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1. INTRODUCCION



El presente Reporte Laboral tiene como finalidad el exponer y proporcionar un enfoque bilateral
de los principios y actividades de la Sistematizacién del Proceso de Reclutamiento y Seleccion
de Personal desde el punto de vista de un marco tedrico y por otro lado el de la prdctica
profesional.

El Reporte Laboral se llevé a cabo en una empresa de nueva creacion cuyas caracterfsticas tales:
como ubicacion, caracterfsticas de los candidatos, conformacién de la planta directiva, y
producto a fabricar, son el fundamento para llevar a cabo La Sistematizacién del Proceso de
Reclutamiento y Seleccién en la Empresa, ya que se hace necesario observar Ia relevancia que
implica para una empresa sea esta mediana o pequefia, €l contar con un proceso sistematizado
para contratar a su personal,

Para fines de este Reporte Laboral la Sistematizacién serd la combinacién de funciones o pasos
determinados para llevar a cabo el Proceso de Seleccién de Personal, explicando cada una de las
actividades, los medios que se emplearon y la metodologfa utilizada para la consecucién del
resultado. :

La contratacién de personal competente y productivo en cualquier clase de empresa se puede
lograr en un alto porcentaje con solo apegarse a un procedimiento meticulosamente elaborado de
seleccion, el cual no necesariamente debe ser complicado, sino que se deberdn de diferenciar los
pasos objetivos que se di conseguir, asf como, delinear adecuadamente los pasos que se
incluyen en el procedimiento que se vaya a implantar,

El nuevo empleado necesitard de aptitudes favorables para adaptarse al puesto que se le asignard,
interesarse por su trabajo, capacidad para aprender con facilidad las nuevas actividades que se
le encomienden y transformarse a través del tiempo en un trabajador capacitado y competente.

Si el empleado estd mal ajustado y se encuentra siempre descontento del puesto que ocupa, sin
lugar a dudas trae consigo un fuerte problema, diffcil de resolver por sus jefes inmediatos y al
mismo tiempo, surgird un foco de agitacion y descontento laboral que afectard no solo al
personal del departamento a que pertenece, sino a la empresa entera.

El proceso de seleccidn de personal que estdn aplicando la micro, pequefia y mediana empresa
en la poblacién de Chalco, Edo. de México, se viene desarrollando principalmente a través de
una solicitud de empleo en la cual se entrevista al candidato detectando sus datos biogrdficos,
antecedentes laborales y apariencia fisica.

De satistacer los pardmetros de criterio del entrevistado, se procede a contratar a la persona por
un perfodo de 28 dfas, sin importar sus capacidades, habilidades y caracterfsticas de personalidad
del candidato, evitando el crear compromisos derivados de una relacién laboral fija, ahorrando
a la empresa los gastos inherentes a la creacién de primas de antigiiedad y obligaciones de
cardcter laboral con un gran mimero de trabajadores.



Lo anterior trae como consecuencia: inestabilidad laboral, entendida como que las personas
cuenten con trabajo temporal; pago de sueldos altos, provocado por la temporalidad del trabajo;
también se observa que el trabajo temporal trae como consecuencia el que no se les proporcionen
las prestaciones laborales y d= seguridad social derivadas de una relacidn fija.

En conclusidn se crea incertidumbre al trabajador por no contar con una planta definitiva que lo
motive a causar un arraigo en la empresa, y la resultante de la no renovacién de sus contratos,
hace que estas personas se vean obligadas a buscar la subsistencia en otros lados, siendo el mds
favorecido el trabajar como jornaleros en el campo o el dedicarse al cultivo de autosuficiencia,
ya que en esta zona, la fuerza laboral se encuentra en transicin del campo a las labores fabriles
¢ industriales. )

La contratacién de personal sin apegarse a un programa Si izado, es el procedimiento de
m4s riesgo y costoso para cualquier empresa.

Tal procedimiento no logrard el objetivo de mantener un equilibrio, entre la movilidad de la
fuerza trabajadora y ta madurez de la organizacién,

El implantar una Sistematizacion del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal,
proporcionard una apreciacion global del candidato, esto es, una informacion gencralizada acerca
de las caracterfsticas del candidato como serfan: personalidad, inteligencia, habilidades y
aptitudes en ¢l desarrollo del puesto, 1o que le permitird al psicélogo obtener un perfil de
personalidad que le indigue cual es el candidato iddneo para ocupar el puesto vacante.

El establecimiento de una Sistematizacidn del Proceso de Reclutamiento y Seleccion, también
ayudard a sintetizar las innumerables actividades asociadas con el aprovechamiento efectivo de
los puestos vacantes.

La Sistematizacion de§ Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personal, esta formado por una
serie de pasos que abarcan desde Ja llegada del solicitante a la empresa, hasta que el candidato
€5 contratado y colocado en 1a misma. Cada paso del proceso sistematizado deberd de delinearse
para su aplicacion, de acuerdo al tamaiio de la empresa y a las responsabilidades y funciones de
cada uno de los puestos.

En relacién al contenido de este trabajo, en ¢} punto de Antecedentes, se presenta una
recopilacién de los aspectos mds sobresalientes en 1o que a materia del tema corresponde; citando
hechos sobresalientes en la historia del reclutamiento y seteccién de personal. En seguida se
menciona el Modelo de Reclutamiento y Seleccidn de Personal en el cual se hasa la empresa,
para llevar a cabo la seleccidn de su personal, asf como, los antecedentes de 1a misma.

En el punto de Procedimiento, se describe paso a paso el Proceso de Reclutamiento y Seleccidn
como se llevo a cabo en la empresa.

En Evaluacion se presentan los indicadores que se han observado posteriormente a la



implementacion del proceso, asf como, cuadros que representan las actividades que se realizaron
durante ¢l proceso de reclutamiento y seleccidn de personal.

Por lo que se refiere al Andlisis, se presentan las principales conclusiones a las que se ha llegado,
tomando en cuenta ta actividad profesional en relacién con algunos aspectos de la teorfa.

En lo referente a Ia Contribucidn, se expone la factibilidad de llevar a cabo la Sistematizacién
del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal en empresas cuyas caracterfsticas sean
similares a la empresa motivo de estudio, asf como, la necesidad de que la actividad la realice
un Psicdlogo, cuya formacidn se apega a las necesidades de este proceso.



2 .- ANTECEDENTES



2.1. HISTORIA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

Desde los inicios del hombre, se viene realizando el Proceso de Seleccién de Personal, buscando
a la persona adecuada para realizar determinada funcién. Las funciones de la administracidn de
personal, por lo general, estaban limitadas a controlar, despedir y tomar tiempo; las cuales eran
manejadas por cada supervisor como parte de su trabajo. La seleccién y colocacion del empleado
era algo impensado e imprevisto, esta actividad se realizaba intuitivamente. Los responsables
de la contratacion se basaban exclusivamente en la observacidn y en datos subjetivos, por lo que
muchos aspectos humanos que no son percibidos a simple vista como son la inteligencia,
habilidades, intereses, motivacion, etc., no eran tomados en cuenta.

En el momento de 1a contratacién, se le daba poca impertancia a las cualidades que posefa el
empleado y no se estudiaban los requerimientos minimos para desempefiar éptimamente el
trabajo, pero con el paso del tiempo el procedimiento ha sufrido cambios y mejorado de acuerdo
a los avances cientfficos.

Es a partir de la Revolucién Industrial en los Estados Unidos de Norteamérica, cuando se
presentan los primeros cambios con Frederick W. Taylor (1856-1917) - denominado "el padre
de la Administracién Cientffica™ quien es considerado como uno de los pioneros contribuyentes
para la seleccion de personal, con su famoso estudio de Tiempos y Movimientos, cuyo objetivo
principal era optimizar la eficiencia y productividad en las organizaciones. En esta época al
hombre se le consideraba como un factor de produccién, poniendo poca atencién a su potencial
y desempeilo laboral.

Este autor realizd sus investigaciones en la industria metalirgica de 1878 a 1884, observé muchas
deficiencias en la operacidn fabril como ejemplo:

- Que no habfa ningin sistema efectivo de trabajo.

- Que no habfa incentivos en los obreros por mejoras en su trabajo.

- Que los trabajadores eran incorporados a su labor sin tomar en cuenta sus
habilidades y aptitudes.

Taylor di¢ importancia al puesto y a su andlisis con el sistema de "Medicidn de Tiempos® y la
"Seleccion de Personal”. La influencia del autor fue trascendente en Europa; sin embargo, los
efectos de su sistema fueron en ocasiones totalmente negativos propiciando reacciones por parte
de los sindicatos.

Subrayd la importancia de la seleccidn y preparacidn-de los obreros: a cada cual habfa que
encargarle el trabajo que mejor pudiera desempeiiar, de acuerdo con su habilidad inicial y con
su potencial de aprendizaje.

Taylor habla de la responsabilidad compartida y dice que hay que procurar una distribucitn
equilibrada entre la responsabilidad de los trabajadores y la direccion, dejando el trabajo
operativo a los obreros y 1a plancacidn del trabajo a los directivos.



En 1900 surge la Psicologfa Industrial Norteamericana, uno de sus contribuyentes es Hugo
Musterberg de la Universidad de Harvard en el Area de Administracion de Recursos Humanos.
Sus estudios son enfocados principalmente a la seleccién de personal, con aplicacién de Test
Psicolégicos, capacitacién y orientacidn.

Si las necesidades de trabajo y las habilidades del trabajador no estaban balanceadas o
equilibradas, los ingenieros intentaban reestructurar el trabajo, mientras que los psicélogos
buscaban entrenar o reentrenar al trabajador, logrando asf una concordancia adecuada entre estos
dos elementos.

La psicologfa industrial también aporta el concepto de que los trabajadores tienen caracteristicas
individuales que son dnicas y que las cualidades del individuo, los requerimientos del puesto y
las caracterfsticas necesarias para el mismo se deberfan de adecuar fo mas posible.

En 1916, Henry Fayol representante de la escuela del proceso administrativo, escribe su obra
titulada "Administration Industrielle et Generale”, en la que expone su teorfa que establece un
esquema conceptual de la administracién con base en el proceso administrativo,

Al mismo tiempo, Walter Van Dyke propuso la forma de entrevistar y perfeccioné algunas
pruebas de aptitudes. Durante 1a primera Guerra Mundial elaboré el primer test de inteligencia
Ilamado Army Alpha y Army Beta del Ejército, por la necesldad de seleccionar grandes grupos
de individuos para algunas tareas especfficas.

De hecho muchos de los principales campos de desarrollo psicoldgico de la posguerra, tales como
las pruebas de grupo, las pruebas profesionales, las escalas de calificaciones y ¢l inventario de
personalidad, tuvieron sus orfgenes en las actividades de los psicélogos, dentro del esfuerzo
bélico de la Primera Guerra Mundial. (Blum, 1990).

Después de la Revolucidn Industrial, la seleccion de personal la Hevaba a cabo el supervisor,
basdndose en observaciones y datos subjetivos, puede decirse que era intuitiva,

Es necesario observar que las habilidades, inteligencia, motivacién, etc. no son apreciables a
simple vista por lo Que se hace necesario realizar una seleccion que sea objetiva y técnica y que
emplec métodos ideados por psicologos.

Las pruebas en especial como ‘métodos de seleccidn se comienzan a utilizar en Alemania a partir
de 1915,

En 1917, hizo su aparicién el Journal of Applied Psychology; y aproximadamente en la misma
€poca, las universidades comenzaron a impartir cursos de Psicologia Aplicada.

En 1919, Walter D. Scott, psicdlogo de la Northwestern University, y uno de los iniciadores de
la Pclcologfa Industrial, funda con otros investigadores la Scott Company of Philadelphia; siendo
€sta la primera organizacidn de consultarfa psicoldgica que se cred y se orient hacia problemas



del personal en la industria.

En las décadas de 1920 y 1930, Elton Mayo y F. J. Roethlisberger, representante de la escuela
psicosociolégica o del comportamiento humano, elevaron a nivel académico, en la Universidad
de Harvard, el estudio de la conducta humana en el trabajo.

Durante la Segunda Guerra Mundial surgen las pruebas de inteligencia, pruebas de aptitud,
interés y personalidad; se perfeccionan también las técnicas de seleccidn de personal, el disefio
y {a descripcidn de puestos.

En el aiio de 1937, se funda la American Association for Applied Psychology, como
organizacidn oficial de la psicologfa industrial.

En el afio de 1956 se realizs un estudio el cual se llamé "Estudio del Programa Gerencial”, el
cual lo llevaron a cabo psicdlogos de la American Telegraph & Telephone, Co., en Estados
Unidos de Norteamérica, quienes trataron de evaluar el potencial de gerentes, surgiendo asf los
Centros de Evaluacién. "...El termino Centros de Evaluacion se refiere a un procedimiento
estandarizado ajeno al puesto, que se utiliza para la identificacion del potencial directivo con
propésitos de seleccién, colocacidn, promocién y/o desarrollo.” (Wexlwey, G. N. y Yukl, G.
A. 1990, p. 433).

Los Centros de Evaluacién nacen en 1958 como apoyo para la seleccién de altos niveles y para
puestos con diversas funciones en las que no es posible obtener una descripcién exacta.

Para evaluar al candidato, se somete a este a realizar ejercicios, a través de los cuales se obtienen
recopilacién de muestras de trabajo que puedan pronosticar €l éxito administrativo.

En algunos casos puede complementarse la evaluacicn con la aplicacién de baterfas psicométricas
que sirven para verificar la informacién obtenida por observacidn directa de la persona.

Con el paso del tiempo se ha observado que las técnicas han ido mejorando.
Actualmente se cuentan con algunos procesos importantes para llevar a cabo la Seleccion de

Personal, dentro de los que podemos mencionar: 1) Modelo de Scleccion por Objetivos, 2)
Modelo de Centros de Evaluacién y 3) Modelo de Seleccion Tradicional.

Los anteriores modelos por su importancia en relacién a nuestro estudio se explicardn a
continuacién.
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2.2. MODELOS DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL.
2.2.1. SELECCION DE PERSONAL POR OBJETIVOS

Este primer modelo es el mds reciente en la Psicologfa Industrial en lo referente a Seleccion de
Personal, su aplicacion es a todos Jos niveles, esta fundamentado en Tos principios del Andlisis
Experimental de la Conducta.

La Seleccién de Personal por Objetivos, tiene como exponente al Prof. Alvaro Jiménez, de la
Facultad de Psicologfa de la UNAM, el enfoque es totalmente descriptivo.

Se basa principalmente en la observacidn sistesdtica de los hechos conductuales dentro de sus
actividades laborales, la prediccion es en base a las tareas y cjecuciones para las que fue
contratado.

Esta es una forma prdctica de encontrar al candidato adecuado para el lugar indicado, ya que el
candidato trabajando prueba su capacidad para el puesto y por lo tanto el objetivo es enfatizar
a través de los resultados que este obtenga directamente de fa ejecucién del trabajo y no en base
a apreciaciones subjetivas.

Para la realizacion de éste tipo de seleccion se deberd de contar con una informacion adecuada
sobre las funciones y resultados prescritos para el puesto a seleccionar.

Se tendrd como primera funcion, la realizacidn de un andlisis de puestos, considerando a éste,
como la técnica a través de la cual se obtiene informacidn ordenada y separada de las funciones
que integran el puesto. Se utiliza un cuestionario con preguntas sistemdticas, tas cuales son
aplicadas al ocupante del puesto y al jefe inmediato.

Posteriormente se condensard la informacién mds importante elaborando una ficha de puestos,
y una vez que se elabord dicha ficha, se procede a elaborar una solicitud de empleo ponderada,
lo que significa darle pesos a cada uno de los datos en relacion con los prerequisitos establecidos,
fos valores que se asignan son el mimero 10 si la caracteristica es igual al puesto, 8 si la
caracterfstica es aceptable, 0si es diferente y C (cancelada) si la caracterfstica es opuesta a 1a que
se desea.

Después se elaboran las pruebas de conocimientos que tienen como base la informacidn del
andiisis de puestos con respecto a las actividades de mayor importancia para lograr los ohjetivos
del puesto.

Como parte del Modelo de Seleccién por Objetivos, se realiza una investigacion de referencias

de trabajo, en la cual se investiga la experiencia laborat del candidato que fue reportada en la
solicitud de empleo.
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En caso de que las referencias no hayan sido positivas, se procede a archivar el expediente, asi
como en los casos ea que el supervisor no acepte al candidato propuesto.

Una vez contratado el candidato, se le otorga un contrato por 28 dias y éste se presentard a sus
labores y serd observado por personas entrenadas a medir la conducta en un perfodo de 14 dfas.

En el décimo quinto dfas se le citard a una entrevista para darle informacién sobre su desempefio
faboral.

Posteriormente, ¢l candidato trabajard 13 dfas mds que servirdn para que realice Jas
modificaciones y ajustes necesarios en su trabajo y en los aspectos conductuales.

Al término de los 28 dfas y de acuerdo a los resultados que se hayan obtenido, se tomard Ia
decisién ya sea de darle de baja o de contratarlo definitivamente o de que tipo de capacitacion
requerird y/o si es necesaria,

En resumen para poder desarrollar este modelo, es necesario someter al candidato a prueba por
un perfodo de 28 dfas de trabajo, en los cuales se llevardn registros observacionales y de acuerdo
a los resultados, se le capacita, se le da de baja o se le contrata.

Los registros deberdn ser realizados por el supervisor del drea donde se origing la vacante, el
supervisor deberd de ser capacitado previamente para que los resultados nos arrojen una mayor
confiabilidad.

A pesar de su eficiencia, esta técnica implica un alto costo en tiempo, capacitacién y por tal
motivo la mayorfa de las empresas no lo pueden implementar.

2.2.2. CENTROS DE EVALUACION

Este segundo modelo, se aplica principalmente a los altos niveles de una empresa, la evaluvacion
se realiza a personas con puestos de mando (jefes, supervisores, personas de mandos intermedios
y ejecutivos en general).

Los Centros de Evaluacion Gerencial, desde su surgimiento en 1958 a fa fecha, ya son
considerados como una técnica avanzada que contribuye a la sotucién de los problemas actuales
del desarrollo del personal.

Los Centros de Evaluacion, vinieron a sustituir, aunque parcialmente, ¢l uso de herramientas
psicométricas (principalmente las relacionadas a las de papel y 1dpiz) para efectos de seleccién
y evalvacidn de personal ejecutivo.

Las técnicas de los Centros de Evaluacién abordan el problema desde un dngulo y un nivel que

no lo hacen los instrumentos psicoldgicos, esto es, el comportamiento real, operacional de los
individuos, la conducta directamente observable y registrada sistemdticamente cn situaciones de
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simulacién.

Grados, (1988) la define como ...Ia scric de pruebas y simulacién de ejecucion, individual o
grupal, a la que se somete un grupo de individuos para ser observados por otros previamente
entrenados quicn mediante un acuerdo entre ellos identifican a los mds adecuados.”

E! Centro de Evaluacién Gerencial estd compuesto de un sistena de simulaciones de trabajo, de
problemas y situaciones actuales.

Los asesores registran directamente Ja conducta que observan, y luego la evahian. Todas las
conductas obscrvadas se registran y después se discuten sobre todo para evaluar la participacién
individual del candidato.

Esta evaluacién es realizada por todo el grupo de asesores ya entrenados, quienes generalmente
son gerentes de linea fntimamente relacionados con el contenido y los requerimientos del puesto.

Es necesario seftalar que cuando un supervisor desempeiiard el papel de observador se hace
necesario que éste se someta a un curso de capacitacidn para que su tarea sea correctamente
realizada, ya que en hase a su observacién y los resultados de ésta se hard la seleccién del
participante mds apto para ocupar la vacante,

Algunas de las habilidades mds comunes a evaluar a través de este modelo son: impacto personal,
habilidad para comunicacién oral, habilidad para presentacién oral y escrita, ambicidn
profesional, liderazgo, sensibilidad, habilidad para escuchar, flexibilidad, tenacidad, iniciativa,
planeacién y organizacicn, delegacidn, habilidad analttica, criterio y decision, entre otras,

Para observar las aphcacxones de las anteriores caracterfsticas se disefian o ad:
dindmicas o ejercicios vivenciales 7 obtener de acuerdo a los resultados, el grado de apllcaclon
laboral que tendrd el candidato.

Dentro de las dindmicas o ejercicios pricticos que los candidatos a evaluar tienen que resolver
se encuentran la llamada entrevista dimensional (bdsicamente se enfoca para obtener evidencias
de las habilidades requeridas para desempeiiar un puesto con éxito) juego de negocios, canasta,
discusion de grupo sin Ider, solucién de un problema, andlisis y presentacion, simulaciones de
entrevista, prioridades nacionales, entre otras.

La forma de evaluar a los candidatos consiste, en calificar cada uno de los ejercicios que realizan
de los candidatos de acuerdo a los patrones conductuales emitidos por cada uno de ellos estos
patrones fueron establecidos con anterioridad y clasificados en dimensiones que es "...un 4rea
de habilidad o encabezado descriptivo bajo el cual pueden ser racionalmente agrupados y
clasificados de manera confiable ejemplo especificos de conducta.” (Grados, 1988, p. 241).

La investigacién deberd de complementarse con la determinacicn de tareas, a través del anslisis
de puestos.

13



Cada una de las dimensiones son clasificadas por los observadores utilizando una escala de 1 a
5, donde el valor de 1 (malo) se proporciona si €l candidato muestra muy poca o nada de la
dimensidn evalvada, 2 cuando solamente muestre una pequeiia cantidad de dimension, 3 (regular)
si muestra una cantidad moderada, 4 si muestra bastante cantidad de dimensiones evaluadas y 5
(excelente) si posee una buena cantidad de dimensiones.

Finalmente los observadores evahian al candidato con base al desarrolio de cada uno de los
ejercicios realizados.

Aproximadamente el proceso requiere de 7 horas de trabajo por cada persona a evaluar, el cual
puede ser dividido en sesiones.

Actualmente algunas organizaciones ya aplican este modelo de seleccién, entre ellos se
encuentran Teléfonos de México, Celanese Mexicana, y algunas instituciones de gobierno.

Para aplicar este modelo se observa la necesidad de realizar una evaluacidn general det candidato
a través de la aplicacién de una scrie de pruebas y simulaciones de ejecucion laboral; lo que
significa un alto costo del métedo y demasiado tiempo invertido, desde la implementacién y
entrenamiento de Jos observadores, los cuales deberdn de ocupar niveles gerenciales en las
empresas que deseen adoptar este modelo. Sin embargo su eficiencia es comprobada.

2. 2. 3. SELECCION DE PERSONAL TRADICIONAL

En este tercer modelo, el psicdlogo trata de predecir si el candidato retne los requisitos
necesarios para ocupar un puesto vy si este obtendrs satisfaccion en el drea laboral.
L4

El psicélogo, en este modelo utiliza pruebas psicométricas y entrevistas para estudiar los aspectos
internos del individuo como inteligencia, personalidad, actitudes e intereses.

Para elo, el candidato es evaluado en forma secuencial,tomando en consideracion la experiencia
laboral adquirida, la trayectoria académica y los aspectos psicolégicos. Grados, (1988).

El desarrollo de este proceso se inicia cuando al candidato se le hace entrega de una solicitud de
empleo para que sea Ilenada.

La solicitud de empleo es un cuestionario estructurado a través del cual el candidato da a conocer
una serie de datos relevantes como son: datos personales, historia escolar, laboral y familiar, esta
informacidn servird como base para determinar si redne los requisitos solicitados en el puesto.

Después de haber llenado la solicitud se realizard una entrevista inicial, que tiene como finalidad
el corroborar si los datos que se proporcionaron en 1a solicitud son correctos.

El psicélogo evaluard posteriormente los conocimientos de cada candidato a través de un
cuestionario de conocimientos técnicos, disefiados con el apoyo del drea solicitante y realizard
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la aplicacién de las pruebas psicolégicas.

La aplicacion de las pruebas psicoldgicas en este modelo es una de las etapas mds importantes,
ya que a través de la aplicacion de las baterfas psicoldgicas, se evaluardn la capacidad intelectual,
habilidad y personalidad del candidato.

Se lleva a caho un estudio socicecondmico con la finalidad de corroborar los datos relacionados
al trabajo y personales, asf como, sus condiciones de vida y relaciones interpersonales.

Para conocer si el candidato posee capacidad fisica para desempeiiar su trabajo es sometido a un
examen médico.

Finalmente se realiza una entrevista definitiva con cl proposito de aceptar o rechazar al
candidato, y si este es aceptado se le solicitard 1a documentacin correspondiente para realizar
su contratacion e integrarla a su expediente.

Independientemente del modelo que se elija es importante considerar que el éxito de fa mayor
parte de las empresas famosas, es gracias al profesionalismo con que el psicélogo realiza estas
actividades dentro de la administracidn de recursos humanos.

En la actualidad, el enriquecimiento de tales aportaciones ha permitido que las técnicas de
seleccién de personal tiendan a ser menos subjetivas y mds refinadas, ya que nos permiten
determinar los requerimientos necesarios de 10s recursos que nos permiten proveernos de los
candidatos idéneos; evaluando la capacidad intelectual, su aptitud para el trabajo, sus rasgos de
personalidad, utilizando para ello una serie de técnicas como la entrevista, las pruebas
psicoldgicas, el estudio socioecondmica y el examen médico.

2.3. IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL

Para que puedan sobrevivir las empresas en la actualidad deberdn ser competitivas, en virtud de
que las fronteras quedardn abiertas a productos provenientes de otros pafses, por lo que
actualmente las empresas mexicanas deben de ser productivas, eficientar la calidad de sus
productos y servicios, y de esta forma salir del letargo y paternalismo en el que han vivido por
tanto tiempo.

Es por ello que ahora muchas organizaciones deberdn tender al cambio debido a la competencia
que se avecina, y que s6lo los mds aptos y preparados serdn capaces de permanecer con cierta
ventaja sobre los demds,

Debido a la firma del Tratado de Libre Comercio de América del Norte, sicndo este un

acontecimiento que determinarfa el desarrollo politico, econdmico y social de nuestro pafs, el
cual a partir del 1o de Enero de 1994 inici6 su aplicacidn.
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El futuro de la Psicologfa del Trahajo en México, frente a la apertura de los mercados y los
procesos integracionisias de las economfas, estard determinado en gran medida por el curso yue
sigan fundamentalmente los cambios en las empresas productivas.

La industria mexicana no esta preparada ni tecnoldgicamente, ni con la calificacidn adecuada de
sus recursos humanos para enfrentar un mercado altamente competitivo.

El Tratado de Libre Comercio solamente beneficiard agueflos seg de la industria
modernizada cuyo capital sea predominantemente extranjero.

Las fabricas que puedan permanecer en l1a produccién, serdn aquellas que cuenten con la
tecnologfa y recursos humanos adecuados.

En los afios anteriores habfamos permanecido conr productos "aceptables” para nuestro mercado
interno, con actitudes y formas de actuacidn errdticas que nos han colocado en una crisis no solo
econdmica sino de valores humanos a la cual nos ha sido dificit sobreponernos.

Existen varias opiniones al respecto del Tratado de Libre Comercio, ventajas y desventajas, pero
1o que si es una realidad, es la comyg ia comercial extranjera que pone a nuestro pafs en una
situacion de reto que le esta exigiendo elevar sus niveles de calidad y productividad. Es aqu(en
donde el empresario debe cambiar su cultura empresarial ddndole valor adicional a su recurso
mds valioso, el Recurso Humano, el cual le da vida a otros recursos y apoya el logro de la
competitividad a una organizacidn.

La politica econémica de México, en su sentido mds amplio, enfrenta hoy el desafio de
revalorizar al recurso humano y su contribucién a la productividad como elemento fundamental
de competitividad internacional.

En el futuro, los niveles de vida de los mexicanos, no serdn el resultado de haber heredado
amplios recursos naturales o grandes cantidades de capital, sino de las destrezas que cada
generacion logre adquirir, y aplicar al proceso productivo por su propio esfuerzo.

El progreso tecnoldgico constituye el factor fundamental para incrementar la productividad y
sostener e} crecimiento econdmico; pero éste no solo esta compuesto por las innovaciones
técnicas, sino tambi€n y en gran medida, por aumentos en la calidad de mano de obra.

Una mayor calidad de ]a mano de obra eleva directamente la productividad del factor trabajo y
constituye una condicién necesaria para aprovechar las innovaciones tecnoldgicas, sumentando
de manera indirecta la productividad del factor capital, .

Si somos capaces de entender a la educacion y a la calificacion del recurso humano, como una

inversion de largo plazo, podremos insertarnos ventajosamente en los nuevos patrones
productivos mundiales.
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Para que la productividad alcance un escenario permanente de crecimiento, serd necesario que
como sociedad destinemos esfuerzos crecientes en la seleccién y formacion de recursos humanos.

Solo mediante una politica econdémica que promueva el mejoramiento cualitativo del recurso
humano, estaremos en condiciones de alcanzar el ingreso de un mayor mimero de mexicanos a
fos nuevos procesos productivos.

2.4, PROCESO DE RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

2.4.1. DEFINICION

El Reclutamiento de Personal es definido como "...la técnica encaminada a proveer de recursos
humanos a la empresa u organizacion en el momento oportuno.” (Grados, J. 1988. p.165).

Por lo tanto el objetivo del reclutamiento serd el ofrecer en forma oportuna, el "...elemento
humano que requiera la empresa para cubrir adecuadamente sus necesidades de fuerza de trabajo
en todos los puestos y niveles.” (Orozco, 1980, p. 67).

Roger H. Hawk citado en Chiavenato, 1. {1986) "...asegura que la complejidad que envuelve el
sistema de reclutamiento resalta las diversas actividades de una buena organizacion de
reclutamiento y exige un amplio grado de conocimiento de los siguientes aspectos:

* qué tipos de trabajos dehen realizar;

* cudntas personas son necesarias para realizar el trabajo;

* cugntas personas existen en la organizacion actual y que habilidades pueden aplicar al
nuevo intento;

* dénde se deben buscar (fuera de la organizacion), las habilidades necesarias;

* cudl es la situacidn del trabajo y como penetrar en el;

* edmo redactar anoncios efectivos;

* cdmo estimular preguntas con relacion a los cargos disponibles;

* cdmo. obtener personas para las entrevistas;

* cdmo reducic el ciclo del reclutamiento;

* cdmo utilizar efectivamente una compensacién equitativa y movilizar recursos para
atraer empleados potenciales;

* cémo presentar la imagen, la polftica y las oportunidades de la compaiifa;

* cémo presentar las ventajas culturales, sociales y geogrificas de la comunidad local;
* c6mo generar el interés de un solicitante, cuyos propios intereses no se encuentran muy
bien definidos;

* cémo programar la presentacion de un nuevo
adiciones de fuerza de trabajo.

fo para adaptarlo al programa de

Los individuos y las organizaciones estin encadenados en un continuo proceso de atraccion
mutua. De la misma forma que los individuos atraen y seleccionan las organizaciones,
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informdndose y formando opiniones respecto a ellas, las organizaciones tratan de atraer a los
individuos, y obtener informaciones respecto de ellos para decidir sobre la mecesidad de
admitirlos, o no". (Porter, L.W. citado en Chiavenato, 1. 1986, p. 173).

El Reclutamiento y Seleccion de Personal forman parte de un proceso utilizado por las
organizaciones con el fin de mejorar y lograr un mejor desarrollo. A partir de la eficiencia con
que se realice el reclutamiento dependerd en gran medida del éxito o fracaso del proceso de
seleccién de personal.

E! proceso de reclutamiento de personal da inicio cuando se genera una vacante en la
organizacidn y concluye con el lienado de la solicitud de empleo, por parte del candidato.

Para que este proceso se desarrolle adecuadamente se hace necesario que se desarrollen politicas
y procedimientos dentro de la organizacion ya que son parte imperativa de este proceso sirviendo
de orientacién y limitando Ia actuacion del personal.

La importancia del Reclutamiento, "la podemos enfatizar al considerar que si el objetivo de la
administracién de personal es el conseguir y mantener una fuerza de trabajo eficiente, todo
intento que se haga para lograr esta meta es un esfuerzo provechoso”. (Orozco, 1980, p. 69).

Polfticas

Son lineamentos que todo reclutador deberd de tener presente antes de dar inicio al proceso de
Reclutamiento de Personal; esto es "...Las politicas son gufas para la accién. " (Chiavenato, 1988
p. 132).

Las polfticas pueden dividirse en:

1) Politicas de provisién de Recursos Humanos
a) donde reclutar (fuentes de reclutamiento dentro o fuera de la organizacién) en
que condiciones, y como escoger (técnicas de reclutamiento preferidas por la
organizacidn para enfocar el mercado de recursos humanos).

b) criterios de seleccién de Recursos Humanos y patrones de calidad para
admision, en cuanto a las aptitudes fisicas e intelectuales, experiencia y potencial
de desarrollo, teniendo en cuenta el universo de cargos dentro de la organizacién;
y

€) como integrar a los nuevos participantes al ambiente interno de la organizacion,
con rapidez y suavidad.

2) De aplicacién de Recursos Humanos

a) como determinar los requisitos bdsicos de fuerza de trabajo (intelectuales,
fisicos, etc) para el desempeiio de las tareas.
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b) criterios de planeacidn, colocacién y movimiento interno de recursos humanos,
considerado la posicién inicial y el plan de carreras.

¢) criterios de evaluacion de la calidad y la adecuacién de recussos humanos.
(Chiavenato, 1988, p. 134-135).

Cada organizacién desarrollard sus politicas de recursos humanos mds adecuadas a su filosofia
y a sus necesidades.

Por otro lado el andlisis y la descripcion de puestos son herramientas primordiales para el
desarrollo de este proceso ya que a través de ellas se podrdn decidir las fuentes de reclutamiento
a elegir.

Andlisis de puestos

Es un procedimiento por medio del cual se distinguen con precisién los elementos que componen
¢ integran cada puesto dentro de la organizacién a fin de determinar las actividades que realizan
y los requisitos que se requieren para desempefiarlo. Este instrumento serd utilizado
posteriormente para realizar la descripcidn de los puestos.

Descripcion del puesto

Es el documento que determina las actividades, responsabilidades, personalidad, experiencia,
sueldo y nivel del puesto, describe las actividades generales y especificas de cada puesto.

La descripcion general define la razon de ser del puesio y la especifica es una descripcidn
analitica y detallada de las funciones y responsabilidad que tiene el puesto.

Con base en la descripcidn se elabora el perfil de puestos, considerando que se realiza de acuerdo
a las necesidades del puesto teniendo como funcidn el especificar las habilidades, personalidad
y nivel intelectual. Es itil para seleccionar 1a baterfa psicoldgica y para determinar en las fuentes
y los medios de reclutamiento elegidos, los requisitos principales que debe reunir el aspirante,

El perfil de puestos debe contener: nombyre del puesto, drea o departamento solicitante, propdsito
del puesto, funciones especiticas, habilidades y requerimientos personales, escolares y laborales.

Anteriormente se mencions que el reclutamiento da inicio cuando se presenta una vacante y éste
puede ser solicitado a través de un formato llamado requisicion de personal, el cual es elaborado
4 través del andlisis y descripcidn de puestos.

Una vez que el psicélogo recibe la requisicion de personal procede a seleccionar las fuentes o
medios de reclutamiento de acuerdo a las caracteristicas y nivel del puesto solicitado.
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2. 4. 2. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Una fuente de reclutamiento es un fugar fisico permanente donde encontraremos el recurso
humano. Ver anexo No. 5

Grados describe dos tipos de fuentes de reclutamiento: Fuentes Internas y Fuentes Externas,

2.4.2.1. FUENTES INTERNAS

Cada dfa se promueve mds dentro de las empresas el utilizar las fuentes internas de reclutamiento
tas cuales se caracterizan por el hecho de que se refacionan fntimamente con el personal actual
que conforma la organizacion.

Las fuentes internas, "...son aquellas que sin necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de
{a empresa, proporciona a ésta el personal requerido en et momento oportuno.” (Grados, 1988,
p.166)

Entre las fuentes de reclutamiento internas mds importantes pueden mencionarse:
a) Sindicatos

Si el puesto entra en dominio de la empresa y es de cardeter sindicalizado, por reglamentacion
del contrato colectivo de trabajo con cldusula de admisién, €sta es, la principal fuente de
abastecimiento.

Los sindicatos son la fuente de reclutamiento mds importante a {a que tendrdn que acudir aguellas
empresas que estén sindicalizados para obtener el personal para los puestos vacantes.

El principal objetivo del sindicato como fuente de reclutamiento, es el controlar en forma
eficiente fa oferta y la demanda de trabajo, elaborando registros de empleados potenciales y a
través de estos encontrar al personal mas calificado para las vacantes.

b) Archivo o Cartera de Personal

Son aquellas solicitudes archivadas de los candidatos que se presentaron con anterioridad y que
por algin motivo no fueron wtilizadas y que se archivaron, pero que algunas de estas solicitudes
tienen caracterfsticas requeridas para el puesto vacante. El papel del psicélogo serd revisarlas,
determinar y seleccionar entre ellas a los candidatos indicados segiin se requiera.

<) Familiares o recomendados

Cuando se boletinan las vacantes entre el actual personal de la empresa esta fuente entra en

vigor. Se realiza con el fin de establecer contactos con conocidos o familiares de los mismos
empleados que rednan los requisitos del puesto vacante, si es que fa polftica de fa empresa asf
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1o permite.

Surge de los mismos empleados al tener interés de atraer a la empresa a parientes y amigos que
pueden ocupar ¢l puesto y desarrollarto en forma satisfactoria.

Este reclutamiento se basa en ¢ conocimiento que se tiene sobre el comportamiento ¢ ideologfa
del personal que labora, siendo probable que los recomendados de éstos sean personas afines a
ellos, buenos elementos, los cuales se sentirdn responsables hacia la persona que los recomendé
como a la empresa misma.

d) Promocidn o transferencia interna

La intencion de dar a los empleados actuales la primera oportunidad ¢n todas las vacantes que
se presenten en la organizacion es fundamental para la motivacion e incentivacion det personal,
para lo cual se recurrird al inventario de recursos humanos con el fin de verificar si alguna de
fas personas que estdn prestando sus servicios dentro de la empresa rednen los requerimientos
establecidos del puesto.

En sf, el inventario de recursos humanos refuerza las polfticas de promocién (ascendida en forma
vertical) o transferido (en forma horizontal) segiin el caso al puesto vacante, se deberdn de
revisar las plantillas, los inventarios de recursos humanos o la historia laboral de jos empleados,
también se considera el potencial con el que cuente el personal, asf como la capacidad para
desempediar el puesto, ’

2.4.2.2. FUENTES EXTERNAS

Si despuds de realizar el reclutamiento interno no se localiza al candidato adecwado para la
vacante cxistente, se recurrird a las fuentes externas que son: "...aquetlas a las que et psicélogo
puede recurtir, de acuerdo a las caracterfsticas requeridas en cuanto al aspecto profesional,
educativo o técnico, y que son totalmente ajenas a fa empresa.” (Grados, 1988, p. 167).

Entre las mds importantes estda:
a) Profesionales y Educativas

Son instituciones cuya actividad esta encaminada a 1a preparacidn de profesionistas, tanto técnica
como cientificamente y pueden ser universidades, escuelas comerciales, profesionales,
tecnoldgicos, etc,

Ef psicdlogo industrial podrd conocer que tipo de formacidn o preparacidn se tienen en ellas, las
cafreras con que cuentan y las actividades que desarrollan. En estas organizaciones se podrdn
encontrar personas capacitadas en determinada profesion o especialidad, que puedan cubrir las
expectativas y necesidades
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de la empresa.
b) Asociaciones Profesionales

Cuando se hace necesario el contar con personal en un determinado campo cientifico o
especialidad, el psicdlogo reclutador puede tener contactos en estas asociaciones y obtendrd
informacidn sobre la experiencia y actividad que desarrollen sus miembros.

c) Bolsas de Trabajo

*Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacidn con respecto a las vacantes en
distintas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus servicios en forma gratuita para el
trabajador.

A elias también puede recurrir la empresa y solicitar candidatos.” (Grados, 1988, p.168). En la
mayorfa de los casos sus servicios son gratuitos y editan un boletin semanal o quincenal con el
resumen de los historiales de trabajo de los solicitantes de empleo, sefalando ademds el sueldo
que pretende, nivel escolar y experiencia del candidato.

Ponen inicamente en contacto a la oferta con la demanda de trabajo, sin someter al candidato
a ninguna clase de prueba o verificacion de referencias, dejéndole a la empresa la labor de
seleccion.

d) Agencias de colocacién

Cumplen con un objetivo, el de proporcionarle a la empresa los candidatos para los puestos
vacantes cobrdndales una tarifa que puede ser el equivalente a un mes de sueldo del candidato
que sea contratado, proporciondndoles como garantfa de reemplazo con otro candidato, si es que
el primero no da los resultados esperados, en otros casos, como en los candidatos de nivel
ejecutivo, las agencias cobran un porcentaje del salario anual.

A peticién de la empresa, pueden someter a los candidatos a todo el proceso de seleccion de
personal presentdndolo a consideracidn de la empresa.

€) La puerta de la calle

El candidato acude a la empresa en forma espontdnea, sin que haya habido algin aviso para el
candidato por parte de la empresa.

f) Reclutar a través de otras empresas

Otras empresas pueden recomendar, sugerir o simplemente enviarnos personas que no pudieran
ocupar o bien personal que tienen que reajustar por reduccidn de trabajo.

g) Folletos de la empresa
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Algunas empresas los editan y distribuyen para tal efecto, en cllos se sehalan las posibilidades
de empleo en esa empresa, las actividades de la misma, los artfculos que produce y heneficios.

2.4.3. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

"Son aqueltos medios de difusién que el psicélogo utiliza para dar a conocer un puesto vacaate.”
(Grados, 1988, p. 168).

Prensa
Este es uno de fos medios mds utilizados en el reclutamiento de personal.

La ventaja de este medio de reclutamiento es la seguridad de que la informacién Wegard con
rdpidez al circulo que se desea para 1a organizacién.

Una desventaja que puede considerarse, es el fiecho de que mucha gente incapaz s¢ verd inmersa
en ¢l proceso y por ende, el costo de seleccién aumenta,

Radio y television

Estos medios son poco utilizados por su costo tan elevado, sin embargo, pueden ser utilizados
para intentar Hlegar hasta los solicitantes interesados y que de otra forma serfa muy dificil Hegar
a ellos.

2.4.4. RECOMENDACIONES BASICAS PARA EL RECLUTAMIENTO

A continwacién, se presentan algunas indicaciones importantes que se deberdn de tener en
consideracidn durante el desarrotlo del Proceso de Reclutamiento de Personal.

a) Procurar contar con tres candidatos por lo menos para compararlos antes de tomar una
decisidn. No restringirse a escoger al primero que se presente.

b) Agilizar 1o m4s posible esta fase para no demoras demasiado la contratacién.

¢} Como norma general, pedir a todo solicitante que lNene una Solicitud de empleo, que le
suministre los datos importantes que siempre le serdn tiles para el futuro. Archive toda solicitud
en orden alfabético, anote porque fue rechazada y se evitard el trabajo de repetir nuevas
entrevistas cada vez que alguin candidato regrese a la empresa a buscar trabajo. Este registro, mds
adelante puede convertirse en una buena tuente de reclutamiento.

d) Hacer una revisién general de las referencias. Verificar dénde trabaja cada candidato, cudnto

ganaba, como se desempeiid y porque se fue del trabajo, éste tipo de informacidn le ird diciendo
cSmo es la persona, lo cual puede ser de utilidad mds adelante.
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2.5. PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL
2.5.1. DEFINICION DE SELECCION DE PERSONAL

Se citardn a continuacidn las principales definiciones de Seleccifn de Personal, con el propdsito

de determinar sus similitudes o diferencias.

un procedimiento para encontrar

Arias, G. F. (1982) define a la Seleccién de Personal "...como

# la persona adecuada para el puesto adecuado al costo adecu;

personal del trabajador en el desempeiio de su puesto asf como

ado, que permita la realizacién
el desarrollo de sus habilidades

y potencialidades a fin de hacerlos mds satisfactorio para sf mismo y para la comunidad en que

se desenvuelve. De esta manera serd util a los propdsitos de la

Para Chiavenato, 1. (1986)
considerarse como dos fases de un mismo proceso: 1a introduci

organizacién. Si el reclutamiento es una actividad de divulgacid

lo tanto una actividad positiva de invitacion, la seleccion es

organizacion. "

*...El Reclutamniento y la Seleccién de Recursos Humanos deben

i6n de recursos humanos en la
n, de tlamada de atencién, por
una actividad de seleccion, de

opcién, de decisién, de clasificacién y, por lo tanto, restrictiva

" (Chiavenato, 1986. p. 201).

La Seleccién de Personal es definida como: "la serie de técmcqs encaminadas a encontrar a la
persona adecuada para ¢l puesto adecuado”. (Grados, 1988, p. ‘179)

Lo anterior comprende los aspectos de Experiencia laboral, trﬁyectona académica y aspectos
psicolégicos .

eccion de Personal como *...el
candidato, dentro del total de
el puesto a cubrir.”

Orozco, R. 1. (1980) define el proceso de Reclutamiento y Sele
proceso mediante el cual se busca, se obtiene y se elige al
aspirantes que mds se acerque a los requisitos demandados por

También Orozco, R. J. (1980) nos seiiala que "...El proceso cientifico en la Seleccion de
Personal es un sistema que consta de varios pasos perfecumen&e estructurados y definidos, a
través de los cuales se logra hacer una apreciacidn global del individuo, que permite predecir el
€éxito o fracaso que €l mismo tendrd en el empleo.” ‘

Para Chudren y Sherman (1988) "...la seleccién de personal es e‘ proceso de determinar cuales,
de entre los solicitantes de empleo son los que mejor llenan los requmlm de fuerza de trabajo
y se les debe ofrecer posiciones en Ia organizacion.” ‘

Podemos concluir que los anteriores autores hablan del Proceso de Seleccidn de Personal de una

manera similar ya que todos hacen hincapié¢ en el mismo Ohj(,lIV() encontrar a la persona

adecuada al puesto adecuado. |

El procedimiento de Seleccidn de Personal, es un sistema dei varios pasos estructurados y
|
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definidos, que permitird predecir el éxito o fracaso que el candidato tendrd en el empleo.
2.5.2. ELABORACION DEL PERFIL DE PUESTO

Es un conjunto de diversas caracterfsticas con base en la descripcion del puesto y las demandas
de la requisicion de personal que definen a un puesto y lo que una persona debe de tener al
aspirar a dicha posicién dentro de la organizacidn.

Al recibir una requisicion de personal, el psicélogo deberd de elaborar un perfil psicolGgico de
acuerdo con las necesidades de la empresa. La informacién de la requisicién transcribird la
informacidn de cardcter psicoldgico y asf eligird al candidato mejor preparado, con base en el
perfil que resulte de los datos, que permitirdn elaborar un método mds adecuado de evaluacién.

Los datos se refieren bdsicamente a el drea intelectual, de personalidad y de habilidades. La
estructuracidn de la bateria psicoldgica deber4 de basarse directamente en los datos contenidos
en el perfil y éste a su vez, en los que presente en la requisicion.

2.5.3. TECNICAS DE SELECCION

Debido a que la Seleccién de Recursos Humanos, es un sistema de comparacion y de toma de
decisiones, se hace necesario apoyarse en algin patrén o criterio para que tenga alguna validez,

A continuacién se presentan algunas de las técnicas de seleccion que pueden ser utilizadas:

1.- Entrevista de Seleccidn . Dirigida (con gufa)
. No dirigida (sin gufa o libre)
. Mixta
2.- Prucbas de conocimientos . Generales (de cultura general, de idiomas)
3.~ Tests psicométricos . De aptitudes (generales, especificas)
4.- Tests de Personalidad . Proyectivos,
5.- Técnicas de simulacién . Psicodrama, Role - Playing

Como menciona Chiavenato, I. (1986) “...Las técnicas escogidas deberdn representar el mejor
predictor para un buen desempeiio futuro en el cargo.”

2.5.3.1. ENTREVISTA DE SELECCION

La entrevista proporciona al psicélogo informacidn acerca del candidato, tomando como hase
todos los rubros de la solicitud o curriculum vitae. Su finalidad es evaluar al candidato en los
puntos no muy claros y dar informacidn sobre el puesto vacante y de la organizacién y establecer
empatfa entre ambos.
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a) Entrevista dirigida

En esta entrevista se sugiere una gufa para realizarta. El entrevistador lleva un control de ésta
a través de preguntas que Tequieren respuestas especificas y concretas, las cuales se conocen
como cerradas. En esta entrevista no se obtienen en su totalidad los valores, aptitudes,
habilidades, limitaciones y cualidades del candidato y la informacion recibida es mds limitada,

ya que las respuestas se concretan a un simple sf o no.
b) Entrevista no dirigida

E! entrevistador en este caso, utiliza preguntas abiertas, provocando una conversacién libre,
siendo ésta de cardcter mds flexible. la informacién y conocimiento del candidato en esta
entrevista es mayor. El entrevistador debe de ser muy habil para interpretar todo o recibido.

¢) Entrevisia mixta

Es la que mds se utiliza para la seleccién de personal, combinando preguntas divigidas y no
dirigidas, como nos indica Grados, E. §. (1986) "...La entrevista es una comunicacién entse dos
o mds personas con el propdsito de identificar las caracteristicas personales, experiencia e interés
del solicitante del empleo; con el fin de orientarlo hacia el puesto en el que logrard una mejor
actuacion.”

A continuacion se plantean los objetivos o dreas a investigar a través de la entrevista los cuales
se definen, tomando como referencia lo citado por Grados, (1993) en la Técnica de fa Entrevisia
de Seleccién.

El propdsito de investigar esta drea en la entrevista es para confirmar los datos que fueron
anotados en la solicitud, asf como determinar si no existen contradicciones de lo que se reports.

AREA GENERAL

"Las preguntas encaminadas a investigar esta drea son las que se utilizan con mayor frecuencia,
éstas se encuentran anotadas en la solicitud, pero algunos entrevistadores prefieren no contar con
ella e iniciar la entrevista desde estos aspectos bdsicos.” (Grados, 1993, p. [23)

Las preguntas mas comiines que s¢ utilizan para obtener informacion en esta drea son: ;Cudl es
su nombre completo?, ; En qué fecha nacié usted?, ;Cud) es su estado civil?, ;Donde vive?, etc.,
de tal manera que el entrevistado conozca "que fipo de persona tiene enfrente”.

AREA ESCOLAR

Como menciona Grados, “...Esta es un drea muy importante para detectar e} potencial de

desarrollo de los entrevistados. A través de ella se verificard si el candidato cuenta con los
conocimientos tedricos de acuerdo con los requerimientos del puesto; si su preparacion
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corresponde a los fequisitos mfnimos o cuenta con una preparacién que rebasa las expectativas
del puesto.” (Grados, 1993, p. 125)

Lo anterior serfa, en esencia el objetivo principal de realizar el sondeo en esta drea.

Otro objetivo serfa el investigar en que tipo de escuela realizs sus estudios, si éstas fueron
escuelas particulares, religiosas o lafcas o en escuelas oficiales, ya que en si cada tipo de escuela
tleva consigo un diferente enfoque cultural que le proporcionara al individuo niveles de eficiencia
y exigencia diferentes.

Lo anterior nos indica cudl fue el entorno cultural y econdémico en el que el candidato se
desenvolvid.

Puede evaluarse a través de las calificaciones obtenidas, del hecho de haber reprobado o no
materias. Bdsicamente esta informacion se obtiene a través de un registro cronolégico de los
estudios realizados, por lo que es muy importante precisar las fechas de ingreso y término de
cada uno de los ciclos escolares.

En ocasiones se encontrard uno con candidatos que interrumpieron sus estudios, por lo que es
recomendable el solicitar cudl fue el motivo de haber interrumpido sus estudios.

En esta drea también es importante solicitar informacidn relacionada a los estudios especiales que
haya recibido, asf como de la capacitacién que se le ha proporcionado en otras instituciones, ya
sean estas educativas o Jaborales.

Si es obtenida la informacion referente a esta drea, se estard en posibilidad de realizar un
prondstico del potencial de eficiencia del candidato.

AREA OCUPACIONAL

Para obtener esta informacién se puede apoyar en el Curriculum Vitae o la Solicitud y de
acuerdo a Grados, (1993) "...Esta drea es de suma importancia para evaluar a los candidatos,
dado que es un segmento de conducta en el que puede verse cual ha sido su desempefio, cudles
sus niveles de logro y 1a experiencia adquirida,

La primera etapa se concreta a revisar de manera cronoldgica la trayectoria de candidato en sus
diferentes trabajos, para lo cual se pregunta la fecha de ingreso a las empresas, nombres de las
mismas, motivos de separacién, puesto que desempefio, sueldo al ingresar y al salir, ascensos
obtenidos, experiencia obtenida en el puesto.”

* Fecha de ingreso a su primer trabajo

En este aspecto se nos proporcionard informacion sobre la edad en que decidid incorporarse a
las actividades ocupacionales, si fue al término de sus estudios o durante la realizacién de los
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mismos, y si esta actividad ocupacionsl tenfa que ver con los estudios que estaba realizando.
* Fecha de ingreso y de salida de los trabajos

Tiene como propdsito el determinar los espacios de tiempo en que el entrevistado estuvo ocupado
y si hubo perfodos en los que no realiz actividad laboral. Cudl fue la permanencia en sus
"empleos, ya que a través de esta informacion se podrd definir la estabilidad ocupacional del
candidato.

* Nombre de las empresas

A través de solicitar esta informacién, podremos obtener del entrevistado el tipo de empresa en
la que se ha desarrollado, sea esta una empresa pequeila, mediana o grande, asf como el nombre
de la empresa nos definird el tipo de especialidad técnica, comercial o de servicio que cuenta el
candidato, nos servird para determinar si la empresa existe o ya no.

* Sueldo al ingresar y al salir

Esta pregunta tendrd como finalidad el conocer si el entrevistado obtuvo aumentos significativos
durante su estancia en Ia empresa, si éstos fueron otorgados a través de su buen desempefio o si
fueron aumentos generales. Determinar el sueldo con el que sale de una empresa, y cual es con
el que ingresa a otra, cual fue el atractivo que lo flevé a cambiar de empresa. "...Hasta donde
lo econdmico es determinante, de que manera actia como incentivo para su permanencia o
cambios de trabajo, de que manera ha incrementado sus ingresos, con relacién a sus experiencia
ocupacional.” (Grados, 1993 p. 129).

* Funciones en su puesto

Este punto es importante, porque a través de el se tendrd una visién amplia y precisa de la
experiencia que posee ¢l candidato, ¢n que puntos se ha especializado, asf como si ha manejado
personal, que tipo de responsabilidad ha tenido ya sea esta de tipo econémico o de equipo,
obteniéndose de esta manera la informacion necesaria para determinar si es capaz de desarrollar
las funciones del puesto.

* Jefe o jefes inmediatos

"Se pregunta sobre este punto con el fin de determinar cual era su nivel ocupacional, ...y aguf
es muy importante definir lo siguiente: no puede uno guiarse por los rétulos del puesto, alguien
puede informarle directamente a un gerente o a un director general de una empresa, si €sta tiene
13 personas, y serfa diferente a una persona que le informa directamente a un jefe de
departamento que esta constituido por 68 personas, que a su vez se dividen en diferentes
funciones, de aqui que sca importante hacer esta pregunta, porque asf se tendrd una vision del
tipo de organizacidn a la que pertenecfa y en las que se ha desenvuelto”™. (Grados, 1993, p.130).
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* Como establece contactos para ingresar a trabajar

A través de este punto se investigard sobre este aspecto de todos los trabajos anteriores y del que
esta solicitando, ya que "se quiere saber si es una persona que tiene la motivacién suficiente para
buscar trabajo en el periddico, para recurrir a sus amigos, compafieros, colegas o jefes
anteriores, o bien, si existe alguna tfa, hermano o padre que de manera sistemdtica le consigue
los trabajos, y que actda como protector, facilitador o motivador para que el entrevistado se
preocupe por encontrar nuevas oportunidades o ha sido promovido por un maestro de la escuela,
por un campadiero que lo conocié como alumno brillante y activo; o el hecho de que se haya
desempeiiado de manera eficiente en sus trabajos anteriores provocé que las personas que lo
conocieron lc propusieran para nuevas oportunidades”. (Grados, 1993, p. 131).

* Motivo de salida

Se realiza la pregunta al respecto, con ¢l objetivo de determinar cudles son las causas 0 motivos
que ilevan al candidato a cambiar de trabajo. Si uno de estos objetivos es el de buscar mayores
posibilidades de desarrollo, o de ingresos econémicos, o0 si es que tuvo problemas en el anterior
trubajo.

CONCEPTO DE SI MISMO

Esta drea se investiga con el propdsito de detectar cudl es la imagen que tiene de si mismo, cual
es el nivel de contacto con la realidad, como evalia a su propia persona.

En este punto se obtendrd una confrontacidn entre la coherencia de los datos que hasta este
momento s¢ han reunido, con los que nos arrojen los obtenidos a través de la entrevista,

Las preg mas comiines que se utilizardn para ob informacion en esta drea serdn:
describame jcémo es usted?, ;cudles son sus defectos y cualidades?, si alguno de sus amigos
tuvieran que hacer una descripcion de usted, ;c6mo serfa?.

El objetivo final serfa el que la informacion que se obtenga se confronte con la que el examinado
tiene de si mismo.

METAS

"Dentro de las dreas de la entrevista de seleccién, ésta es de importancia sustancial. Se pretende
obtener informacidn acerca de como ¢l entrevistado intenta proyectarse hacia el futuro, que es
lo que esta haciendo para lograrlo, que grado de objetividad tiene en Ja evaluacién de sus metas
respecto a sus capacidades, y se le cuestiona a tres niveles: a corto plazo, que Serfa un aiio, a
mediano plazo, dos afios; y a largo plazo, de tres afios en adelante™. (Grados, 1993, p. 134).

Es de utilidad investigar esta drea para poder definir si el entrevistado sabe hacia a donde dirigird
su vida, sus esfuerzos, sus estudios. Todo esto se puede sintetizar preguntando al candidato que
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es lo que quiere de la vida y que estd dispuesto hacer para poder lograrlo.
AREA FAMILIAR

*Se investiga el niicleo social de origen: la familia, que es 1a que determina los valores, imprime
la primera etapa de la educacion y dirige los esfuerzos. por ser tan importante en el desarrollo
de las personas, es de especial interés realizar un andlisis. Este se encaminard a ver el nivel de
integracion o de cohesién de la familia". (Grados, 1993, p. 135).

Es importante definir que miembro de la familia hizo que prevalecieran los valores con que
cuenta la familia, también indagar el nivel de integracion de la familia. ;Hasta dénde se
mantiene el vinculo familiar?, ;Cuiles son las secuelas que le dejaron las experiencias vividas
dentro de ia familia? y ;qué estabilidad tiene en general?.

Se deberd de investigar el status econémico, cultural y social al que pertenece, el conocer su
nivel de estudios, el drea urhana, las costumbres, integracién, etc.

* Edad de los padres

"Con esta pregunta se quiere saber que tan autosuficiente son los padres en estc momento, si son
de edad avanzada y dependientes del entrevistado, o de edad avanzada y autosuficientes, si
todavia estdn en posicidn de tener mas hijos. " (Grados, 1993, p. 136).

* Nivel de_cstudios

"Con esto se medird el promedio o el midximo rendimiento que haya tenido la familia en cudnto

a la preparacién académica, y es muy fr encontrar a padres cuya diferencia en cudnto a
este aspecto es muy significativa”. (Grados, 1993, p. 136).

* Actividad ocupacional de la familia
En esta drea se investigard a lo que se dedican el padre, la madre y los hermanos.

"Tambi¢n se investiga si perenece a algdn club, por si rebasa el status de la familia o si
pertenecen a alguna asociacion o grupo con postura radical.” (Grados, 1993, p. 137).

"Se pregunta el estado civil de los hermanos, si estdn casados por lo civil, por que régimen, por
la iglesia, en que fechas se casaron, para saber en que promedio la familia acostumbra que sus
miembros se vayan separando de ella”. (Grados, 1993 p. 137).

"Se investiga el patrimonio econSmico del micleo familiar de origen al saber donde viven, si en
casa propia o departamento, en que coloniy, si es zona urbana o agricola; y se confronta con el
patrimonio que Se tiene en la familia actual, para ver si lo ha rebasado, mantenido o se encuentra
por debajo del status socioecondmico que tenfa”. (Grados, 1993 p. 137).
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Se investigard también el nicleco familiar actual, que es et que actualmente ha creado, se le
pregunta con quién se casd, nombre edad, escolaridad.

PASATIEMPOS

"La informacién que pretende obtencrse al investigar esta drea, es ver como utiliza su tiempo
libre, cudles son sus pasatiempos, que tan socializados son éstos, si son actividades de tipo
individual o incluyen a algiin grupo en especial. El pasatiempo dard tipos de personalidad, ya que
segun los intereses que tenga, concordardn con ellos y pueden redondear la imagen que se tenga
de la persona”. (Grados, 1993. p.139).

SALUD

Se investigan el tipo de enfermedades que ha padecido, si han sido las cldsicas de la infancia y
si éstas han dejado alguna secuelas o si alguna de ellas dejé mayores repercusiones.

También es recomendable investigar acerca de las enfermedades de sus familiares mds cercanos
como son padres y hermanos.

* Enfermedades vigentes .

Estas son ficiles de investigar, ya que sc e solicitars un examen médico de ingreso, y comprobar
si la informacién proporcionada acerca de este punto fue veraz.

CIERRE

" Una vez que se han satisfecho las expectativas de las interrogantes que se tenfan, se entra en la
etapa final de la entrevista, o sea, el cierre.

Aproximadamente cinco minutos antes de terminar la entrevista, se le informa al entrevistado con
frases como: "Para terminar quisiera preguntarie”... "Y por tltimo quisiera usted aclararme”...,
con lo cual se anticipa a el entrevistado que el fin de Ia entrevista se aproxima ya, para que el
pueda hacer las preguntas que considere necesarias.

2.5.3.1.1. PUNTOS QUE DEBEN OBSERVARSE EN LA ENTREVISTA

- Para Chiavaneto, (1986), en la entrevista se pueden distinguir dos aspectos significativos que son:
* contenido de la entrevista (aspecto material), que es el conjunto de informacion que el
candidato proporciona acerca del mismo, sobre los aspectos de formacion escolar, experiencia
profesional, aspectos socioeconémicos, situacin familiar, etc; y

* comportamiento durante la entrevista (aspecto formal) que es la manera en 1a que reacciona
ante esta situacion; para el caso, la entrevista es la forma en la que el candidato muestra su
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comportamiento; su manera de pensar, de actuar, su grado de agresividad, de sentir, sus
ambiciones y motivaciones.

El entrevistador deberd de tomar en cuenta los dos aspectos anteriores que estdn intimamente
relacionados, asf como tener en consideracion algunos puntos que deberdn observarse durante la

entrevista:

t.- Verificar cuidadosamente el curso de la vida del candidato sin dejar pasar inadvertidamente
cualquier perfodo obscuro de su vida, o en el que no haya relato de lo que hizo de su vida.

2.- Detectar el factor "ambiente” y las circunstancias en las que el candidato fue criado, estudio,
trabajo, etc.

3.- Determinar cudles son los intereses profesionales y extraprofesionales del candidato, como
por ejemplo; pasatiempo, en que ocupa su tiempo libre, etc.

4.- Proporcionar al candidato informacién relacionada al cargo existente, las posibilidades de
desarrolio, las condiciones de trabajo, pero evitando el dar un panorama de color de rosa que no
sea el real.

5.~ No se deberd de prolongar la entrevista mds del tiempo necesario.
6.~ Se deberd de cerrar Ia entrevista de modo cficiente y concreto.
2.5.3.2. PRUEBAS DE CONOCIMIENTOS

Tienen por objeto evaluar si el solicitante posee los conocimientos, nociones y habilidades
adquiridas a través del estudio, de la prictica o ejercicio que le permitirdn desempeiar las
actividades del puesto que se pretende desempeiie. Estas pruebas para que realmente sean Gtiles
deben ser una "muestra” del trabajo a desempeiiar. Si en un puesto se requiere escribir a
mdquina, saber si el solicitante sabe hacerlo, lo mejor serfa que escriba a mdquina. Si requiere
saber contabilidad, 1o mejor es que nos resuelva algunos problemas contables, etc.

La manera en que pueden ser aplicadas estas pruchas pueden ser:

a) orales (a través de preguntas y respuestas verbales)
b) escritas ( por medio de preguntas y respuestas escritas)
c) de realizacién (a través de la ejecucidn de un trabajo, una prueba de mecanografia, etc)

En refacién a el drea de conocimientos 1as pruchas pueden ser generales, ésto se refiere a cuando
se trata de nociones de cultura general o especificas, que van en relacién a el puesto, por ejemplo
si el cargo es de quimico de produccién, la prueba de conocimientos especificos versard
exclusivamente sobre los aspectos de dicha especialidad,
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En cuanto a.la forma en como son elaboradas, las pruehas de conocimientos cuando son
realizadas a través del lenguaje escrito; se pueden clasificar en:

1) tradicionales, de tipo disertativo, expositivo
b) objetivos, por medio de tests objetivos; y )
¢) mixtos cuando utilizan tanto la forma tradicional como la objetiva.

Los exdmenes subjetivos o tradicionales son los que incluyen pocos items, poseen un nimero
reducido de preguntas y éstas exigen respuestas muy largas.

Sus desventajas consisten en que la pregunta consta en una pequefia extension del campo que
examinan y la subjetividad con la que pueden ser evaluadas.

Las pruebas objetivas en cambio poseen un mayor nimero de preguntas, abarcan una mayor drea
de conocimientos del candidato y las respuestas que exigen son breves y precisas.

Las pruebas de cardcter mixte generalmente consisten en una parte objetiva y otra de disertacion.
2.5.3.3. PRUEBAS PSICOLOGICAS

Los fundamentos psicolégicos en estas pruebas se reflejan en su contenido y en lo que se
proponen medir. En ciertos casos, el contenido de una prueba, o sea, el material de examen
(verbal, gréfico, eic), reproduce directamente lo que se proponen medir.

Por ejemplo, si la prueba desea establecer la capacidad de sumar, el material del examen
consistird en un conjunto de sumas que el sujeto resuelva correctamente, compardndolo con los
valores medios de la poblacidn, servird para juzgar su capacidad de sumar.

No ocurre lo mismo cuando una prucha propone medir la inteligencia. Con los términos
Inteligencia o Aptitud Mental General se designa, en realidad, un conjunto de operaciones
mentales (anilisis, generalizacién, razonamiento, etc.) que se ponen de manifiesto en la
resolucién de problemas, situaciones de la mds diversa naturaleza. La prueba de inteligencia, se
realiza por medios indirectos, pero que han demostrado una relacién con aquello que se desea
medir.

El autor de una prucha, al referirse a la funcidn psicoldgica o forma de conducta que se propone
medir, explica la naturaleza de 1a misma, su relacién con otras funciones psicoldgicas, la
importancia de su conocimiento para su adecuada implantacién de determinados aspectos de las
habilidades o actitudes mentales.

Después describe los recursos de que se ha valido para poner de manifiesto o que se propone
medir la naturaleza de los procesos psicoldgicos que comprenden a sus recursos y su vinculacion
con el criterio externo, objetivo final de la prueba psicoldgica.
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De ahi la importancia que tiene el seleccionar una prueba para-su aplicacién, el conocer el
proposito de la misma, la poblacion en la que se validd, las condiciones en que debe ser aplicada

y la forma en que debe ser calificada.
2.5.3.3.1. HISTORIA DE LA PSICOMETRIA

En el desarrollo de la Psicologfa como ciencia se han realizado diferentes investigaciones que
tienen por finalidad determinar diferencias entre los seres humanos y el grado que se presentan
las mismas.

La finalidad de la Psicometrfa "...es levar a cabo 1a medicién de la conducta en el ser humano,
esto constituye unc de los pilares fundamentales de la ciencia de la psicologfa, ya que ¢l hombre
cada dfa se interesa mds por comprender su misma naturaleza, y por ende, la de los demds.”
Morales. M. L. (1982)

Los Tests Psicométricos se basan en el andlisis de muestras de comportamiento humano, y en
condiciones estandarizadas que verifican la capacidad o aptitud, para generalizar y prever el
comportamiento en determinado trabajo.

Seg(in Chiavenato (1986) "...E! test psicométrico es una medida objetiva y estandarizada que
mide el comportamiento. Generalmente, se refiere a las capacidades, aptitudes, intereses, o
caracterfsticas de! comportamiento humano, e incluye la determinacién de "cudnto”, o sea de la
cantidad de aquellas capacidades, aptitudes, intereses o caracteristicas propias del comportamiento
del candidato.”

Las primeras aplicaciones de la psicometrfa tuvieron lugar en una fntima relacién con los
comienzos de 1a psicologfa experimental.

Weber marca un punto clave en la investigacion psicol6gica, cuando en 1840 publica los
resultados de sus trabajos sobre las relaciones entre los estfimulos y respuestas sensoriates.

Waundt inaugura en 1879 un laboratorio experimental, en el cual con sus trabajos, establece el
punto de unién entre la psicofisiologfa y 1a psicologfa introspectiva. Uno de los continuadores
de estas investigaciones fue Catell quien utiliza por primera vez el término "test mental”. La
aparicion de los "tests mentales”, a principios del siglo XX, influys tanto en ¢f desarrolio de la
psicometria, que es precisamente a estos métodos a los que hoy lHamamos "métodos
psicométricos”.

Estos métodos se basan en conceptos matemdticos sobre el cdlculo de probabilidades, en 1912
Laplace publica un trabajo sobre este cdlculo de probabilidades. K. Pearson establece a finales
del siglo XiX una férmula para e coeficiente de correlacién. Mis tarde, en 1904 Spearman
establece uno de los puntos mas importantes en el desarrollo de los métodos psicométricos al
sentar las bases del "andlisis factorial”, ademds de desarrollar modelos matemiticos para el
estudio del factor g (factor general).
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2.5.3.3.2. DEFINIC:ON DE TEST PSICOMETRICO

Test es una palabra inglesa que significa "prueba” y que se deriva del latin testis. Dicho termino
se ha intentado traducir casi siempre como "prueba”, pero la palabra test se utiliza sin traducir
en todos los pafses, y nos denota una manera de exploracion muy extendida hoy en dfa.

El test psicométrico es una medida objetiva y estandarizada que mide el comportamiento.

Al efecto son importantes las consideraciones sobre los Tests que realizé ( Blanco C. C. 1978,
p 89) "...Al test lo podemos considerar como una situacién problemdtica, previamente estudiada
y ensayada, a la que el sujeto debe responder siguiendo ciertas instrucciones.”

El test psicoldgico se define como: Un instrumento de medicién objetivo, tipificado y
estandarizado de una muestra de conducta humana.

2.5.3.3.3. IMPORTANCIA DE LOS TESTS PSICOLOGICOS EN LA SELECCION DE
PERSONAL

De acuerdo con Grados, E. J. (1988), de las etapas mds importantes dentro del proceso de
seleccion de personal es, sin duda, la evaluacidn psicoldgica ya que en ella se relinen los datos
de capacidad intelectual y emocional del candidato.

Para Anastasi, (1976) un test psicoldgico esta constituido esencialmente por una medida objetiva
y tipificada de una muestra de conducta.

Las pruebas, tanto de conocimientos como psicoldgicas, para que sean satisfactorias como
instrumentos de seleccién deben reunir las siguientes caracterfsticas:

A. Estandarizacidn: Que su aplicacion sea similar a todos los examinados.

B. Vdlidez: Que muesiren con precision lo que se desea medir. Existen varios procedimientos
para averiguar la vdlidez de los Test:

~ Vdlidez de Contenido
- Vdlidez Predictiva
~ Vdlidez Concurrente

De esta forma, la vdlidez puede entenderse como aquella cualidad que se mide de un test que
indica efectivamente la realizacidn de dicha tarea.

C. Confiabilidad: Que puedan ser aplicadas varias veces a un mismo sujeto en cnrcunstancnas
similares, obteniendo resultados andlogos.
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Existen varios métodos para obtener la confiabilidad de un test, siendo los mds utilizados:

- Test - Retest

- Formas Paralelas

- Particién por mitades
- Objetividad

D. Objetividad: Que sus resultados no dependan de opiniones personales ni de impresiones
subjetivas de las personas que examinan o califican.

La objetividad se refiere a que varios evaluadores, al aplicar el mismo test, lleguen a los mismos
resultados.

E. Tipificacioén: Anastasi, (1976) define la tipificacion de un test como el establecimiento de
normas, ya que a través de estas es posible interpretar las puntuaciones de un test.

La tipificaci6n nos habla de que las puntuaciones obtenidas a través de los resultados, nos
servirdn de normas, que nos servirdn para hacer una estimacién cuantitativa del grado de
desarrollo individual de una caracteristica, en donde se precisen los resultados para que sean
comparables con otros individuos.

R. Clasificacién:
1) Por su tipo de respuesta:

En este apartado la clasificacidn de Orozco, (1980), es la que consideramos mds adecuada y se
transcribe a continuacion:

* Psicométricos.- "Se refieren a aquellos tests que parten de la apreciacién cuantitativa de
los fenémenos psicolGgicos utilizando para ello, procedimientos estadisticos 1os cuales permiten
elaborar e interpretar los resultados de las pruebas.”

* Proyectivas.- "Consisten en presentar al sujeto, material lo menos estructurado posible
pidi¢ndole que lo organice a su manera, lo cual no podrd hacer sin revelar o "proyectar” sobre
la estructura de su propia personalidad”. Orozco, (1980).

2) Por su forma de administracion

* Individuales.- Son aquellos que son administrados al sujeto en condiciones privadas, en
un lugar o drea especial, en donde solo se encuentren el examinado y el examinador, en
condiciones dptimas de ventilacién, iluminacién y espacio, asf como que e! candidato se
encuentre cn Gptimas condiciones fisicas y de disposicion para llevar a cabo las tareas que tendrd
que realizar.
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* Colectivos.- Estdn disefiados de tal modo que se administren a grupos de personas al
mismo tiempo.
* Auto-administrados.- Segin Morales, (1982) "...Consisten en someter al sujefo a las

mismas condiciones que en la forma de administracién individual con la excepcidn de que el
examinador da las instrucciones y puede dejar el lugar dejando al examinador trabajando solo.”

3) Por el tiempo utilizedo cn realizarias

* De velocidad.- La prucha tiene un limite de tiempo especificado para contestarse;
Hegando el tiempo limite, el candidato entregard el examen, adn cuando no haya terminado de
contestarlo.

* D¢ capacidad o potencia.- En este tipo de pruchas no existe tiempo limite para
contestarlas. El ndmero de respuestas correctas no depende del tiempo, sino de la habilidad de
fa persona.

4) Por sus caracter{sticas exteriores

* 1) Test de lpiz-papel. - Son aguellos test en donde el candidato deberd de contestar por
escrito las preguntas que se le tormulen.

* 2) Test de ejecucién.- Aqui el sujeto deberd de efectuar cierto nimero de
manipulaciones u operar algunos aparatos o equipo.

* 3) Test orales.- La pregunta del examinador y la respuesta de! examinado, deberd de
darse en forma verbal.

5) Por su finalidad psicoldgica

* Test de inteligencia.- El primer paso para una buena seleccidn a cualquier nivel, es la
aplicacién de una escala de inteligencia, lo anterior nos servird para obtener un perfil del
funcionamiento intelectual de! candidato.

De acuerdo a Weschier, la intetigencia puede definirse como 1a capacidad global del individuo
para actuar propositivamente, para pensar racionalmente y para conducirse adecuada y
eficientemente en su medio ambiente.

E! término inteligencia es empleado en muchos contextos y con una diversidad de significados.
Debido a que "existen diferencias individuales que originan variaciones significativas de la

ducta, la tinica de entender e} concepto de inteligencia es tratindolo analiticamente,
mds que en forma gencralizada; es decir se considera que mds que una inteligencia general
existen habilidades especificas, primarias y bdsicas, dependiendo no sélo de los que
potencialmente tiene el individuo al nacer, sino de la facilitacion u obstaculizacidn que el
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ambiente le proporcione para el desarrollo de todas y cada una de tales habilidades”. Morales,
(1982).

* Tests de personalidad.- "Los tests de personalidad tratan de analizar las diversas
casacterfsticas determinadas por el cardcter (rasgos adquiridos), y por el temperamento (rasgos
innatos)". (Chiavenato, 1986, p. 234).

Estas prucbas miden principalmente los aspectos volitivos y afectivos de los individuos, es decir,
los no intelectuales. Aspectos como temperamento, estado de dnimo. Se debe de hacer una
evaluacién estimativa del comportamiento, actitudes, motivacién, impulso y estabilidad
emocional. La persona reacciona de acuerdo a sus caracterfsticas de personalidad, ante los
estfmulos que le son presentados, es decir, el individuo se proyecta.

* Test de aptitudes.- Mide la capacidad potencial que posee el individuo para ejecutar
algunas de las actividades mas comunes del puesto. Las aptitudes son capacidades especificas
para adquirir determinados conocimientos o habilidades y ejecutar asf determinada actividad o
empleo.

* Tests de intereses. - Miden el interés de cada individuo para realizar cierto tipo de tareas.
Son elaborados para descubrir los modelos de interés personal y sugerir que tipo de trabajo puede
satisfacer al candidato.

* Tests de habilidades.- Este tipo de tests miden la eficiencia real del examinado, tal y
como es; asf como su alcance.
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CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

1. Por su tipo de respuesta a) Psicométricas
b) Proyectivas

a) Individuales
2. Por su administracién b) Colectivas
c) Autoadministrables

3. Por.su tiempo utilizado. a) De velocidad
b) Potencia

’ a) Test de ldpiz-papel
4. Por sus caracterfsticas exteriores b) Ejecucién
c) Orales

5. Por su finalidad psicoldgica. a) Inteligencia
b) Personalidad
c) Aptitudes

d) Intereses

¢) Habilidades
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Las pruebas psicoldgicas Se realizan por medio de tests psicoldgicos y su estructuracion esta
basada en baterfas psicol6gicas seleccionadas cuidadosamente con base en factores tales:

* Nivel de aplicacidn

Se refiere a la evaluacidn psicoldgica del candidato dependiendo del nivel jerdrquico del puesto
por el que se esta examinando (obrero u operativo, medio o mandos intermedio, ejecutivo o
gerencial).

* Caracteristicas del perfil
Son aquellas caracteristicas que mayor demanda tienen en el perfil del puesto.
* Tiempo de aplicacién

La eleccion de los tests y el tiempo que se invierta en su aplicacion, debe de planearse con el fin
de no cansar al candidato ya que esta situacién puede repercutir en los resultados.

* Costo
Este factor dependerd de la empresa y lo que este dispuesta a invertir para evaluar al personal.

2.5.3.3.4. INDICACIONES GENERALES PARA LA APLICACION DELAS PRUEBAS
PSICOLOGICAS

a) Con el candidato:

El candidato al concursar con otros para ocupar algin puesto vacante o de nueva creacidn, se fe
deberd de indicar claramente el tiempo que se llevar4 la aplicacidn de las pruebas siendo, muy
impontante conocer las condiciones animicas en que se encuentra 1a persona como:

- Si se desvel6 la noche anterior.

- Si tomd alimento (desayuno o comida, dependiendo de la hora de iniciacién de sus

exdmenes).

- Si se encuentra dispuesto a invertir el tiempo mencionado.

- Que se encuentra en situacion de concurso y que no hay ningin compromiso por parte

de la empresa, en el momento de iniciar el proceso.

Lo anterior se hace con el propésito de conocer las circunstancias fisicas en que sc presenta la
persona y para considerarlo dentro de las obhservaciones como factores subyacentes.

Si se llegar4 a percibir nerviosismo antes de comenzar la aplicacion, es conveniente hacer sentir
a la persona tranquila, platicando con el, haciendo ejercicios de relajamiento por un perfodo de
30 segundos, en caso de continuar la persona en tension se le trae agua y se prolonga la pldtica
o introduccién inicial para que se vaya sintiende en confianza.
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No deberd de hacer muy impertante o marcado el nerviosismo de un candidato, sobre todo si se
trabaja en grupo, en este caso el Psicélogo se acercard a la persona y le prestard mayor atencidn,
si es necesario colocarle Ia mano sobre el hombro, para que 1a persona se sienta con apoyo y
tranquilidad y pueda continuar con sus exdmenes y proseguir con las instrucciones al resto del

grupo.

A la mitad de la aplicacidn, es recomendable, darle un perfodo de descanso unos 10 6 15
minutos, ofreciéndole un café o una bebida refrescante, para que se relaje y recupere energfas,
ya que el perfodo de trabsjo en el que se encuentra es largo, de tensidn, bajo presién y la
situacidn es nueva.

Posteriormente se iniciardn nuevamente los exdmenes, encontrindose ya el candidato en
condiciones de descanso y en situacion de continuar con sus pruebas.

Habrd ocasiones en las que se deberd de ser paciente con algunas personas, sobre todo con
aquellos que no comprenden las consignas o las explicaciones previas al ejercicio (en estos casos
de situaciones diffciles debemos de considerar, si las personas se encuentran perviosas, en
tensidn, bloqueadas, que tienen problemas familiares, con cansancio) estas situaciones estdn fuera
de su control, y en estos casos se recomienda explicar de nuevo las instrucciones, pero por
ningtin motivo se deberd de dar mayor tiempo del estipulado o ayudar directamente a resolver
la prueba proporciondndoles la respuesta correcta, esto traerfa como consecuencias Ia anulacién
de 1a prueba por un mal manejo de las variables y sobre todo se estarfa minimizando los recursos
de la persona, y se provocarfa un bloqueo mayor o tensién, y la persona no harfa esfuerzo alguno

por superario.
b) Con los demis:

Se aplicardn pruebas en grupo excepto a nivel de profesionistas. La aplicacién se deberd de hacer
de preferencia por las maflanas, ya que a esas horas la persona acaba de pasar por un perfodo
de suefio de aproximadamente siete horas, y la mente se encuentra libre de preocupaciones, de
no ser posible, se hard por fa tarde, pero nunca por la noche.

Las baterfas de pruebas las deberd de archivar la persona responsable de Reclutamiento y
Seleccidn de Personal, y sélo la persona encargada podrd manejar el material, ninguna otra
persona tendrd acceso a el.

El'fepone psicoldgico se entregard al Jefe de Personal o en su defecto a la persona que
desempeile funciones similares.

Después de un mes de que el candidato ha laborado en la empresa, se solicitard a su Jefe

Inmediato y/o superior una evaluacion de su ejecucidn, para confirmar 0 no su contrato,
basdndonos en su ejecucion y desarrollo laboral.
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2.5.3.3.5. CONDICIONES GENERALES PARA LA APLICACION DE PRUEBAS
PSICOLOGICAS

Para realizar la aplicacién de las pruebas psicoldgicas se deberdn de tener en consideracion lo
siguiente:

1.- Salén de examen.- Este deberd hallarse, en todo lo posible, aislado de ruidos y de
intesferencias. Deberd estar bien iluminado y ser suficientemente amplio para el conveniente
acomddo de los examinadores, cuando Jas pruehas se apliguen en forma colectiva.

2.- Mobiliario.- Las mesas y sillas deberdn de ser cémodas, si se es posible ocupar mesabancos
del tipo unitario. Los mesabancos deberdn de estar suficientemente separados entre si, para evitar
todo intento de copia. Antes de iniciar la aplicacicn de las prucbas, se hard que los candidatos
retiren de las mesas toda clase de objetos que se encuentren en ella.

3.- Material de trabajo.- Procurar que los candidatos estén provistos de dos ldpices con bucna
punta y borrador. El examinador deberd de proveerse de ldpices extras para cuando le sean
requeridos. Para la aplicacién de fas pruebas en las que st requiere tomar tiempos, es necesario
disponer de un cronémetro, a fin de que se registre en forma precisa el tiempo sefialado en las
instrucciones.

4. Actitud del examinador. - Es absolutamente indispensable que el examinador, procure desde
un principio, crear un ambiente de tranquilidad y confianza favorable para Ia realizacidn eficaz
del examen. La disciplina estricta que deberd de mantener el grupo no serd obsticulo para que,
a la vez se muestre amable y naturat con los sujetos del examen. Debe dirigirse al grupo con voz
clara y moderada y sin precipitaciones de ninguna clase. Debe procusar mantener el interés y Ia
atencion en lo que explica y en la resolucida de la prueba.

S.- Las instrucciones.- Estas deherdn de ser lefdas a 10s examinadores evitando cambiarlas o
alterarias en lo mds minimo.
2. 6. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Para Jos propdsitos de este Reporte Laboral se presenta un marco de referencia de la empresa.

2.6.1. ANTECEDENTES

El presente trabajo se realiz6 en una empresa de nueva creacion, del sector privado, que tiene
como sede la poblacidn de Chalco, Edo. de México y de la cual se presentardn sus antecedentes.

El objetivo social de Profilatex, 8. A. de €. V., es la produccién y comercializacién de
condones (preservativos) asf como, el fabricar un producto de alta calidad que brinde al usuario
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seguridad y proteccion para las enfermedades transmitidas por vfa sexual, usando en el proceso
de fabricacidn tecnologfa de punta.

Profilatex, S. A. de C. V., se constituyd con un grupo de accionistas mexicanos denominado
"Grupo Mena", con Shinning Corporation de Corea y Nacional Financiera, es la primera
Coinversién con Corea, modernamente llamada una Joint Venture y cuenta con capital de riesgo
de Nacional Financiera S. N, C.

De las empresas accionistas la mds conocida es Nacional Financiera, las otras dos son pequedas
empresas que creen en su habilidad para hacer negocios y formar realidades al crear una tercera
del mismo tamafio que ellas pero seguros de que a la larga Profilatex, tendr una presencia en
el mercado mayor que la de ellas mismas.

La creacidn de la nueva empresa se deriva de la experiencia de las empresas del Grupo Mena,
grupo familiar que en actualidad integra entre sus cuadros directivos hasta la tercera generacidn
de 1a familia.

Existen en el mercado desde hace 45 aifios dedicados en su origen a la comercializacion de
productos misceldneos farmacéuticos, posteriormente incursionan en el mercado de medicamentos
populares y artfculos de perfumerfa mediante la creacién de un laboratorio.

Debido al crecimiento de su actividad se establece una fdbrica dedicada a 1a manufactura de
artfculos de pldstico para su comercializacién en farmacias.

En la actualidad cuentan con una fuerza de ventas en el interior del pafs que atiende a mis de
5000 mostradores farmacéuticos.

En los diferentes intentos por crecer, se involucraron en varios proyectos dentro de los cudles
se encontraba el establecer una fibrica de condones, por lo anterior, participaron en varias
misiones comerciales en Asia y Estados Unidos de Norteamérica, algunos les ofrecfan la
maquinaria sin la tecnologfa, otros daban la tecnologfa pero a costos imposibles de cubrir con
los recursos del grupo, finalmente es en Corea a través del Centro de Comercio Coreano en
México donde les fue presentado al Presidente de la fdbrica coreana, el cual ya habfa
desarrollado otros proyectos de igual naturaleza en la India y Malasia y en este dltimo pafs y bajo
el esquema de una Joint Venture con Samsung, Corporation y que estaba buscando una
posibilidad de ampliar su campo de accién en América.

Después de visitas reclprocas se firmé el primer memordndum de intencion entre los accionistas
privados en el aiio de 1989, en el cual se establecfa que independientemente de la venta de la
maquinaria, se llevarfa a cabo la asociacin entre las dos empresas y la transferencia de
tecnologfa serfa recfproca entre los accionistas de la nueva empresa.

Con los buenos augurios de asociacién se dieron a la tarea de buscar en México nuevos
accionistas que participaran en el promisorio proyecto.

43



Es Promotora Industrial Banamex, S. A. (PIBSA) quien se interesa en el proyecto, plantea una
asociacion con Nacional Financiera, . N. C., institucién que ofrece compartir el riesgo
precediéndose a realizar el andlisis de los socios tanto en México como en Corea.

En ese momento se formalizan las intenciones de asociacidn mediante el convenio de accionistas,
todo parecfa que marchsba sobre ruedas, sin embargo se presemta un cambio en PIBSA y
declinan su participacion en el proyecto.

En virtud de que Nacional Financiera ya habfa otorgado el visto bueno al proyecto y a través del
Area de Proyectos de Inversion de dicha institucion se busca mediante una sociedad de inversidn
de capitales la aportacién al proyecto siendo una sociedad de Inverversiones de Capitales
(Fonlyser de Banca Serfin), 1a que sustituye a PIBSA precediéndose a la firma de un nuevo
convenio de asociacion, cuando el Presidente de Corea visita nuestro Pafs en 1991,

Por situaciones ajenas, 1a Sociedad de Inversién de Capital no participé en la conformacion de
Ya sociedad y se tramitd que Banca Serfin participard con la asignacién de créditos lo cual generd
un nuevo convenio de accionistas y la modificacion del Acta Constitutiva de Profilatex, la cual
habia sido integrada por el Grupo Mexicano el 5 de Septiembre de 1991.

Es a partir de 1992 que se realizan las primeras aportaciones de capital incluyendo la
participacién de Nacional Financiera con capital de riesgo de acuerdo a los lineamientos
establecidos para este tipo de asociaciones.

Después de la autorizacién de la constitucién de Profilatex con los nuevos accionistas se
realizaron los trémites legales de constitucién y registro de la empresa, al mismo tiempo se
efectuaron los trabajos de negociacion con la Banca de primer piso con el propdsito de obtener
los créditos que se contemplaron en el proyecto original como: 1) Para la compra de maquinaria,
2) Para la construccitn de las instalaciones y 3) Para capital de trabajo.

Para obtener los créditos, la empresa tuvo que recorrer un camino muy tortuoso y drido, a
manera de ejemplo, se citan algunos de los escollos que se superan; Privatizacién de dos Bancos,
cambio de Titulares de dreas, agotamiento y ampliacién de linea de crédito con el Banco Coreano
de importaciones y exportaciones, devaluacién y escasez de délares para asignar los créditos. Un
camino que duré dos ados para el inicio de la construccion y un afio para el inicio de
contratacién de personal.

Esto da origen a fa primera Coinversién con Corea, la primera planta de preservativos en nuestro
pafs, planta diseitada para fabricar 140 millones de preservativos al afio; un esquema de ventas
de 40% Nacional y 60% para exportacién, con principat atencién a América Latina y organismos
Mundiales de Salud, al igual que a Campaiias Gubernamentales de prevencidn de enfermedades
de transmisidn sexual.

Al enfrentarse al proceso de contratacién de personal, los directivos de la empresa determinaron
que el enfoque que buscahan para llevar a cabo la Administracicn de los Recursos Humanos seria
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entendida como la actividad eacaminada a lograr la seleccién, contratacién, integracion y
desarrollo del personal a corto y a largo plazo con oportunidad, eficiencia y productividad.

Lo anterior se determing, en virtud de que al per a la Asociacién de Industriales de
Chalco, permitié tener la oportunidad de detectar que la mayorfa de las empresas, de esta
poblacicn, llevan a cabo su seleccidn de personal no siguiendo un proceso de seleccién completo.

Profilatex, S. A, de C. V., como empresa en etapa de formacion requerirfa de un sistema inicial
que proporcionara los elementos humanos necesarios para su funcionamiento. Este sistema
implicarfa el seguir un proceso con el que se abastecerfa de los recursos humanos, a este proceso
se le llama Proceso de Reclutamiento.

3

Analizando estas circunstancias, Profilatex, S. A. de C. V., p de nueva ¢ , CUyo
objetivo social es la produccién y comercializacién de condones (preservativos) y con el
propdsito de fabricar un producto de alta calidad que brinde al usuario seguridad y proteccion
para las enfermedades transmitidas por via sexual, do en el p » de fabricacidn de
condones tecnologfa de punta.

A la empresa se le considera como una Industria Mediana, ya que el mimero de empleados
aproximadamente serd de 150 trabajadores, y de esta manera cumplird con los requisitos que se
marcan para la clasificacién de industria mediana de la Secretarfa de Comercio y Fomento
Industrial y tomando como base "los decretos del Poder Ejecutivo Federal, publicados en el
Diario Oficial de la Federacién El 30 de Abril de 1985 y el 17 de Febrero de 1986, que
establecen el Programa para ¢l Desarrollo de la industria micro, pequefia y mediana que definen
los siguientes aspectos sefialados:” Alva, E. R. (1987).

INDUSTRIA # DE TRABAJADORES  MILLONES DE PESOS

(HASTA) EN VENTAS ANUALES
(HASTA)
Micro 15 80
Pequeiia 100 1000
Mediana 250 ) 2000

Una Industria Mediana es aquella que ocupa de 101 hasta 250 trabajadores y el monto de sus
ventas netas anuales no excede el equivalente del importe de 2010 veces el salario mfnimo
general de la zona metropolitana de la Ciudad de México, elevado al afio (N$20,000.000).

Profilatex, S. A. de C. V., es la primera coinversién con Corea, entendiendo como "coinversion
el utilizar en mayor medida, los recursos financieros y de cooperacion, establecidos por Nafin
con los diferentes pafses y regiones del mundo”. Nafin, (1992); apoyada con capital de riesgo
de Nacional Financiera -" el apoyo con capital de riesgo se ha adecuado para canalizarlo,
preferentemente, desde el segundo piso, esto es, asociacion con empresas especializadas en
capital de riesgo como son las Sociedades de Inversién de Capitales (SINCAS), los Fondos
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Multinacionales de Inversién, e intermediarios institucionales”-, Nafin (1992); establecida en la
zona de Chalco, Edo. de México y cuya principal actividad es la produccién y comercializacion
de condones, 1a vnica fabrica en México y la mds modemna en América Latina.

Es importante mencionar que solamente existen en la actualidad 30 fdbricas de su tipo en el
mundo.

Profilatex, S. A. de C. V., después de haber solucionado problemas inherentes a la factibilidad
det proyecto de creacion de una empresa fabricante de condones, de contar con la infraestructura
necesaria para su funcionamiento, tales como los recursos materiales (dinero, materia prima,
equipos, etc) y los recursos técnicos (procedimientos, instructivos, manuales, etc) se hizo
necesario el contar con el recurso humano (habilidades, conocimientos, experiencia, motivacion,
etc), de los que serfan los miembros de la organizacion que ocuparian los diversos puestos de la
misma, fa cual deberfa ser considerada como un sistema o sea, como una serie de elementos cuya
interaccion dindmica e influencias reciprocas le hacen conservar un cierto estado, mismo que se
alterard cuando cualquiera de los elementos sufran cambios.

En virtud de la informacién recabada, se considerd necesario establecer un sistema apropiado
tanto de reclutamiento, como de seleccién de personal que ayudarfa a camplir con cl objetivo de
cubrir los puestos vacantes de la empresa, en la cantidad y calidad que le es requerida, asf como
escoger entre los candidatos a los mds aptos de acuerdo a las necesidades que el puesto requiere,
evaluando los conocimientos y caracterfsticas personales del candidato para colocarlos,
adiestrarlos o ensefarlos para que sus conocimientos y caracterfsticas, sean adaptadas al puesto
y su trabajo sea lo mds eficiente posible.

Para lograr lo anterior, y teniendo en cuenta que la seleccion de personal es la funcién inicial
en la Administracién de Personal, se considerd necesario Sistematizar et Proceso de Seleccidn,
para contar con personal adecuado que permiticra lograr los objetivos de la empresa, asf como
que esta otorgue a sus empleados la estabilidad laboral y remuneraciones adecuadas a las
funciones desarrolladas. Lo anterior, serd la base para lograr la motivacién e identificacion de
fos trabajadores con los objetivos de la empresa.

Es por eso que Profilatex, S. A. de C. V., pretende crear en su personal la conciencia de que
trabajen el producto con calidad, adoptando una filosofia de confiabilidad del producto que
fabrican, motivando a los empleados y propiciando a través del adiestramicnto un mejor
desempeiio en el trabajo, con el propdsito de mantenerse vigentes y en la preferencia de sus
clientes, con un producto que pueda competir con los mejores del mundo, en virtud de que la
produccién que elabore la empresa el 60% serd para consumo externo y el 40% restante para
consumo interno.

Debido a que en México no se produce este producto (condones) se considerd que el requisito

referente a la experiencia en puesto similar no fuera considerado como indispensable, ya que una
vez seleccionado el personal serfan capacitados por el grupo de técnicos coreanos e hindues.
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Los técnicos coreanos proporcionaron la tecnologfa y las rutinas de trabajo, las cuales una vez
analizadas por los responsables del proyecto determinaron que las actividades preferentemente
fueran desarrolladas por personal femenino, ya que algunos pasos del proceso de fabricacion son
manuales y por lo mismo la mujer ticne mds fineza en sus movimientos, sobre este tépico se
tomaron en cuenta los estudios que se han realizado en las maquiladoras de la frontera. 1glesias,
N. (1985) sefiala que el hecho de contratar personal femenino puede "...explicarse este fendmeno
desde dos perspectivas: una, la del empresario, para quien esa mano de obra es mds apreciada
que la del hombre por su facilidad para realizar tareas minuciosas y por su disciplina, y la otra,
Ia real, que encuentra su base en el patrén cultural de la mujer y en la necesidad ohjetiva de los
industriales de explotar al mdximo tanto la fuerza de trabajo, como el rendimiento de capital
invertido.”

Por lo anteriormente seiialado, 1a poblacidn de la empresa esta conformada a esta fecha por el
74% de mujeres y 26% de hombres.

El proceso de seleccion tiene una repercusién muy grande en el logro de los resultados y
ohjetivos de la organizacién, en virtud de que el proceso de seleccién no es un fin, sino un
medio que le permite a la organizacion alcanzar los objetivos .

Las consecuencias de un proceso mal planeado, estructurado y ejecutado tiene una trascendencia
total en el funcionamiento y estabilidad de la empresa, que ocasionard problemas en los
resultados de ésta como son:

- Alto fndice de rotacidn de personal.

- Insatisfaccién y falta de motivacion del trabajador,

- Bajos fndices de produccidn con altos fadices de costos.

- Elevado fndice de costos en supervision.

- Calidad deficiente en sus productos y servicios.

- Puede impedir el ingreso a la organizacidn de una persona que tenga gran potencial,
- Desempeiio deficiente.

Antes de dar inicio a la intervencién de contratar al personal se tomé en consideracién los
siguientes aspectos:

- Nivel socioecondmico y cultural en el que se abordaria la seleccidn del personal, ya que
primeramente se determind que las caracterfsticas y perfil de la poblacion en Chalco era
muy limitado para poder estructurar instrumentos de seleccidn muy sofisticados.

- El producto a fabricar es un producto que conlleva una serie de implicaciones
actitudinales que solamente se podrfan determinar a través de una serie de instrumentos
que arrojaran la informacidn hacia este tdpico.

Lo anterior sirvié para determinar los instrumentos que permitirfan detectar cuales son los rasgos
de personalidad del candidato, asf como su historia previa, que facilitarfan identificar si es un
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candidato que serfa factible adecuar a las caracterfsticas y necesidades tanto del puesto como de
fa empresa.

En virtud de que la empresa es de.nueva creacidn y al entrentarse a la situacion de que no se
contaba con la informacion detallada y especffica de los puestos que deberfan de ser cubiertos
se di6 a Ia tarea de solicitarle a los técnicos coreanos, que vinieron a instalar la planta, que
determinaran cudles serfan las funciones que en cada drea s¢ desarrollarfan y a través de esa
informacidn, se procedid a definir las tareas, deberes y responsabilidades que se desarrollarian
en cada puesto, determinando los siguientes puntos:

1.- Nombre del puesto.
2.- Descripcidn de funciones generales y especificas.
3.- Grado de supervisién que recibe y ejerce.

En el momento de solicitar la informacidn se encontré con el problema, de que como no se
contaba con personal que pudiera observar las tareas y que como la planta de produccion se
encontraba en proceso de instalacion, fue dificil determinar cudles serfan las funciones y
actividades que se desarrollarfan.

En virtud de que la informacidn proporcionada por los técnicos coreanos no era del todo
completa, y que como se menciond anteriormente, en México no hay f4brica de estos productos
en la cual se pudiera realizar la observacion, se concluyd a través de pldticas con los responsables
del proyecto los requisitos mfnimos del personal obrero, los cuales se mencionan a continuacidn
debidamente clasificados y pasan a ser parte integrante de los Perfiles de Puestos:

Requisitos generales
- Nivel de escolaridad de Secundaria
~ Edad de 18 a 30 aiios
- Preferentemente mujeres
- No importaba el estado civil

Requisitos fisioldgicos
- Destreza manual
- Funcidn visua! cercana

Requisitos psicoldgicos
- Coeficiente intclectual de Término Medio o Superior
- Comprensitn de instrucciones
- Memorizacidn de instrucciones verbales
- Memorizacidn de detalles
- Atencidn concentrada
- Percepcidn
- Estahilidad emocional
- Responsabilidad
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Posteriormente, se elaboraron los Perfiles de los Puestos, cuya funcién fue el determinar las
habilidades, personalidad y nivel intelectual. asf como para determinar o seleccionar la baterfa
psicolgica y determinar las fuentes de reclutamiento.

El Perfil del Puesto contiene: Nombre del puesto, drea o departamento solicitante, propdsito del
puesto, funciones especificas, habilidades y requerimientos personales, escolares y laborales.
{Anexo No. 3).

De acuerdo a la estructura organizacional autorizada la empresa tiene 17 puestos diferentes.

La capacitacion se plane6 realizarla a través de adiestramiento cruzado y rotacién de puestos, esto
es, se inicié la formacién bdsica de los puestos que sirvié para que los trabajadores adquirieran
los conocimientos generales que le serfan muy Gtiles para el desempefio de la gama de los puestos
que existirfan en la empresa, y de esta manera conocieran cada una de las actividades que se
realizan en cada uno de los puesto operativos y poder cubrir alguno de ellos en caso de ser
necesario, debido a la ausencia de alguno de los trabajadores para que de esa manera no se
truncara ¢l proceso de fabricacién, asf como, tambi€n a través del desempefio en el
adiestramiento cruzado se seleccionarian a los supervisores que se requeririan para cada una de
las dreas de atencion de la empresa.

2.6.2. MODELO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL UTILIZADO

Teniendo en cuenta que la empresa se encontraba en proceso de formacion y de que requeria de
un sistema inicial que proporcionara los elementos humanos necesarios para su funcionamiento
y considerando que no deberfa de limitarse a usar una sola etapa en el Proceso de Seleccidn, sino
que se deberia de ser mucho mds sisterndticos, se adopté como Modelo a seguir en el Proceso
de Reclutamiento y Seleccidn de 1a Empresa, un Modelo Tradicional de Seleccion de Personal,
el cudl se ajustd y adapto a las caracterfsticas de la empresa basdndose en la revision de algunos
autores que proponen similares modelos como serfan por ejemplo: Arias (1984), Chiavenato
(1986), Chudren y Sherman (1988), Grados (1988), Orozo (1980).

Después de haber evaluado los principales Modelos de Seleccion de Personal y considerdndola
como:

- El resultado de efectuar una serie de pasos o etapas que deberdn de ser ordenados y
evaluados en forma sccuencial.

- El punto de partida para crear personal de calidad en las organizaciones.

- El proceso que a través de el, se determinardn cudles, de entre los candidatos, son los
que mejor llenan los requisitos de un puesto determinado, ofreciéndoles una posicion en
la organizacién y permitiéndoles a través del desempeiio de sus labores el desarrollo de
sus habilidades y potencialidades con el propdsito de hacerlo mds satisfactorio a sf
mismos, contribuyendo con ésto consecuentemente a! desarrollo y propdsito de la propia
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organizacion.
A continuacién se describe el Modelo de Seleccidn de Personal que se adopté en la empresa.
2.6.2.1. PRESOLICITUD

Esta forma es muy itil cuando se tiene una gran afluencia de candidatos para un puesto, y nos
permite apreciar de una manera rdpida si el candidato cuenta con los requisitos indispensables
para cubrir el puesto. También nos ayuda cuando se ha cubierto la vacante y se siguen recibiendo
candidatos, porque nos permite organizar una buena cartera. Los datos que contiene la
presolicitud son los de identificacién del candidato y los requisitos minimos indispensables para
cubrir el puesto.

2.6.2.2. SOLICITUD

Es una forma impresa que debe tlenar el candidato una vez que haya surgido de cualquier fuente
de reclutamiento. Este cuestionario debidamente estructurado, deberd contener los datos mds
relevantes del candidato bajo los siguientes rubros:

-Datos Personales.- Son aquellos que nos proporcionan conocimientos de aspectos especificos
de la persona como son: edad, sexo, estado civil, direccion, teléfono, estatura, peso, etc.

-Datos escolares. - Son los referentes a la preparacion escolar del candidato desde su inicio hasta
su fin.

-Experiencia ocupacional.- Nos proporciona una vision general de su experiencia en el
desarrollo de una actividad profesional, técnica o de mano de obra; que tiempo lo ha
desempeiiado, que otro tipo de actividades ha tenido en donde ha laborado, causas de renuncia,
nivel ocupacional, etc.

~Datos familiares.- Son aquellos que nos muestran el desarrollo que ha tenido en su niicleo
familiar, como son: nimero de hermanos, oficios, actividades y escolaridad de éstos, la posicion
que ocupa entre éstos, contribucién econémica, referencias personales, etc.

-Generales.- "Son los datos que pueden ser de utilidad para la empresa y que van de acuerdo
con las politicas, necesidades, etc. de la misma." (Grados, J. E. 1988. p.182-183).

Las formas de Presolicitud y Solicitud de empleo, se disefiaron en la empresa de acuerdo a las
necesidades de la misma.

El lienado de la Presolicitud y Solicitud de empleo deberd de ser realizado por el propio
solicitante. El llenado manuscrito de la solicitud, tiene 1a ventaja de que también a través de la
caligraffa y ortograffa , se contard con otro elemento més para conocer a la persona y, en
algunos niveles de puestos como el de secretarias, se convertird en un factor mds de contratacidn.
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2.6.2.3. ENTREVISTA INICIAL

Es de hecho el primer contacto que tendremos con el candidato, nos servird para tener una
impresion personat del mismo, asf como,

1a finalidad de corroborar los datos obtenidos en la solicitud, y de tener contacto visual con el
candidato y hacer un registro observacional de las conductas de éste. Durante su desarrollo se
proporciona informacion con respecto a la vacante, condiciones de trabajo, sueldo deseado,

horario, etc. que son de interés para el candidato, si en la requisicién son pedidos algunos
documentos como: titulo profesional, carta de 1 cédula profesional, cartilla, etc. ésta serfa
la fase indicada para obtenerlos. indudablementente este es ¢l primer filtro evaluativo de los
candidatos

2.6.2.4. ENTREVISTA TECNICA

"Todo puesto requiere de ciertos conocimientos o pautas conductuales para ser desempefiado en
forma adecuada. A estos conocimientos, adquiridos en algin plantel educativo, institucién o
empleo anterior, se le denomina experiencia técnica. Los candidatos recién salidos de algin
centro profesional no han adquirido tat experiencia, pero si tienen conocimientos que en un
momento determinado pueden aplicar en el d pefio de una labor. El psicélogo, dentro del
proceso de seleccidn, evaluani tales conocimientos medlante los instrumentos adecuados que el

mismo disefiard.

La evaluacidn técnica proporciona datos sobre este importante aspecto del candidato, de manera
que sOlo los mejor preparados tienen la posibilidad de seguir en el proceso de seleccidn®.
(Grados, 1988, p. 183).

2.6.2.5. EVALUACION PSICOLOGICA

La etapa mds importante de la seleccién es, indiscutiblemente, la evaluacién psicolégica. En ella
se rednen los datos de capacidad intelectual y emocional del candidato. Se realiza por medio de
baterfas psicoldgicas que deberdn seleccionarse tomando en consideracién los siguientes aspectos:

* Nivel de aplicacién

* Caracterfsticas del perfil
* Tiempo de aplicacién

* Costo

Los tres niveles mds importantes en el proceso de reclutamiento y seleccion son los siguientes:
a) Nivel obrero u operativo

b) Nivel medio o mandos intermedios
¢) Nivel ejecutivo o gerencial
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Una baterfa de pruebas psicoldgicas incluye tres aspectos bdsicos:
INTELIGENCIA

Se reficre a la medicion de la capacidad intelectual, a través de los siguientes factores:

Factor general de inteligencia (factor G)
Factores especfficos de inteligencia, como son anilisis y sfntesis, nivel de pensamiento,

etc.
HABILIDAD

Se refiere a la medicidn de las aptitudes de acuerdo con las caracterfsticas del puesto.

PERSONALIDAD

Se refiere a la medicién de los aspectos internos del sujeto y su relacion con el ambiente; estos
aspectos son: estabilidad emocional, motivacidn, juicio social, etc, (Grados, 1988, p. 184)

2.6.2.6. SOLICITUD DE REFERENCIAS

Se lleva a cabo con la finalidad de investigar si el candidato trabajo realmente en las empresas
que menciond y si desempefié el puesto o puestos anotados, asf como si el sueldo sefialado en
1a solicitud es el que realmente deveng6 en la empresa investigada. Se investigard también la
honestidad,- puntualidad, responsabilidad, capacidad para supervisar o en su caso, recibir érdenes.

Es-de suma importancia conocer, las referencias personales y las de trabajo, ya que nos
proporcionan una base sélida de conocimientos y datos para formular una hipdtesis respecto de
la persona, sus actitudes y comportamiento.

La investigacidn de refencias, nos proporciona el entorno laboral, siendo éste el que originé
nuestro interds oir el candidato a contratar.

2.6.2.7. ENTREVISTA EN LA SELECCION

La finalidad de la entrevista dentro del proceso de seleccién de personal es valorar los datos
obtenidos en los pasos anteriores; es decir, a través del curriculum vitae, la solicitud, los
exdmenes psicol6gicos, etc. informacién que debe ser ordenada y jerarquizada para determinar
que dreas quedan poco claras. "...Nos sirve para evaluar el grado de probabilidad de que el
candidato se adapte y funcione adecuadamente dentro de las condiciones relacionadas con el
puesto que se quiere cubrir.” (Grados, 1988, p. 186).
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2.6.2.8. EXAMEN MEDICO

"Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para desempeiiar su trahajo sin
consecuencias negativas para €l o para las personas que lo rodean. En caso de encontrar
anomalfas, se le orientard para corregirlos o para realizar exdmenes periddicos y prevenir
consecuencias mas graves. En ocasiones los resultados del examen médico condicionan el ingreso
de una persona a la organizacicn, ya que ésta no podrd ingresar, como ya mencionamos, hasta
que no solucione por cuenta propia aquellos problemas que pudieran haber sido detectados en et
examen médico." (Grados, 1988, p. 193)

2.6.2.9. CONCLUSION

Se integran los datos obtenidos a través de todo el proceso de seleccidn, analizindose todas las
caracterfsticas del aspirante, compardndolas siempre con el perfil del puesto, de tal modo que
_pueda llegarse a la emisién de un juicio valorativo, sobre la aceptacién o no del aspirante.

2.6.2.9.1. CONCLUSION MIXTA

Para fines de este modelo podremos expresar los resultados combinando las dos formas de
conclusidn tanto la conclusién abierta como la cerrada, y utilizaremos 1a conclusién mixta, ya
que se deberd de tener en consideracién que existen aspectos subjetivos gue podemos expresar
en la conclusién abierta, pero al hacer una grdfica en una conclusién cerrada, se nos dificulta
esto. Es en esta parte donde el psicélogo debe aprovechar sus conocimientos para explicar la
grdfica de estos resultados, sin que pueda existir alguna duda para ello.

Paradisminuir los problemas en la comunicacion de las conclusiones, es conveniente que el
psicélogo defina y expligue por escrito cada uno de los aspectos que esta midiendo, de manera
que los ejecutivos puedan saber que significado tienen y no mal interpreten los datos que pueden
ser valiosos en alguna decision,

2.6.2.10. DECISION

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Dependiendo de la organizacién de la
empresa, quien toma esta decisién final podrd ser jefe directo, et jefe de personal o inclusive et
dueiio de la misma pero, en todo caso, tal decisién deberd verse invariablemente apoyada por
todo el proceso aqui descrito.

2.6.2.11. CONTRATACION

Esta es Ja etapa que formaliza la aceptacion del candidato como parte integral de la empresa, Las
formas de contratacién estdn regidas por la Ley Federal del Trabajo y, dependiendo de las
necesidades especificas de la empresa pueden existir relaciones laborales de los siguientes tipos:

a) Contrato de obra determinada
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b) Contrato por tiempo determinado
¢) Contrato por tiempo indeterminado.

Hasta aquf se ha explicado el modelo del proceso de reclutamiento y seleccion de personal que
expone Grados, (1988).

Los pasos del proceso son ordenados cronolégicamente, y que s6lo al fin de ellos podremos tener
en nuestro poder los datos necesarios para elegir a la persona mds apta para desempefiar el
puesto.

Cada uno de los pasos del proceso serdn excluyentes; esto es que alguno de los candidatos no
cumpla satisfactoriamente alguno de los pasos del proceso, serdn eliminados, y por lo tanto, no
podrian seguir adelante, serdn entonces los candidatos rechazados.

De acuerdo a (Werther y Davis, 1986, p. 178) "el proceso de seleccion se inicia cuando los
candidatos solicitan un empleo y concluye con la decisién de contratacion. Las etapas intermedias
hacen coincidir las necesidades de empleo del candidato y 1a organizacién”.

"Es cierto que sometemos a los candidatos a una gran cantidad de entrevistas, pruebas, etc. y eso
lleva mucho tiempo; pero sin esos procedimientos no podrfamos saber a quien recomendar”,
(Werther y Davis, 1986. p. 178).

A través del proceso de seleccién, la empresa podrd filtrar personal que no sea adecuado para
cumplir con eficiencia todas las funciones y responsabilidades que integran el puesto.

La seleccidn deberd ser considerada como un praceso y no como un sélo acto, ya que debemos
ser sistemdticos, ya que aquella persona que d¢xitosamente apruebe todos los pasos del
procedimiento tendrd mayores ventajas de sefeccidn que aquellos que no los aprueban, en virtud
de haber cumplido los requisitos establecidos para el puesto.

2.6.3. PRUEBAS PSICOLOGICAS UTILIZADAS EN LA EMPRESA

El uso de las pruebas psicolégicas utilizadas en la empresa es considerado, como una de las
etapas mds importantes del proceso, ya que a través de la aplicacion de las pruebas psicoldgicas
se determinardn la capacidad intelectual, habilidad y rasgos de personalidad de los candidatos.

Dichas pruebas complementaran los datos obtenidos en los pasos anteriores del proceso, y sus
resultados al ser cotejados con las fases posteriores, permitirdn obtener mas claramente un
"retrato hablado, del candidato, lo mds cercano a la realidad”. (Orozco, 1980, p. 179).

Un hecho fundamental que merece consideracion en la seleccidn de personal, es el que todos los
solicitantes difieren en inteligencia, habilidades, intereses, personalidad, etc. Las técnicas de
selecci6n, se emplearon precisamente para medir estas diferencias y equiparar a las personas con
los requisitos y cualidades, que requerird para un puesto,
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L'as pruebas psicoldgicas que se seleccionaron fueron en base 4 los alcances que cubre, el costo
de Ia prueba y ¢l tiempo de apficacidn.

A continuacion se mencionan las pruehas que fucron seleccionadas:

PRUEBAS DE INTELIGENCIA.- Son pruchas de habitidad mental que nos sirven para
detectar el nivel intelectual de} candidato.

W. A. 1. S.- Esta prucha mide el coeficiente intelectual en dreas verbales y de ejecucidn
considerando aspectos tales como: atencién, memoria, habilidad numérica, pensamiento légico,
planeacidn, razonamiento, coordinacién visomotriz, conceptualizacidn abstracta, habilidad de
generalizacidn y aprendizaje.

En cuanto al manejo de esta prueba debemos de considerarlo delicado, pues deberd de apegarse
al manual,

Tiempo global de aplicacién: 60 minutos

La escala Wais comprende 11 subtests; 6 de ellos se agrupan en una escala verbal y S en una
escala de ejecucidn.

Para su calificacién aparecen, en el manual del test, las tablas de referencia correspondientes,
que praporcionan un coeficiente intelectual con relacidn at grupo de edad del propio examinado,
compardndolo, a 1a vez, con las personas de su misma edad.

Esta prueba se aplica al Nivel C, que corresponde at Nivel ejecutivo o gerencial,

BETA.- (Army Beta Revisado). Mide el coeficiente intelectual del candidato, real y potencial,
basada en seis dreas: Organizacion y planeacidn; Capacidad de aprendizaje y capacidad
visomotora, atencion; Discriminacion y capacidad para captar detalles importantes de una
situacién; Abstraccidn, andlisis y stntesis; Atencidn, apego a la realidad y juicio practico;
Coordinacion visomotora y capacidad para realizar con exactitud y precisién tareas rutinarias.

Se obtendrd el puntaje original logrado por el examinado en cada subtest, se comparard con la
tabla de puntaje convertido y obteniéndose una calificacion cuyo total se toma como promedio,
mismo que se relacionard con {a tabla de edades, para poder obtener ¢l coeficiente intefectual,

Esta prueba se aplica a los niveles A y B, que corresponde al Nivel obrero u operativo y al Nivel
medio o mandos intermedios respectivamente.

PRUEBAS DE PERSONALIDAD.- A través de ellas se evalidian los aspectos internos del

candidato y su refacidn con el medio ambiente (estabitidad emocional, motivacion, seguridad en
si mismo, relaciones interpersonales y familiares, entre otros) .
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FRASES INCOMPLETAS.- Permite inferir actitudes hacia ciertas circunstancias tanto
personales como laborales, como serfan:

aspiraciones, identificacién con su carrera, drea familiar, emotiva, manejo o aceptacidn de la
autoridad, capacidad para relacionarse.

Se considera que las frases inclufdas en las cuatro grandes dreas que abarca el test, ofrecen al
examinado oportunidad de expresar sus actitudes, y esto proporcionard indicios significativos en
cuanto al contenido y dindmica de las actitudes, y los sentimientos del individuo.

La prueba consta de 60 frases, las cuales representan quince actitudes, puede aplicarse
individualmente o en grupo.

Las actitudes que se evaluardn son:

Actitud hacia:

1.- La madre.

2.- Al padre.

3.- Al grupo familiar.

4.~ A las mujeres.

5.- A las relaciones heterosexuales.
6.- A los amigos y conocidos.

7.- A los superiores en el trabajo o en la escuela.
8.- A los subordinados.

9.- A los colegas.

10.- A los temores.

11.- A los sentimientos de culpa,
12.- A las propias capacidades.

13.- Al pasado.

14.- Al futuro.

t5.- A las metas.

Tiempo de aplicacién aproximadamente: 30 minutos.

Esta prueba se aplica a los Niveles A, B, y C, que corresponde a los Niveles obrero, medio y
gerencial),

MACHOVER .- Mide la relucién con ¢l medio ambiente, estructuracion. integracion corporal,
manejo de impulsos y rasgos patoldgicos. Proporciona la percepcion de la persona de su mundo
interno y externo.

Se basa en que los dibujos de la figura humana tienen una estrecha vinculacion entre la figura
dibujada y la personatidad del examinado que realiz6 los dibujos.

Se considera al cuerpo como medio de la propia expresion, y llega a asociar ciertos 6rganos del
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cuerpo con percepciones, emociones y sensaciones.

La propia forma de percibir la imagen del cuerpo, lleva al examinado a dibujar una estructura
corporal especifica, y en cuyo contenido constituye su propia persona.

En el test de Machover se toman en cuenta casi todas las partes del cuerpo. Se analizaran
detenidamente:

a) La cabeza

b) La cara

c) Los brazos, manos y pies
d) Los adornos.

También se considerardn:

- El tamaiio de la figura

- El lugar de la hoja donde dibujo la figura

- La presidn ejercida en la Ifnea, la solidez y continuidad

- El porte de la figura

- El fondo y la base que utilizé para presentarla

- La postura de la figura: de frente, de perfil, de espalda, sentada o hincada.

Tiempo de aplicacién aproximadamente: 30 minutos.

Se aplica a los Niveles A, B, y C, que corresponde a los Niveles de obrero, medio y gerencial
respectivamente.

BIOGRAFIA DIRIGIDA .- Arroja informacion general que permitird obtener una panordmica
de la persona antes de realizar la entrevista de seleccidn.

Este instrumento se aplica a los Niveles A, By C.

Tiempo de aplicacién aproximadamente: 30 minutos.

INVENTARIO MULTIFASETICO DE LA PERSONALIDAD DEL MINNESOTA
(MMPI).- Es una técnica objetiva que se utiliza para evaluar la personalidad por medio de
escalas o perfiles. Esta compuesta por 566 frases, elaborada en oraciones declaratorias de la
primera persona del singular, presentdndose frases afirmativas y negativas.

El examinado contesta la prueba en una hoja de respuestas en la que aparecen 2 letras C de

correcta y F de falso. La prueba puede ser aplicada individualmente o en grupo y se realizard
en una hora o en hora treinta minutos aproximadamente.
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2.6.3.1. APLICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLGGICAS POR NIVELES

NIVEL A: Nivel obrero u operativo.

Tiempo, Min
Beta 45 Inteligencia
Frases Incompletas 30 Personalidad
Machover 30 Personalidad
Biografta 30 Datos personales
Total 2 Hrs. 15 min.

NIVEL B: Nivel medio o mandos intermedios.

Tiempo, Min
WAILS %' Inteligencia
Frases incompletas 30’ Personalidad
Machover 30 Personalidad
Biograffa 30’ Datos personales
Total 3 Hrs.

NIVEL C: Nivel ejecutivo o gerencial

Tiempo, Min
WAIS 90’ Inteligencia
Frases incompletas 30 Personalidad
Machover 30 Personalidad
M.M.P.I. 90’ Personalidad
Biografia kg Datos personales
Total 4 Hrs. 30 min.
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2.6.3.2. AREAS QUE MIDEN LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

A continuacién se mencionan las dreas que miden las pruebas psicoldgicas y los medios a través
de los cudles obtener la informacidn.

Conocimiento del trabajo . Experiencia
Estudios realizados

Eficiencia Promedio aproximado en los estudios que hays
realizado.

Responsabilidad Récord de asistencia en trabajos anteriores.

Puntualidad en las citas sefialadas.

Capacidad de aprendizaje Pruebas Psicolégicas
Claves del WAIS
Ejercicio No.2 Beta

Colaboracién Pruebas psicoldgicas
Frases Incompleta
Entrevista

Iniciativa Pruebas psicolégicas

Observacion durante ta aplicacion

Relaciones Interpersonales Prucbas psicolégicas
Frases incompletas

Presentacién Como se presenta a las citas de seleccidn, higiene
personal, ropa, etc.

Criterio Pruebas psicoldgicas
Comprensién-WAIS,
Frases Incompletas.

Equilibrio emocionat M.M.P.L,

Frases Incompletas,
Entrevista
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3.

PROCEDIMIENTO
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A continuacion se detatlard el procedimiento que se instraments en Profilatex, S. A. de C. V.

1.- Se definieron las Polfticas y el Procedimiento que se {levaria a cabo para realizar el
seclutamiento y seleccidn de persons! en la empresa. E! Procedimiento utilizado en la empresa
recordemos esta basado en el Modelo Tradicional de Selecci6n de Personal, explicado en

Antecedentes.

-Las politicas de Reclutamiento y Seleccidn consideraron en general que se deberfa de contar con
un niimero id6neo de candidatos susceptibles de cubrir los requerimientos de los puestos de nueva
creacion en el menor tiempo y costo posibles, para cubrir las necesidades de recursos humanos

de 1a empresa.

2.- Se definid de la Estructura Organizacional autorizada ;Cudntos? y ;Cufles puestos?, se
cubririrfan a través del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de Personat. (Anexo No. 1).

3.- Se definié que el nimero de personas que se requerfan para ocupar los puestos de nueva
creacidn serfan de 135 personas para cubrir 17 puestos, determinando contratar a 115 personas
para cubrir los puestos (Anexo No. 2). Cabe hacer mencién que los puestos de: Director
General, Director de Ventas y Director de Produccién no entrarfan en el proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, en virtud de que ya se encontraban contratados
anteriormente a la intervencidn.

El dotar de personal a la empresa compsendi6 el proceso de analizar las necesidades presentes
y futuras del potencial humano que se requerirfa.

4.- Se procedis a elahorar los perfiles de puestos, que se requerirfan cubrir, ya que al ser una
empresa de nueva creacidn no se elaboraron requisiciones de personal, sino que se tomd, de la
estructura organizacional requerida, el bloque total del personal a contratar,

Los perfiles de 1os puestos indicaron los requisitos mfnimos que deberf2 reunir la persona para
poder desempefiar con éxito la labor del puesto, asf como para informar a los candidatos al
puesto, en que consistirfa su trabajo en caso de ocupar la vacante, El perfil del puesto se elabors
para conocer las necesidades del mismo, teniendo como funcién el poder determinar las
actividades generales y especfficas de cada puesto, asf como las habilidades, personalidad y nivel
intelectual.

El formato de perfil de puestos conté con la siguiente informacién: Nombre del puesto, drea o
departamento de adscripcion, propésito fundamental del puesto, habilidades y requerimientos
personales, escolares y laborales (Anexo No. 3).

5.- Después de conocer los requerimientos del puesto y las caracterfsticas deseables def
candidato, se procedic a agrupar los puestos por niveles, considerando gue las funciones de los
puestos fueran similares, con el propdsito de determinar para cada nivel los instrumentos
especfficos a utilizar tanto la baterfa psicolégica como las fuentes de reclutamiento.
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Niveles de los puestos:

A.- Nivel obrero u operativo
En este nivel se encuentran los auxiliares y operadores que realizan actividades
manuales y rutinarias del proceso de fabricacion.

B.- Nivel medio o mandos intermedios
Se ubican en este nivel a los candidatos que se requieren para los puestos de
responsables de dreas, supervisores de proceso y turno.

C.- Nivel ejecutivo o gerencial
Se ubican en este nivel a los candidatos que se requieren para los puestos
Directivos y Gerenciales.

6.- Se procedié a definir las técnicas que se utilizaron para llevar a cabo la seleccién del
personal definida como *la serie de técnicas encaminadas a encontrar la persona adecuada para
el puesto adecvado.” Grados, (1988)

Como se menciond anteriormente el modelo que se selecciond para efectuar esta actividad es el
Modelo de Seleccion de Personal Tradicional. A través de este modelo, el candidato es
evaluado en forma secuencial, tomando en cuenta la experiencia laboral, la trayectoria académica
y los aspectos psicoldgicos.

Los elementos del Modelo son los siguientes:

Presolicitud, Solicitud de empleo, Entrevista Inicial, Entrevista Técnica, Evaluacién Psicoldgica,
Solicitud de Referencias, Entrevista de Seleccion o Profunda, Examen Médico, Conclusion,
Decision, Contratacién. (Anexo No. 4),

7.- Definida la poblacién a contratar, se procedi6 a dividir el proceso de contratacion en tres
etapas, en virtud de que se defini6 el contar con tres turnos de trabajo para realizar el proceso
de fabricacién. La apertura de los turnos estarfa en relacién a la demanda del producto. Hasta
Ia fecha de este reporte Abril de 1995, se han cubierto 2 turnos y se iniciard con la contratacién
del 3er. turno.

8.- Posteriormente se procedid a la Biisqueda de Candidatos, esta bisqueda se llevd a cabo de
la siguiente manera:

a) Primero, se informé a la persona responsable de la contratacién de personal, de la empresa
de los socios mexicanos, ubicada también en la zona de Chalco, proporcionara personal de su
cartera interna, asf como también que notificara al personal de esa empresa del requerimiento de
personal, para que éstos a su vez informaran a sus amistades o familiares de que se requerfa de
personal para contratar en una nueva empresa del grupo. Se les proporciond las caracterfsticas
requeridas: edad, escolaridad, condiciones de disponibilidad: horario de trabajo; ofrecimientos:
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econémicos y de desarrollo.

b) Al inicio de la biisqueda de personal, se lievé a cabo la firma del Contrato Colectivo de
Trabajo, ddndosele la oportunidad al Sindicato al que se afilié la empresa de enviar a sus
candidatos, los cuales competirfan en un 50% con aquellos que formaran parte de la cartera
interna de la empresa, los que constituirfan el otro 50%.

9.- A través de los anteriores medios de reclutamiento se encontraron a los candidatos necesarios
para dar inicio con el proceso de seleccidn. Se obtuvieron a través de las fuentes internas.
(Anexo No.5). Asf como, también se recurrid a las fuentes externas, las cuales como su nombre
lo indica, se encontraron fuera de la organizacion.

En nuestro caso, las fuentes a las que se recurrieron fueron las siguientes:

* Bolsa de Trabajo de la Asociacién de Industriales de Chalco,
* Iniciativa Propia.

10.- Los candidatos fueron acudiendo 4 la empresa y a éstos se les solicité que llensran una
Presolicitud (Anexo No.6). Se procedio a entrevistar a los candidatos basindose en los datos
que se solicitaron en la Presolicitud, se checé en forma rdpida y verbal, si cubrfan los requisitos
principales del puesto como: edad, escolaridad, experiencia, presentacidn y sueldo.

Sirvié también la presolicitud, para conocer un poco al candidato, asf como tener una imagen
panordmica del mismo y para comunicarnos con €l en el caso de que existicra la posibilidad de
seguir con sus trdmites, en conclusién sirvié para "...apreciar de una manera rdpida si el
candidato contaba con los requisitos indispensables para cubrir el puesto.” Grados, (1988).

La entrevista inicial se efectus de manera breve para corvoborar st los datos que le fueron
requeridos en la solicitud eran los correctos, se les proporciond a los candidatos informacién
acerca del puesto vacante y se determiné si el solicitante reunfa los requisitos del perfil del
puesto, asf como, si contaba con las caracterfsticas necesarias para el puesto.

En el punto anterior se did inicio con la Entrevista de Preseleccidn, a través de la cual se tuvg
el contacto visual con el candidato y sirvié como filtro evaluativo de los candidatos antes de
continuar con los siguientes pasos del proceso de seleccién de personal.

La entrevista de preselecion fue el fundamento para deducir si el solicitante de empleo deberfa
de continuar con las diferentes etapas o ser eliminado en este paso, por no reunir los requisitos
mfnimos, asf como, si el candidato mismo, deseaba continuar o no con el proceso de seleccién,

La entrevista duraba de 5 a 10 minutos y se llevé a cabo en un sitio privado, haciéndosele al
candidato preguntas directas, rdpidas y muy hreves, sobre los aspectos mds importantes de su
preparacion, estudios, remuneracion a la que aspirarfa, experiencia y otros asuntos retacionados
con el cargo, se le proporciond informacion especifica, concreta y rdpida acerca del puesto
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vacante.

En caso de que el candidato reuniera los requisitos necesarios, se le proporcionaba al candidato
fecha de examen estipulando: dfa y hora de presentacion (generalmente se les citd al dfa
siguiente), se registré al candidato en el control de aspirantes al proceso de seleccién.

Para los candidatos que no reunieron los requisitos solicitados, se archivo su presolicitud,
simplemente de acuerdo a su especialidad, indicdndosele que se fe mantendrfa en cartera, para
una préxima oportunidad.

En la solicitud, en el punto de observaciones, se hicieron las mismas una vez terminada la
entrevista en lo referente a: actitud, presentacion, metas, entre otras, se considerd de utilidad esta
informacidn para la entrevista de seleccion, en la que se corroboraron dichas observaciones.

11.- Continuando con el proceso de Seleccién de Personal, continuarfa el paso de 1a Entrevista
Técnica, sin embargo en este punto a muy pocos candidatos les fueron realizadas estas
evaluaciones, ya que la mayorfa no requiric de ellas, ya que si bien se requeriria de experiencia
laboral, no fue posible determinar una experiencia especffica, ya que en México, no existe otra
empresa fabricante de condones y por lo tanto no habfa candidatos con experiencia en este

tépico.

Por lo que se concluyé que se turnara al drea correspondiente a los candidatos y se les realizé
una entrevista de aspectos técnicos referentes al puesto que cubrirfa. La persona que realizé
la entrevista fue el Gerente de Produccién y el proporcioné sus comentarios en lo referente a si
consideraba 0 no apto al candidato para el puesto y de e¢sa manera pudiera continuar con el
proceso de seleccidn. Cabe sefialar que uno de los requisitos para realizarse esta entrevista era
el tener conocimiento del idioma Inglés ya que el Gerente de Produccion es hindid y no tiene el
conocimiento del idioma espafol y la entrevista sélo se podrfa realizar en inglés.

Los puestos que tuvieron Evaluacién Técnica, fueron los de:

- Responsable de Aseguramiento de la Calidad, por requerirse para este puesto el conocimiento
y manejp de productos quimicos.

- El Gerente de Mantenimiento de la Planta.

Dichos puestos requieren de conocimientos técnicos asf como del idioma inglés.

12.- Posterior a la Entrevista inicial, se les di6 una cita para que llevara a cabo la Evaluacién
Psicolégica. Esta fue una de las etapas mds importantes del proceso ya que a través de la
aplicacidn de las pruebas psicoldgicas se determinaron la capacidad intelectual, habilidad y rasgos
de personalidad de los candidatos.

De acuerdo 4 los niveles de los puestos, se realizé la aplicacidn de la baterfa psicométrica.
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Se calificé, gréficé ¢ interpretd la baterfa psicométrica en el formato de .Evaluacidn de
Candidatos (Anexo No. 7), en el cudl se anotaron los datos principales: Coeficiente intelectual
obtenido, caracterfsticas m4s sobresalientes de personalidad y la conclusion a la que se llegd.

Si el candidato cubrié el perfil del puesto, se le indic6 la fecha y hora en el que se presentarfa
a la entrevista de seleccién.

En caso negativo, se le informé de que no cubriS el perfil del puesto y se procedic a archivar
el expediente, en archivo de candidatos o viables segin su especialidad.

13.- Una vez que se realizé la interpretacion de los resultados, se procedi llevar a cabo, la
Solicitud de Referencias, ya que por ¢l momento y debido a que avin la empresa no puede
efectuar grandes gastos, se evita el realizar la Encuesta Socioecondmica en casa y Trabajo y sélo
se procede a realizar la Solicitud de Referencias tanto de los empleos que anteriormente haya
tenido el candidato, asf como de las referencias personales que menciond en fa solicitud, con la
finalidad de corroborar la veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la solicitud
de empleo.

Posteriormente se solicit6 por via telefénica la informacion y en los casos que fue necesario, se
solicité dicha informacién por escrito a las empresas que asf lo indicaron, con el propdsito de
recabar informacidn en los aspectos de trabajo y de sus relaciones interpersonales. (Anexo No.8).

14.- Una vez que se obtuvo la informacidn anterior, se procedi a realizdrsele al candidato la
Entrevista de Seleccidn de acuerdo al procedimiento que se mencioné en Antecedentes, en este
caso se llevé a cabo a través de una Eotrevista Profunda, en donde para cada uno de los
candidatos se tom¢ como base de la entrevista, ¢l formato de Biograffa Dirigida, (Anexo No.
9) recordando que este formato fue aplicado durante el paso de los exdmenes psicoldgicos, el
cual fue analizada antes de dar inicio con la entrevista para que de acuerdo a las dudas que
surgieran se ampliarfa y dirigiria Ia entrevista, este formato también sirvié para ampliar los datos
de la Solicitud y del Curriculum para aquellos puestos que requirieron de la presentacidn del
mHsSmo,

La entrevista proporciond los datos sobre las caracteristicas personales del sujeto, que pudieran
afectar el rendimiento del puesto, asf como de su apariencia personal. En esta parte fue muy
importante tener en cucnta las caracterfsticas y habilidades que se investigarfan del candidato;
para evitar caer en la subjetividad del entrevistador. En esta etapa también se le proporciond al
candidato informacion general del puesto.

La entrevista brindd Ia oportunidad de conocer al candidato personalmente, asf como el poder
observar expresiones taciales, ademanes, apariencia fisica, expresidn verbal, entre otros.

La entrevista se realizé en forma mixta. En esta entrevista se profundizé sobre los siguientes
aspectos:
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- HISTORIA PERSONAL Y FAMILIAR

- HISTORIA EDUCACIONAL

- HISTORIA LABORAL

- CAPACIDAD PARA RELACIONARSE-ADAPTARSE
- EXPECTATIVAS

- MOTIVACIONES E INTERESES

Terminada la entrevista, se realizé un breve comentario de las situaciones observadas en el
candidato.

15.- Examen médico. Si el candidato era viable para el puesto solicitado, se le requirié se
realizara un examen médico, solicitdndosele presentara al servicio médico de la empresa un
certificado de salud para verificar si el candidato posefa la capacidad fisica adecuada para
desempeilar su trabajo, asf como el médico de la empresa le realiz$ una exploracién al candidato.

Cuando entregé el candidato los resultados del examen médico, el médico de la empresa lo
entrevistd y se le realizo cl cuestionario de historia clfnica y le realiz6 una evaluacidn.

A los candidatos del sexo femenino se les solicité examen de no embarazo, indicanddseles en que
lugares se les podria realizar.

Una vez, que el candidato cubri6 todas las fases del proceso de seleccidn satisfactoriamente, se
integr6 el expediente con solicitud de empleo, observaciones de la entrevista técnica, exdmenes
psicoldgicos y médico.

En los casos en que se encontraron anomalfas en el estudio, se decling el trdmite, se le informé
al candidato y se archivé el expediente cn candidatos no viables segin su especialidad.

16.- Conclusion.- En esta parte se integraron los datos obtenidos en todo el proceso de
seleccicon, analiz&ndose todas las caracterfsticas del solicitante. Una vez que al candidato se le
aplicaron las pruebas adecuadas de acuerdo al puesto que solicité, se procedid a la interpretacion
de las mismas y a la realizacion del informe de resultados, en donde los resultados obtenidos en
los exdmenes fueron representados graficamente asi como, se realizé un breve resumen de sus
puntuaciones mds sobresalientes y se le otorgé una clave de acuerdo a los resultados obtenidos
por el candidato.

Esta clave sirvié para que en el informe no se elaboraran conclusiones que pudieran afectar a los
candidatos, ya que la informacién sobre la interpretacién de los resuitados de los exdmenes, se
considera como confidencial, asf como también, e! manejo de los expedi lid

de los ¢ S,
para que en un futuro no vayan a caer en manos de los empleados y estos vayan a hacer mal
uso de la informacion que contienen, por lo cual, se deberd de contar con 1a ética profesional que
todo psicélogo debe tener.

Las claves que se manejaron son las siguientes:
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A: Excelente candidato
B: Buen candidato

C: Candidato que por sus capacidades o rasgos de personalidad se le considere
como un candidato a contratarse con reservas.

De las anteriores claves pueden surgir combinaciones de acuerdo a los rasgos de personalidad
o potencialidad de los candidatos, éstas pueden ser por ejemplo: una clave AB, significarfa que
de acuerdo al desarvollo y manejo de las habilidades del candidato, se le observard un decremento
en su actitud hacia el trabajo o responsabilidad, por lo que en lugar de obtener una clave A,
tiende a bajar en su actividad y se lleva a cabo la combinacidn de las claves.

17.- Decisién.- De los candidatos cvaluados se seleccionaron a aquellos que se adecuaban mds
a las caracterfsticas del perfil del puesto, asf como a las caracteristicas deseables del candidato
en lo referente a rasgos de personalidad, estabilidad emocional, etc. Las caracterfsticas que
fueron sefialadas para el puesto vacante.

18.- Contratacién.- Se procedic a enviar a el drea correspondiente el expediente del candidato
seleccionado con la documentacidn que se le requiris al candidato, para que se llevara a cabo la
contratacién del personal seleccionado. En €l caso en que se encontraron anomalfas en el estudio,
se decling el trdmite, se le informd al candidato y fue archivado el expediente en el archivo de
candidatos no viables.

19.- Se evalu6 el proceso de seleccién verificando si la persona seleccionada ha actuado
conforme a las predicciones y datos obtenidos en las pruebas psicoldgicas. Esta actividad se
realizé por medio de la entrevista de ajuste y la entrevista de salida (Anexo 10) que sirvieron
para controlar el Proceso de Reclutamiento, Seleccién y Contratacién de Personal.

Entrevista de Ajuste.~ Esta entrevista se realizé a los 28 dias de la contratacion del
personal, el objetivo fue el obtener informacidn sobre la adaptacién del empleado al puesto y al
ambiente laboral en general, conocer como se habia desenvuelto e integrado a la empresa, asf
como los problemas mds significativos que se le fueron presentando en su puesto, su satisfaccion
en el mismo o no, orientarlo y auxiliarlo.

Previamente a Ja entrevista se recabaron las opiniones del jefe sobre el desempeno del empleado,
posteriormente se compararon los resultados de la entrevista con las predicciones realizadas en
Ia seleccidn y se realizaron los cambios y correcciones necesarios.

Entrevista de Salida.- La finalidad de esta entrevista fue el de obtener informacicn de la
persona que renunciaba sobre los diferentes aspectos de la empresa, del drea y del puesto.
Retroalimentd y proporcion6 datos valiosos sobre situaciones que necesitaban ser reforzadas ylo
modificadas, asf como para conocer los factores que las originaron.
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En conclusién podemos decir que su ohjetivo fue el averiguar las causas que hicieron abandonar
a un empleado la empresa.

De las renuncias que se presentaron, los resultados de las entrevistas de salida, arrojaron la
informacidn de que los motivos del abandono de la empresa, principalmente se debieron, a las
relacionadas al salario que recibfan, ya que lo consideraban bajo y ésta fue la principal causa de
las renuncias que se presentaron,

Para los directivos de la empresa esta retroalimentacion fue valiosa, ya que tomaron conciencia
de que los salarios que otorgaban eran bajos en relacién con los de otras empresas, pero que por
€] momento como es una empresa en creacion no le es factible el modificar los sueldos, pero que
cuando se oblenga la estabilidad de la empresa, esta estard en posibilidades de mejorar los
sueldos actuales.

"En Ineas generales, la entrevista de desvinculacién o salida, trata de darle cobertura
principalmente a los siguientes aspectos:

1.- Verificacion del motivo bésico de desvinculacién o salida (por iniciativa de 1a empresa

o del empleado).

Opinidn del empleado sobre la empresa.

Opinidn det empleado sobre el cargo que ocupa en la organizacidn.

Opinidn del empleado sobre el jefe directo.

Opinidn del empleado sobre su horario de trabajo.

Opinién del empleado sobre las condiciones ffs:cas ambientales dentro de las cuales se

desarrolla el trabajo.

Opinidn del empleado sobre los heneﬁcnos sociales concedidos por la organizacion.

Opinién del empleado sobre su salario.

Opinién del empleado sobre las relaciones humanas existentes en su seccion,

Opinién del empleado sobre las oportunidades de progreso que sintié dentro de la

organizacién

11.-  Opinidn del empleado sobre la moral y actitud de sus colegas de trabajo

12.-  Opinién del empleado sobre las oportunidades que encuentra en el mercado de trabajo.”
Chiavenato, (1986).

©EN QUAWLN
.

=B
"

La informacidn obtenida, serd utilizada para los propdsitos siguientes:
- Elaborar el fndice de rotacién de personal y estadistica de causas.
- Identificar las dreas o departamentos de ambiente laboral mds conflictivo o inadecuado.

En ambos casos, el propdsito” final serd el establecer metas correctivas y preventivas,
principalmente en lo que se reficre a ambicnte laboral.
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CUADRO COMPARATIVO DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL

UTILIZADO

ELEMENTO DEL
PROCESO

FUENTES DE
RECLUTAMIENTO

SEMEIJANZAS

Fuentes internas:

Sindicato:

1. Fuente de abastecimiento de
acuerdo al contrato colectivo
de trabajo.

2, Cartera Interna de
Candidatos como fuente de
reclutamiento.

3. Un candidato puede cubrir
un puesto vacante si lo
recomienda algin empleado.

4. Promocidn o transferencia
interna.

Fuentes Externas:

1. Dichas fuentes son las
mismas que s¢ plantearon en el
marco tedrico.

DIFERENCIAS
Fuentes Internas:

1. Se recurrié al sindicato
como principal fuente de
reclutamiento.

2. Al ser la empresa de nueva
creacién, esta fuente de
abastecimiento, también estd
en proceso de formacicn.

3. Se corrid la voz entre los
trabajadores de la empresa de
los socios mexicanos, para que
recomendaran a algin familiar
o amistad que pudiera ocupar
los puestos vacantes,

4. Ain no se han realizado
promociones ni transferencias
internas con fines de cubrir
puestos vacantes, ya que todos
fueron recientemente ubicados.

1. En la empresa se recurrié a
Ia Bolsa de trabajo de 1a
Asociacién de Industriales de
Chalco, asf como, la de la
puerta de 1a calle, que fueron
los candidatos que por
iniciativa propia acudieron a la
empresa.

69




MEDIOS DE
RECLUTAMIENTO

1. Los medios de reclutamiento
son: grupos de intercambio,
boletines y prensa.

1. En la prdctica
profesional, algunos medios
fueron omitidos por politica
de la empresa, debido al
costo que es elevado. Los
medios utilizados en la
empresa fueron:

* Grupos de intercambio

* Boletines.

REQUISICION DE
PERSONAL

1. Es un formato emitido por
el 4rea solicitante, en el cudl se
determinan las caracterfsticas

| del puesto, asf como,las que €l

ocupante debe tener.

1. En la prdctica
profesional, no se
elaboraron las requisiciones,
ya que se prefirié elaborar
los perfiles de los puestos,
por ser una empresa de
nueva creacion y su
tratamniento no iba a ser
individualizado

sino en bloque, de acuerdo
a la estructura
organizacional aprobada.

PRESOLICITUD Y
SOLICITUD DE
EMPLEO

1. Son formatos cuyos
solicitantes tlenan con los datos
mids relevantes, que deben ser
considerados por el psicdlogo,
para que con dicha informacién
pueda iniciarse el proceso.

Los rubros que se manejan en
dichos formatos son los
mismos que se sefialan en el
marco tedrico.

1. En la empresa se
diseftaron ambos formatos,
por lo mismo, la
nomenclatura en algunos
aspectos varfa y otros se
amplfan en cuanto a la
informacién por cuestiones
de tipo préctico.
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ENTREVISTA
INICIAL Y DE
SELECCION

1. Su finalidad es corroborar
fos datos obtenidos en la
presolicitud y solicitud, asf
como, ¢l indagar y corroborar
los datos proporcionados por el
solicitante y detectar a través
de ellas, si se cubren los
requisitos mfnimos del puesto,
y si es un candidato viable a
iniciar el proceso de seleccion.

1. En el marco teérico
expuesto, se refieren tres tipos .
de modalidades de entrevistas:
Directa, indirecta y mixta.

En la prdctica, se utiliza la
Entrevista Mixta.

EVALUACION
TECNICA Y
PSICOLOGICA

1. Son aplicadas con el fin de
comprobar si el candidato
posee los conocimientos,
experiencia laboral, capacidad
intelectual y emocional.

1. En la prdctica profesional, a
todos los puestos que requieren
conocimientos y tareas
operativas especificas.

Las pruebas psicolégicas se
aplicaron por niveles.

EXAMEN MEDICO

1. Se examina al candidato con
el propdsito de comprobar su
estado de salud.

L. En la prdctica profesional,
se le solicita al candidato, un
certificado médico, el cual es
entregado al médico de la
empresa, ¢l cual le realiza un
examen general y abre el
expediente det empleado y
evaliia los resultados de ambos
reconocimientos.
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SOLICITUD DE
REFERENCIAS

1. Se realiza con el propésito
de investigar los anteriores
empleos del candidato, que se
relacionaron en la solicitud de
empleo.

1. En la prdctica, la
investigacion socioeconémica
no se realiza en la empresa,
por politica de costo,
exclusivamente se lleva a cabo
por medio de la investigacion
por vfa telefénica o acudiendo
a la empresa que lo requiera
cuando menos de los 3 «ltimos
trabajos

LA
CONTRATACION

1. Se lleva a cabi con el fin de
formalizar, con ¢ pego a la ley,
Ta relacién de tri:bajo
(empleado-empr :sa)
garantizando los derechos,
obligaciones e intereses de
ambos.

1. En fa prdctica profesional,
Ia contratacién la lleva a cabo
el drea de administracién y
solo corresponde a
Reclutamiento y Seleccidn de
Personal solicitar la
informacién necesaria para
este proposito.
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4. EVALUACION

73



En este punto, cabe seftalar que debido a que Ia empresa es de nueva creacion, (inici6 actividades
de produccidn el mes de enero de 1995) se carecen de elementos que pudierdn tomarse como
antecedentes para determinar si la intervencién en cuanto a la sistematizacion del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal ha provocado algunos cambios.

Por 1o que en relacion a la evaluacién del proceso, se mencionardn algunos predictores que a
nuestro juicio han beneficiado a la empresa, asf como las actividades que se realizaron en la
misma. '

El principal objetivo de llevar a cabo una Sistematizacion del Proceso de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, fue el de contratar personal competente y productivo para la empresa y
que a su vez contara con un buen potencial que les permitiera evitar Ja rotacién de personal y
lograr un crecimiento organizacional, esto propiciarfa arraigo y estabilidad en el personal que se
contratara.

Otro de los objetivos fue el elaborar un procedimiento a través del cuil se realizard la seleccion
e personal: Se considero, que el procedimiento no necesariamente fuera complicado, pero que
si indicara cuales serfan los pasos que un candidato deberfa de ir cubriendo, para poder ser
seleccionado y contratado.

Por lo anterior y teniendo como principio que uno de los aspectos de mayor trascendencia para
cualquier tipo de empresa, es sin duda el seteccionar al personal apropiado para cada puesto, no
importando el nivel que ocupe este dentro de la estructura organizacional.

La importancia de este factor fue determinante desde que se concibis la idea de proveer a la
empresa de los recursos humanos, ya que el no contar con una sistematizacion del proceso de

Tutamiento y seleccion de personal se considera hubiera sido una tarea sumamente diffcil de
predecir, ya que se tendria que haber llevado a cabo una seleccién subjetiva y arbitraria
considerando exclusivamente a los candidatos recomendados o con buena apariencia fisica y se
hubieran pasado por alto el comportamiento, actuacién y capacidades del individuo solicitante,
asf como se hubiera realizado sin ningtin 6rden y esto no debe suceder en un proceso planeado
de seleccitn ya que el primer requisito para realizar una buena seleccién del personal, es llevarla
a cabo de una manera sistematizada y bajo un plan bien elaborado a fin de que el personal
encargado de la seleccion de personal, le sea mas fdcil Hevar a cabo la seleccion de los recursos
humanos siguiendo un esquema que permita un éptimo funcionamiento en la empresa y con
mejores resuftados.

Otro punto que se considerd importante al haber llevado a cabo el reclutamiento y seleccion de
la empresa, es que a través de la sistematizacion, se dieron lineamientos a seguir, asf como se
respaldo paso a paso la forma 16gica que lleva el proceso, ya que a través de la sistematizacion
del mismo, se proporcionarfa informacion a los directivos de la empresa, sobre criterios mds
objetivos acerca del recurso humano seleccionado.
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Otro de los indicadores que es importante sefialar, es el referente a Ja educacidn existente en la
poblacién en donde se realizé el proceso de reclutamiento y seleccidn; considerando que la
educacidn es la clave para un porvenir de desarrollo y bienestsr social y familiar, asf como, la
de crear ia fuerza de trabajo del futuro.

Y en virtud de que para la emy era indisy ble contar con una fuerza de trahajo calificada,

flexible, también capaz de trabajar en equipo, ya que la empresa va evaluando e introduciendo
constantes cambios y mejoras en el proceso de trabajo y en sus resultados.

Con el personal que se contratd, ha sido fdcil realizar estas actividades de cambio, ya que to han
aceptado coma una parte del proceso mismo y por lo tanto no se les ha observado reauentes al
cambio.

Se considerd para el punto anterior, que el personal de la empresa deberfa de contar con una
formacién bdsica mas s6lida y con flexibilidad para adquirir nuevos conocimientos que

" permitieran coadyuvar a las necesidades de productividad, por lo que fue requisito indispensable
que el personal contara con nivel escolar de secundaria. Ya que en la poblacién de Chalco, asf
como, en otras poblaciones como las rurales y semi-urbanas, que son poblaciones menos
favorecidas en el campo de la educacién y, considerando que no se pueden descartar los efectos
de la crisis econdmica que han afectado a la mayor parte de la poblacién, la educacidn pasa a
un segundo plano, sobre todo cuando 1a escuela no es totalmente gratuita, ya que el asistir a ella
representa para las familias de estas poblaciones o grupos sociales, 1a renuncia al ingreso que
pudiera obtener el hijo por dedicarse a algiin trabajo y de esa manera poder contribuir con el
ingreso familiar o ayudar en las actividades del campo que son un suministro para sus
necesidades de subsistencia.

Independientemente que la intencion de elevar al rango de obligatoria, el nivel secundaria, en
Ia reforma al Articulo 30. de la Constitucién; la primaria sigue siendo el filtro y la barrera de
contencion de nuestro desarrollo educativo.

Cabe sedalar que éste fue un problema con el que se enfrentd en el proceso de reclutamiento del
personal, que no toda la poblacion que acudia a la empresa reunfa el requisito de escolaridad,
y si bien, si contaban con este requisito, los niveles de calidad de la educacién reflejaron otra
imagen, ya que al entrevistar a algunos candidatos, a pesar de su nivel de escolaridad,
(secundaria) no comprendieron instrucciones, les fue dificil entender lo que lefan, o se les
dificultaba Ia lectoescritura, asf como el repertorio verbal fue reducido, lo que les impidio
mantener una conversacién fluida.

Independientemente de que se elaborason los perfiles de los puestos, estos sirvieron de base para
tener una panordmica en lo referente a los requisitos tanto en conocimientos como en las
habilidades que se requerfan para cada puesto, ya que se considerd que se contratarfa personal
de acuerdo a lineamientos generales, teniendo conw base el considerar un puesto tipo para los
niveles de obreros, lo que permitirfa 1levar a cabo la capacitacidn del personal de acuerdo a una
generalizacion de las actividades que se realizarfan en la empresa y de esta manera poder ubicar

75



al personal contratado de acu”erdo a las habilidades y mejor desempeifio en la linea de produccicn,
y esto permitié tener el personal adecuado al puesto adecuado.

Por lo que a Capacitacién se refiere, ¢l haber contratado personal que contara con el nivel de
Secutxdaria, permitid reducir el tiempo de capacitacidn que se tenfa programado, y fue mds fdcit
implantar los controles de calidad, ya que todos los empleados conocieron el proceso total de
fabricacion, porque de esa manera en €l momento que alguno de ellos faltara a sus labores serfa
cubierto por otra persona y no se tendrfa un rompimiento en el proceso, ya que hay que recordar
que la empresa deberd de contar con tres tumos de trabajo de acuerdo a la demanda de
fabricacion (se trabajardn las 24 horas del dfa); en la actualidad se tiene contratado personal para
cubrir dos turnos, y se esta iniciando la tercera etapa de contratacién.

La empresa a pesar de su corto tiempo de haber iniciado sus actividades, ha obtenido a través
de concursos y licitaciones, el reconocimiento a la calidad de los productos que fabrica, al
cumplir con un alto margen de eficiencia las normas técnicas de los productos, asf como, los
requisitos de las normas de calidad en sus instalaciones.

En el momento de dar inicio con el proceso de reclutamiento y seleccidn de personal, se tuvé
que recurrir al Sindicato al que se afiliarfa el personal de la empresa, para crear un medio de
atraccidn de los recursos, y como el Sindicato estaba habituado a proponer a sus candidatos, se
les informé que la empresa contarfa con un nuevo procedimicnto para poder contratar al
personal, el cual aceptaron ellos y asf como el que sus candidatos fueran seleccionados a través
de este procedimiento, y esto permiti6 colaborar con el Sindicato mds estrechamente ya que ellos
enviahan a los candidatos, Ja empress los evaluaba y se contrataba a los candidatos que cubrfan
los requisitos y aquellos que no los cubrfan, se le informaba al sindicato cuales eran los motivos
por los que no se les contrataba.

Para el sindicato, la empresa fue un medio a través del cval obtuvieron una evaluacién de sus
candidatos lo que les permiti tener fundamentos para recomendar o no a sus candidatos en otras

empresas.

Otro aspecto que fue constante durante el desarrollo de las entrevistas, fue el relacionado a los
Aspectos Familiares, se consideré como una constante, ya que en un gran porcentaje de los
entrevistados su historia previa es similar: ya que proceden de familias en las que el padre es
alcohdlico, golpea a su esposa, asf como a los hijos, y ésto trae como consecuencia el apreadizaje
de esas conductas y que en Ja edad adulta sean esquemas repetitivos que hacen crear hijos con
resentimientos a los mismos, ya que en muchos aspectos la influencia social nos marca la vida
o nos indica como deberemos de comportarnos. "...La influencia social convierte en "naturales”
un conjunto de comportamientos adquiridos, en los que esta estampada la cultura de una
sociedad.” Santiago, M. C. (1995).

A continuacifn se presentan cuadros resumen, que representan algunas de las actividades
realizadas durante el perfodo de Marzo de 1994 a Abril de 1995.
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Durante esos meses se enfrevistaron a 443 candidatos, esta actividad se continia realizando, pero
para fines del Reporte Laboral, se consideran los datos correspondientes hasta la fecha

anteriormente indicada.

De la poblacidn anterior se realizaron 443 entrevistas iniciales, y fueron canalizados a continuar
con el proceso de Seleccion de personal 384 candidatos.

Del total de candidatos evaluados, fueron contratados por la empresa 135 personas, cubriendo
diversas vacantes segiin se observa en ¢l Anexo No. 2.

El total de candidatos contratados hasta esta fecha es de 93 personas, clasificadas de la sigviente
manera:
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Cuadro No. 1
Personal contratado vigente

Masculino
Edad Frecuencia Porcentajes
18-22 10 10.75%
23-27 6 6.45%
28 - 31 5 5.38%
32-36 i 1.07%
37-41 2 2.15%
Total 24 25.80%
Femenino
Edad Frecuencia Porcentaje
18-22 34 36.56%
23-27 21 22.58%
28 -3t 6 6.45%
32-36 6 6.45%
37 -41 - -
42 - 46 2 2.15%
Total 69 74.19%
‘Total de personal contratado vigente
Sexo Frecuencia Porcentsje
F 69 74.19%
M 24 25.80%
Total 93 100.00%

En el cuadro No. ! se observa que el mayor porcentaje de personal contratado vigente es el
femenino con el 74.19% del total.

Lo que nos seiiala que se cumplié con el requisito solicitado por los directivos de 1a empresa en
el cudl se indicaba que dada la naturaleza de las actividades productivas de la empresa se debia

de contratar preferentemente a personal femenino.
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ESTA TESIS NO DERg
SALR BE LA BiBLIGicA

Cuadro No. 2
Reingresos
- Mujeres
Edad Frecuencia Parcentaje
18-22 2 66.66%
23-27 - -
28 - 31 1 33.33%
Total 3 100.00%

Se observa que se han tenido 3 reingresos, que como se indica en el cuadro anterior se ha
presentado en el personal femenino, los reingresos se han aceptado como polftica de la empresa
mediante 1a cudl se demuestra al personal la situacién tan dificil que existe en el exterior para
conseguir trabajos que ofrezcan una permanencia y estabilidad laboral como el que se presenta
en esta empresa.
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Cuadro No. 3

Personal que Causé Baja

Masculino
Edad Frecuencia Porcentaje
18-22 4 9.52%
23-27 7 16.66%
28 - 31 1 2.38%
32-36 2 4.76%
Total 14 33.33%
Femenino
Edad Frecuencia Porcentaje
18-22 15 35.71%
23-27 8 19.04%
28 - 31 2 4.76%
32-36 1 2.38%
37-41 1 2.38%
42 - 46 1 2.38%
Total 28 66.66%
Total de Personal que causo baja
Sexo Frecuencia Porcentaje
M 14 33.33%
F 28 66.66%
Total 42 100.00%

Se puede observar que el mayor porcentaje absoluto de bajas corresponde al personal femenino
siendo éste de 66.66% pero que al integrar el porcentaje total del personal masculino y femenino
en mimeros relativos se observa que el mayor mimero de bajas se da en el personal masculino,
situacién que se debe valorar adecuadamente en virtud de que este sector de Ia poblacion de la
empresa es el que realizard las labores de produccién principalmente y es en este campo donde
se requiere de una mayor capacitacién y se debe buscar la permanencia de los trabajadores por -
ser una actividad que se desarrollard en los tres turnos, debiéndose contar con constancia en la
asistencia y conocimientos adecuados de los procesos de produccidén.
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Cuadro No. 4

Edad de los candidatos evaluados
Masculino
Edad Frecuencia Porcentaje
18-22 50 13.02%
23-27 38 9.90%
28 - 32 16 4.17%
33-37 9 2.34%
38-42 4 1.04%
43 - 47 5 1.30%
Total 122 31.77%
Femenino
Edad Frecuencia Porcentaje
18-22 116 30.20%
23-27 75 19.53%
28 - 32 40 10.42%
33-37 18 4.69%
38-42 10 2.60%
43 - 47 3 78%
Total 262 68.22%
Total de Candidatos evaluados
Sexo Frecuencia Porcentaje
M 122 31.77%
F 262 68.22%
Total 334 100.00%

Se muestra que el mayor mimero de candidatos masculinos evaluados esta dentro del rango de
edad que va de los 18 a los 22 afios, siendo este el 13.02% del total de evaluados, mientras que
el menor mimero de candidatos es el de 1.04% que estd dentro del rango que va de 38 a 42 anos.

Asimismo ¢n lo referente al personal femenino, se puede observar que el mayor nimero de
candidatos femeninos evaluados esta dentro del rango de edad de 18 a 22 afos y que corresponde
al 30.20% del total de evaluados, mientras que el menor nimero de candidatos corresponde al
78% que esta dentro del rango que va de los 43 a 47 aiios.
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El 68.22% del total de los candidatos evaluados, corresponde al sexo femenino, mientras gue
para ¢l sexo masculino corresponde el porcentaje de 31.77%

Se observa que tamhién en este aspecto se cumplio con otre de los requisitos planteados por tos .
directivos de la empresa en el cual se indicaban que la plantilla de personal se debia de
conformar en un promedio de edad entre los 20 a 30 afios en virtud de ser este el personal que
se podria adaptar mejor a las caracterfsticas de la empresa,
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18-22
23-27
28 - 32
33-37
38-42
43 - 47

Total

18 - 22
23-27
28-32
33-37
38-42
43 - 47

Total

Sexo
M
F
Total

Cuadro No. 5

Personal entrevistado en cartera

Femenino
Frecuencia Porcentaje
18 52.94%
6 17.64%
4 11.76%
5 14.70%
1 2.94%
34 100.00%

Personal entrevistado en cartera
Masculino

Frecuencia

SwWaN

s -

Porcentaje
8.00%
20.00%
12.00%
16.00%
4.00%
40.00%

Total de Personal Entrevistado y Evaluado

Frecuencia

147
296
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33.18%
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Cuadro No. 6
Escolaridad Personal Contratado

Femenino
Grado Frecuencia Porcentaje
Primaria 10 14.49%
Secundaria 45 65.21%
Preparatoria 11 15.94%
Comercio 2 2.89%
Profesional 1 1.45%
Total 69 100.00%
Masculino
Grado Frecuencia Porcentaje
Primaria 1 4.16%
Secundaria 14 58.33%
Preparatoria 7 29.16%
Técnico Medio 1 4.16%
Total 24 100.00%

La mayor(a del personal femenino contratado tiene nivel de secundaria siendo de 65.21%
mientras que el 1.44 % corresponde a grados de estudios de profesionat

Las mujeres con escolaridad de técnicos medios o profesionistas, si aspiran a realizarse en su
trabajo. .

En relacién al personal masculino observamos también que el mayor porcentaje recayé en el
58.33% correspondiente al grado de Secundaria.

El 4.16% lo obtuvieron los técnicos medios, se puede deducir de los resultados que el personal
masculino en porcentaje tiene un mejor nivel educativo.

Cumpliéndose otro de los requisitos planteados por la directiva dado que el personal responsable
de la produccidn tendria que ser masculino por desarrollarse sus actividades en tres turnos y
realizar sus actividades con un alto grado de complejidad y seguimiento de instrucciones
especificas.
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Cuadro No. 7

Escolaridad del personal que causo baja

Grado
Primaria
Preparatoria
Total

Grado
Primaria
Secundaria
Preparatoria
Profesional

Total

Femenino
Frecuencia Porcentaje
7 25.00%
17 60.71%
4 14.28%
28 100.00%
Masculino
Frecuencia Porcentaje
1 7.14% -
10 71.42%
2 14.28%
1 7.14%
14 100.00%
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BEdad
18 - 22
23-27
28 - 32
33-37
38-42
43 - 47

Total

Edad
18-22
23-27
28-32
33-37

Totat

Edad
18-22
23-27
28-32
33-37
38-42

Total

En este cuadro podemos observar que en lo relacionado al personal femenino casado, este obtuvd
en las edades de 23 a 27 afios ¢l mayor porcentaje correspondiente al 41.17%, y el 5.88%

Cuadro No.8

Estado Civil Personal Contratado Vigente

Femenino Casadas
Frecuencia Porcentaje
3 17.64%
7 41.17%
3 17.64%
3 17.64%
0
] 5.88%
17 100.00%
Femenino Solteras
Frecuencia Porcentaje
) 58.53%
11 26.82%
6 14.63%
0 0
41 100.00%

Femenino Madres Solteras

Frecuencia Porcentaje
5 45.45%
5 45.45%
0
0
1 9.09%
11 100.00%

correspondid al de fas edades de 43 a 47 afios.

Las mujeres casadas que trabajan cn la empresa se ven comprometidas a tener que establecer
negociaciones con sus maridos, para tener bienestar famitiar y evitarse problemas con ellos o con

algiin otro micmbro de la familia.
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Las mujeres casadas que trabajan en la empresa, lo hacen para ayudar a su esposo o familié, pero
sin tener en cuenta el competir, ya que las que no cuentan con profesién, trabajan por la
situacién econdmica actual.

En relacién al personal femenino solteras correspondid el 58.53% a las edades de 18 a 22 afios,
asf como de 14.63% a las edades de 28 a 32 aitos.

En cuanto a los porcentajes que se encontraron en el estado civil referente a madres solteras
podemos encontrar que en las edades de 18 a 22 afios, asf como de 23 a 27 afios correspondieron
los porcentajes de 45.45% en ambos casos, siendo este el segmento de la poblacidn donde se
encuentra la mayor incidencia, originando que los hijos de estas mujeres se dejen al cuidado de
las madres de ellas, ya que no abandonan el hogar paterno, sino que pasan a ocupar un lugar de
fuerza laboral para cubrir las necesidades de sus hijos, asf como de los otros miembros de la
familia, ya que los hombres de estos hogares en su mayorfa se dedican a la actividad agricola,
como jornaleros.
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Cuadro No. 9

Claves del Personal Contratado

Femenino
Clave Frecuencia Porcentaje
B 80 82.47%
(o} 7 721%
BC 5 5.15%
CB 5 5.15%
Total 97 100.00%
Masculino
Clave Frecuencia Porcentaje
BA 1 2.63%
B 33 86.84%
CB 2 5.26%
C 2 5.26%
Total 38 100.00%

Por lo que respecta a la clave que obtuvieron el personal que fue contratado podemos observar
que ¢l 82.47% correspondio a la Clave B, 1o que nos indica que fueron personal calificado como
Bueno para ocupar el puesto.

El 5.15% correspondi6 para las claves BC y CB, que son el personal que por algunas
caracterfsticas de personalidad, son considerados como buenos, pero que si no se llevan algunos
controles en las personas contratadas pueden bajar su desempeiio o por el contrario pueden
considerando sus caracteristicas personales modificar su actitud y considerdrseles como buenos
empleados.
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S5 . ANATLISTS
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A través de la realizacion del presente Reporte Laboral, se hace notoria la necesidad de contar
con un proceso sistematizado de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en aquellas empresas
que se dediquen a la produccion. Ello significa, la eleccién de la persona adecuada al puesto
adecuado, que permita la realizacion personal del empleado en el desempeiio de su puesto, asf
como, el desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin de hacerlo mds satisfactorio para
si mismo y la comunidad en la que se desenvuelve.

Lo anterior se pudd lograr mediante la utilizacion del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de
Personal, que el sistema que nos permite medir las habilidades de la persona, conocer sus
inquietudes, calificarla en relacion al trabajo que desempeiiarfan, identificar sus aspiraciones y
limitaciones y colocarla, finalmente en el puesto que le es mds adecuado.

El modelo de Seleccién de Personal que se realizé en Profilatex, S. A. de C. V., contempls los
pasos necesarios para poder seleccionar de manera objetiva al candidato que mds se ajust al
puesto, ya que a través de este modelo de seleccidn Jégicamente estructurado, se pudo tomar la
decision de contratacién de los candidatos, haciendo a un lado la seleccién intuitiva, las
corazonadas, etc., que se realizan en otras emyj de Ia zona.

Las organizaciones dependen, para su funcionamiento y su evolucion, primordialmente, del
elemento humano con que cuentan. Puede decirse que una organizacion es el retrato de sus
miembros.

Es necesario, asimismo, recordar que la gran mayorfa de las habilidades y cualidades humanas
no son apreciables a simple vista y, en la mayorfa de los casos, no guardan relacién alguna con
la apariencia.

El implantar el proceso de reclutamiento y seleccién de personal proporciond una apreciacion
global de los candidatos, en cuanto a su personalidad, inteligencia, habilidades y aptitudes que
se requerfan para ¢l desarrollo del puesto,

El aspecto mds importante del proceso de seleccidn, es que se basé en realidades. Es la realidad
la que sustenta tal proceso desde el principio hasta el final. Ya que en un proceso sistematizado
de seleccion, no hay lugar para los presentimientos, adivinanzas o intuiciones, ya que un proceso
basado en tales elementos subjetivos no harfa en nada seleccion, y los resultados no serfan los
mejores que los conseguidos, dejando actuar solo el azar.

Es importante resaltar que de ninguna manera uno deberd de apoyarse en la impresidn superficial
que produzcan los solicitantes para consignar sus aptitudes. Asf como, tampoco se debers de
determinar las exigencias de una tarea basdndose en la escala de salarios.

Al implantar el proceso de reclutamiento en la empresa, no solamente se buscd el realizar el
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acopio de candidatos cualquiera que fueran, sino que se realizé sélo de aquellos que cumplieran
con las polfticas generales de la empresa,

También con el reclutamiento, no sélo se pretendié cubrir una vacante en un momento
determinado, sino hacer una proyeccién de la misma, por lo tanto con este propdsito se hizo
necesario el determinar las fuentes de reclutamiento a las que se recurritfa, para lograr con ello
eficiencia en el desempeiio y realizacion de esta funcién.

Se considerd que ¢l reclutamiento fue positivo, por el hecho de que acepté mayor mimero de
candidatos de los que se rechazs y de que se pudieron conservar las solicitudes iddneas para un
puesto futuro.

En vistud de que la gente difiere entre sf por lo que "le gusta hacer” y lo que "puede hacer”, la
seleccion no fue s6lo localizar a los candidatos para que ocuparan un determinado puesto, sino
que permiti6 llevar a cabo una seleccién de aquellos que si contaran con los requisitos del puesto.

Parte de la tarea de seleccion fue, el tratar de contar con recursos humanos suficientes para la
organizacidn, y que a través de la exploracion de sus habilidades y potencialidades se pudieran
aprovechar los candidatos para su propio beneficio y de la empresa.

Para que una empresa se vuelva competitiva, se hace necesario desde el inicio de la misma, como
fue el caso de esta empresa, el contar con el personal iddneo, ya que de ello dependerd su
crecimiento, desarrollo y competitividad.

Desde el principio de la intervencién en la empresa fue necesario estructurar los recursos
necesarios para eficientar el desarrollo organizacional, por lo que se planteé un desafid, entre lo
que la mayorfa de las empresas de la zona realizaba, contra lo que 1a propia empresa deseaba
realizar, a pesar de que se sabfa que se tendrfa que romper con varios mitos y crear en las
fuentes de reclutamiento y en los propios candidatos una cultura diferente en lo relacionado a la
contratacidn de personal.

Otro punto importante, fue que se orientd a los candidatos rechazados, informdndosele al
sindicato, lo cual implicé un intercambio de informacidn a este respecto,

La seleccidn de personal se llevd a cabo de una manera sistematizada y de acuerdo a un modelo
de seleccién bien estructurado.

Se realizé un prondstico de necesidades de reclutamiento y seleccidn de personal que pretendic
estimar el mimero y las caracterfsticas de los candidatos requeridos por la empresa para poder
cubrir los puestos de la misma.

Para tal efecto se tuvieron como apoyo: E organigrama autorizado, se determinaron los puestos
a cubrir, asf como, sus requerimientos.

91



Cahe hacer mencion que en la implementacion del proceso de rectutamiento y seleccidn del
personal se presentaron algunos problemas como:

Fue el de la escasez regional de personal calificado para los puestos, ya que no toda la gente
entrevistada se apegaba al perfil que se requerfa en la organizacion, ya que muchos a los que no
se les di6 atencion fue porque no cubrfan el requisito de escolaridad.

En el inicio de toda actividad cree uno que no va a encontrar {os recursos humanos suficientes
para cubrir los puestos, por lo que en algunos casos uno se desespera y se vuelve flexible con
los requerimientos del perfil del puesto, como podrfan ser la escolaridad, que en el caso de la
empresa 8 personas contratadas fueron de nivel primaria, y casualmente 6 de ellas causaron baja
en la empresa, por lo que no hay que desesperarse al inicio de toda actividad y ser siempre
consistentes y homogéneos en el trato de los requisitos.

El implantar el Proceso de Reclutamiento y Seleccidén de Personal en la empresa no fue diffcil,
pues la mayoria de los Directivos estaban convencidos de llevar a cabo la seleccidn a través de
técnicas objetivas; sin embargo durante el desarrolio del procedimiento se observé que la
contratacién del personal no cra inmediata, y que cuando menos llevaba una semana tomar la
decision de contratacién del personal, esta situacidn fue conflictiva para ambas partes, tanto para
los candidatos que acudian a la empresa como para la empresa misma.

Para los candidatos: Fue dificil porque se enfrentaron a un modeto de contratacidn diferente al
que estaban acostumbrados, ya que en otras empresas s6lo con que los enviara el Sindicato y/o
fueran entrevistados por tos encargados de contratar personal, podrfan iniciar sus funciones, tal
vez al dfa siguiente de haber acudido a la empresa, y en Profilatex se tenfan que llevar a cabo
muchos pasos que desesperaban al candidato, y en virtud de no contar con ahorros econémicos
suficientes para poder esperar una semana, acudfan a otras empresas que los contrataria de
inmediato y no perderfan tiempo y dinero, para fa satisfaccién de sus necesidades.

Esto, pudo haber repercutido en el proceso, ya que pudieron perderse buenos prospectos para la
empresd.

Para la empresa fue dificil: porque dados los canales de comunicacién de Chalco, y las lejanias
de algunas colonias que no cuentan con todos los medios de comunicacién, no se pudo en
ocasiones encontrar a los candidatos seleccionados y se tuvd que ir a buscar personalmente o a
través de personas que conocieran el rumbo para hacerles la notificacién de que podrfan continuar
con el proceso o de que habfan sido seleccionados para ocupar un puesto en la empresa.

Se les recomends a los candidatos que llamaran por teléfono a 12 empresa ¢ que acudieran a ella,
pero para muchos no les fue posible hacer l1a llamada por el costo que implicaba, as{ como, el
no acudir a la empresa por la misma razon.

A mediados del mes Diciembre de 1994, la afluencia de candidatos fue mayor, dadas las
condiciones econémicas por las que atravesaron la mayorfa de ellos, asf como, las condiciones
del Pais, en lo referente a despidos de personal en las empresas, provocadas por el cierre de las
mismas, hizo que los candidatos fueran mds pacientes y mantuvieran tanto comunicacion con la
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empresa para los que acudfan por iniciativa propia, como los que acudfan del Sindicato, ya que
en este caso correspondid al mismo localizar a tas personas que fueron scleccionadas.

Otro punto importante fue el de que los candidatos, una vez que fueron entrevistados fueron
seleccionados para que se le realizaran su evaluacion psicoldgica, no sabfan en que consistfa este
paso, y les fue dificil aceptar realizarlas sin los temores propios de alguien al que nunca se les
ha aplicado este tipo de instrumentos, ya que en Chalco, nio existe la cultura de aplicar exdmenes
en las empresas y eso provocaba en los candidatos: Temor, desconfianza, rechazo a los
exdmenes, nerviosismo, ansiedad, trataban de copiar a sus compafleros sobre todo en la
realizaci6n del dibujo de la figura humana, etc.

Sin embargo, esas fueron las conductas que se observaron, pero abiertamente ninguno se negé
a realizarlos cuando ya habfan acudido a 1a realizacién de las pruebas, ya que algunos de los
candidatos que se les cit6é a exdmenes no se presentaron a los mismos, tal vez, debido a este
punto.

Para evitar que estas actitudes aparecieran en los candidatos, desde la entrevista de la entrega de
la Presolicitud, se les informé claramente en que consistirfan dichas evaluaciones y del uso
confidencial que de los resultados se tendrfan, asf como, de que era un requisito indispensable
para aquellos candidatos que quisieran entrar al proceso de seleccién del personal de la empresa
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6. CONTRIBUCION
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De acuerdo a este Reporte Laboral cuya finalidad fue la Sistematitizacidn del Proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal se llegé a las siguientes aportaciones, que se deducen a
través de la intervencion en una empresa mediana de nueva creacién:

El que como psicSlogo se haya tenido la oportunidad de desarroflar un  procedimiento de
seleccidn de personal, en una zona conurbada del Edo. de México, ya que se hizo notoria la
relevancia que tiene, para una empresa, €l contar con un Proceso de Reclutamiento y Seleccién
de Personal, ya que con ello se garantizard la estabilidad, eficacia y productividad de la misma
a través de uno de los elementos mds importantes que la componen: el Recurso Humano.

En la teorfa se planted que el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personsl que se
instrumentd en Profilatex, se bas6 en un Modelo Tradicional de Seleccion de Personal, que como
Proceso que es, tiende a la sistematizacidn, ya que se sigue un esquema que permite su
funcionamiento dentro de las organizaciones.

El Proceso busca legar a un objetivo que es el "cubrir una vacante existente”. Alin cuando en
Ta préctica profesional se busque cumplir con el mismo objetivo, cabe hacer la aclaracidn que
para llegar a éste, el esquema puede verse modificado por las demandas o necesidades de la
empresa o del puesto mismo, como podemos observar en ¢l Cuadro Comparativo del Proceso.

Al implementar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, en la empresa de
Profilatex, S. A. de C. V. se gener§ una cultura profesional y especializada, que en muchas
empresas esta a cargo de otros profesionales.

Se hizo a un lado el mito de 1a Seleccion de Personal en empresas familiares, las cudles
normalmente en esta zona realizan la seleccién de su personal sin contar con una Sistematizacién
detl Proceso.

Al Ilevar a cabo la intervencion en esta empresa se consideré que el Reclutamiento y Seleccidn
de Personal era de gran relevancia y sumamente delicado, por lo que no se podria contratar
personal en la empresa sin llevar a cabo una Sistematizacién de los lineamientos a seguir, asf
como, de respaldar paso a paso la forma Idgica del proceso, ya que a través de la Sistematizacién
se facilitarfa a los directivos de la empresa el tener un criterio objetivo para que las actividades
que se realizaran fueran con eficiencia, efectividad y objetividad.

Las técnicas de seleccién y contratacion de personal que se realizan en otras empresas de la
poblacidn de Chalco, son relativamente sencillas, ya que se requiere de pocos conocimientos para
decidir quien es el candidato mds adecuado para cubrir una vacante. Ya que como anteriormente
se menciond, se auxilian exclusi de la Solicitud de Empleo y/o de una Entrevista inicial.

Sin embargo el Sistematizar el Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal que se
implement6 en Profilatex, S. A. de C. V. fue mucho mds complejo y requiri6 de una gama mas
amplia de conocimientos, asi como, de retos que se tuvieron que afrontar. Las técnicas que se
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emplearon permitieron obtener datos objetivos de conocimientos y rasgos de cardcter.

La Sistematizacion del Proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, sirvié como Modelo
para que empresas que se encuentran afiliadas a la Asociacion de Industriales de Chalco, lo
adopten como Proceso en sus empresas al realizar 1a Seleccidn de su Personal.

Comparativamente con otras empresas similares a Profilatex, S. A. de C. V., en ¢! mundo, ¢l
tiempo de aprendizaje de los procesos de fabricacion se redujeron sensiblemente segin la
informacion proporcionada por los técnicos Coreanos e Hindués, en virtud de que en otras
experiencias que ellos han tenido el proceso de aprendizaje durd un afio y en ésta solamente fué
de seis meses.

Otra importante Contribucién que se did a la empresa, fue que se abrid un medio efectivo de
comunicacién con el Sindicato, ya que se colabord estrechamente con ellos y este fue proclive
al establecimiento del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, como el implementado,
ya que se consideré que fue conducido por personal profesional.

Se detectaron y solucionaron problemas de tipo social que son determinantes para el desarrollo
de los empleados, logrando con esto, una atencidn individual al personal que asf lo requerfa, y
lo cual permitio una identificacion positiva con los empleados, ya que se sentfan atendidos en sus
problemas personales y familiares.

La Descripcion y Andlisis de Puestos se realizardn hasta que la empresa tenga el conocimiento
pleno del Proceso de Produccidn una vez adaptado a los sistemas de trabajo nacionales,

Los Perfiles de Puestos se irdn ajustando de acuerdo a las modificaciones que se realizen en las
funciones de los puestos.

Lo anterior en virtud de que como toda organizacion, ésta forma parte de un entorno dingmico
y cambiante, que nos obliga a realizar ajustes constantes a nuestros sistemas con el propdsito de
coadyuvar a una mejor plancacion estratégica y de esta manera lograr los objetivos de la
empresa.
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ANEXO NO. 2



REQUERIMIENTO DE PERSONAL A CONTRATAR

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAL
REQUERIDO

PERSONAL
CONTRATADO

1. Gerente de Mantenimiento
2. Gerente Administrativo
3. Supervisores:
Mezclado
Formado
Prueba electrénica
Lubricacién y sellado
Empaque
4. Auxiliares administrativos
5. Responsable del drea de
Aseguramiento de Calidad
6. Supervisores de
Aseguramiento de calidad
7. Auxiliar de Aseguramiento de
Calidad
8. Operadores:
Mezclado
Formado
Prueba electrénica
Lubricacidn y sellado
Empaque
9. Responsable de Almacén
10. Mecdnicos:
' Mantenimiento
Prueba electrénica
11. Auxiliar de limpieza
12. Recepcionista
13. Personal en entrenamiento
14. Auxiliares de supervisores:
Mezclado
Formado
Prueba electrénica
Lubricacién y sellado
Empaque
15. Fogonero
16. Auxiliar de fogonero
17. Administrativo

— N 3 ——

N

12
33
29
10

e
SO N =N

—0 = BN NN W

—_ ) -

——

R N g .

TOTAL DE PERSONAL A
CONTRATAR
PERSONAL CONTRATADO

139

&
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PERFIIL. DEI. PUESTO

PUESTO: Supervisor de Area de Mezclado.

REPORTA A: Gerente de Planta.

NGMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: 2 Personas.
PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar la preparacion de la
formulacidn de los productos qufmicos que se utilizan en el proceso de elaboracidn.
Supervisar la centrifugacion del 14tex y la preparacién de la formula.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Manejo de Recursos Humanos

- Trabajo en equipo

- Iniciativa

- Toma de decisiones
CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:

EDAD: 22 a 30 atos

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: Técnico Medio en dreas afines

EXPERIENCIA LABORAL: 2 afios de experiencia
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PERFIIL. DEL PUESTO
PUESTO: Operador Area de Mezclado
REPORTA A: Supervisor de Area de Mezclado
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: —

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Realizar la mezcla de los productos
qufmicos que serdn requeridos para la elaboracisn del producto.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo manual

- Trabajo en equipo

- Seguimiento de instrucciones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 aflos
ESTADO CIVIL: tndistinto

SEXO: Indistinto

ESCOLARIDAD: S daria como mfni

EXPERIENCIA LABORAL: De 1 aiio
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PERFII, DEI. PUESTO
PUESTO: Supervisor Area de Formado
REPORTA A: Gerente de Planta

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que el proceso de fabricacién
del producto se realice de acuerdo a los pardmetros establecidos.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Manejo de Recursos Humanos

- Trabajo en equipo

- Iniciativa

- Atencién y concentracidn

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 aiios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Masculino

ESCOLARIDAD: Técnico Medio

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 afios
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PERFII. DEIL PUESTO
PUESTO: Operador Area de Formado
REPORTA A: Supervisor Area de Formado
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL:

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Revisar que ¢! funcionamiento de la
mdquina sea el adecuado, verificando la temperatura det Iitex, el desmoide del producto,
niveles de ltex, niveles de agua en el tanque y concentraciones de productos qufmicos.
EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo manual

- Trabajo individual

- Seguimiento de instrucciones

- Atencién y concentracién

- Memoria

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 3o aitos

ESTADO CIVIL: Indistinto

Sexo: Masculino

ESCOLARIDAD: Secundaria Mfnimo

EXPERIENCIA LABORAL: De | aio
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PERFIYL DEIL PUESTO
PUESTO: Operador de Area de Formado (Tratamiento)
REPORTA A: Supervisor de Area de Formado
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: —

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Revisar los niveles de agua de las tinas y
agregar los quimicos en las proporciones adecuadas, revisando constantemente la viscocidad y
concentracidn de la mezcla, asf como, la revisién del producto terminado, deshidratando el
mismo.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Trabajo manual

- Seguimiento de instrucciones

' CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Masculino

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPER{ENCIA LABORAL: De | aiio
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PERFII. DEL PUESTO
PUBSTO: Supervisor de Lubricacién y Scllado
REPORTA A: Gerente de Planta
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: 20 personas

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que se Heven a cabo en base
a las normas establecidas la lubricacidn y el seflado del producto.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Mangjo de Recursos Humanos

- Trabajo en equipo

~ Toma de decisiones

- Iniciativa

CARACTERFSTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Técnico Medio

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 aiios de experiencia



PERFIIL. DEIL, PUESTO
PUESTO: Operador de Lubricacidn y Sellado
REPORTA A: Supervisor del Area de Lubricacién y Sellado
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: —

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Colocar los materiales a las maquinas
lubricadoras y selladoras y verificar que el sellado del producto sea el ad do en base a las
normas establecidas.

EL PUESTO IMPLICA:
- Trabajo manual

- Trabajo individual

- Trabajo en equipo

- Seguimiento de Instrucciones

CARACTERISTICAS DESEABLES DEL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 afios

ESTADO CIVIL: indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA: De 2 aiios de experiencia
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PERFII. DEIL PUESTO
PUESTO: Supervisor de Arca de Prucha Electrdnica
REPORTA A: Gerente de Planta
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDE DE EL: 22 personas

PROPGSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que la prueba electrénica del
producto se lleve a cabo de acverdo a los pardmetros establecidos.

BL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Trabajo en equipo

- Imiciativa

- Toma de decisiones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Técnico Mcdio

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 ajios de experienciu



PER'IYL.. DEL PUESTO

PUESTO: Operador Prueba Electrénica
REPORTA A: Supervisor de Prueba Electrénica
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: -

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Montar ¢! producto en los moldes de la
m4quina de prucba electrénica, verificando que no presente defectes visibles mayores.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Trabajo manual

- Trabajo individual

- Seguimiento de instrucciones

- Habitidad visomotriz

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 aios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL: De | aiio de experiencia
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PERFIIL. DEL PUESTO
PUESTO: Supervisor de Area de Empaque
REPORTA A: Gerente de Planta
NOMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: 15 personas

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que se realice el
empaquetado det producto, de acuerdo a las normas establecidas.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Manejo de Recursos Humanos

- Iniciativa

- Trabajo en equipo

- Toma de decisiones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO0: Femenino

ESCOLARIDAD: Técnico Medio

EXPERIENCIA LABORAL: De 2 aflos de experiencia



PERFIIL. DEIL. PUESTO

PUESTO: Operador Area de Empague
REPORTA A: Supervisor de Area de Empaque

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Recibir el producto del Area de Sellado,
para llevar a cabo el empaquetado del producto en base a las normas establecidas.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo manual

- Seguimiento de instrucciones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 20 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Secundaria

EXPERIENCIA LABORAL.: 1 aflo de experiencia



PERFIIL. DEIL PUESTO
PUESTO: Responsable de Aseguramiento de Calidad
REPORTA A: Director Técnico
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: 4 personas
PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Supervisar que €] proceso de produccién,
cumpla con las normas y requerimientos establecidos.
Integrar el muestrario de los lotes. Realizar 1as pruehas que soporten 1a expedicion del
certificado de control de calidad.
EL PUESTO IMPLICA:
- Trabajo operativo
- Manejo de Recursos Humanos

_ - Trabajo en equipo

- Iniciativa

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 25 a 35 aiios

ESTADO CIVIL: Indistinte

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Ingeniero Quimico Fdrmaco Bidlogo.

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 afios



PERFII, DEL PUESTO

PUBSTO: Supervisor de Aseguramiento de Calidad
REPORTA A: Responsable de Aseguramiento de Calidad
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: |

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Realizar las verificaciones necesarias que
conlleven al aseguramiento de la calidad de la elaboracién del producto.

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 22 a 35 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Técnico Medio de Control de Calidad; Técnico
Laboratorista.

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 afios de experiencia



PERFII. DEIL. PUESTO
PUESTO: Auxiliar de Aseguramiento de Calidad
REPORTA A: Supervisor de Aseguramiento de Calidad
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: -
PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Apoyar en la toma de muestras

EL PUESTO IMPLICA:
- Trabajo operativo
- Trabajo individual

- Seguimiento de Instrucciones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 20 a 30 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Femenino

ESCOLARIDAD: Técnico Medio de Control de Calidad
EXPERIENCIA LABORAL: De 2 aiios



PERFIIL. DEIL. PUESTO
PUESTO: Gerente de Mantenimicnto
REPORTA A: Director Técnico
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: 6 personas

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Proporcionar el mantenimiento
preventivo y correctivo del equipo e instalaciones de la planta, para que funcione en dptimas
condiciones. -

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Manejo de Recursos Humanos

- Trabajo manual

- Andlisis y Planeacién

- Iniciativa

- Toma de decisiones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 25 a 35 afios

ESTADO CIVIL: Indistinto

ESCOLARIDAD: Ingeniero Mecdnico

DOMINIO DE OTROS IDIOMAS: Inglés

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 aitos en puestos similares,
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PERFIY. DEY. PUESTO

PUESTO: Mecidnico
REPORTA A: Gerente de Mantenimiento
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: -

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTO: Realizar el mantenimiento preventivo y
correctivo de las mdquinas e instalaciones de las dreas de la plants a su cargo.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo operativo

- Trabajo individual

- Seguimiento de instracciones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 25 a 35 aiios

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Masculino

ESCOLARIDAD: Técnico Medio

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 aiios en puesto similar
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PERFII. DEIL. PUESTO

PUESTO: Responsable de Almacén
REPORTA A: Gerente Administrativo
NUMERO DE PERSONAS QUE DEPENDEN DE EL: —

PROPOSITO FUNDAMENTAL DEL PUESTOQ: Controlar las entradas y salidas de los
productos que se encuentran bajo su custodia, flevando un registro de los movimientos
realizados.

EL PUESTO IMPLICA:

- Trabajo manual

- Trabajo individual

- Seguimiento de instrucciones

CARACTERISTICAS DESEABLES EN EL CANDIDATO:
EDAD: De 25 a 30 aflos

ESTADO CIVIL: Indistinto

SEXO: Masculino

ESCOLARIDAD: Preparatoria

EXPERIENCIA LABORAL: De 3 aiios en puesto similar
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MODELO DE SELECCION DE PERSONAL

VACANTE
REQUISICION
PROCESO DE
RECLUTAMIENTO
PRESOLICITUD
SOLICITUD
ENTREVISTA INICIAL
DIRECTA )
ENTREVISTA
TECNICA
EVALUACION
PSICOLOGICA
SOLICITUD DE
REFERENCIAS
ENTREVISTA EN LA
SELECCION

EXAMEN
MEDICO

CONCLUSION
y
| DECISION | _ l CONTRATACION I
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RUENTES DE

RECLUTAMIENTO
FUENTES INTERNAS VENTAIJAS DESVENTAIJAS
. Correr la voz entre los . Son medios rdpidos y . Restringen la
trabajadores de la empresa | econdmicas. seleccidn a personas
de los socios mexicanos, . Nos garantizan cierto allegadas al negocio.
para gue buscaran entre sus | grado de lealtad. . Posible
familiares o amistades a . Ef costo es menor. desorganizacién.
alguien que pudiera ocupar | . Contribuyen a crear una
los puestos vacantes. mejor actitud hacia el
. El sindicato proveerd de trabgjo por parte del
recursos humasnos a ia empleado.
empresa. . Existe apoyo laboral, sin
remuneracion.
. No se invierte tiempo ni
dinero.
FUENTES EXTERNAS VENTAIAS DESVENTAIJAS
. Solicitar a la Asociacién . La calidad de personal que | . Requicren de cierto
de Industriales de Chalco, a | recluta puede ser mayor que | tiempo para surtir
través de su Bolsa de las fuentes intemas. efectos.
Trabajo, personal Evita el problema de . Se corre el riesgo de
calificado. contratar familiares de los recibir muchos
trabajadores. candidatos que no
. Proporcionan personal no | llenen fos requisitos.
viciado con las précticas . Nos ofrecen personal
comunes de la empresa y que deberd
por lo tanto, con nuevas familiarizarse con las
ideas que pueden formas de operar de la
reportarnos considerable empresa.

utilidad.

126




ANEXO NO. 6

127.



Presolicitud de Empleo

Datos persunales:

Nombre:
Apellido Paterno Matemo Nombrets)
Estado civil: Domicilio:
Calle
Entidad:
Col. o Mpio. C.P
R:F:C. Ultimo grado de estudios:
Qcupgcién Actual:
Puesto Solicitado: Percepcién deseada:
Experiencia laboral

Indique el lugar y el cargo desenipefiado en los Gltimos dos empleos, comenzando por el msis
reciente o actual:

1.- Nombre de la Empresa: _ Direccié
T 146

Puesto: Funci

Periodo ; de A Percép;i(m inicial:

final

Nombre y puesto del jefe inmediato:

Motivos de separacién:

2.- Nombre de la Empresa:




Puesto:

e

Periodo: de .8 ?ércepcl; 6n inici

final
Nombre y puesto det jefe inmediato:

Motivos de separacion:

Certifico que Ia informacién suministrada en este formulario es completa y veraz, aceptando
en caso de ser smpleado, que si alguna declarucion hecha fiicra falsa, sorfa causa de baja.

Fecha,

“Nombre y firma. -

Observaciones:




ANEXO NO. 7
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( FECHA PUESTO QUE SOLICITA

~ SOUCD De EMPILE@

SUELDO DESEADO

ESTA SOIICITUD DEBE LLENARSE COM LETRA DE MOLOE
TODA INFORMACION SERA TRATADA CONFIDENCIALMENTE

DATOS PERSONALES .
ﬁomas(s) APELLIDO PATERND APELLIDO MATERNO EDAD ™\
DOMICILIO ACTUAL COLONIA[CALLE, No. EXTERIOR € INTERIOR) ‘l COLONIA
POBLACION Y MUNICIFIO CODIGQ POSTAL TELEFONO

l ESTADD

.
LUGAR DE NACIMIENTO

MUNICIFIO ¥ ESTADO

FECHA DE NACIMIENTO

NACIONALIDAD " DISDE CUANDO RADKA EN [S7A CLDAD ¥ PESO ESTATURA SEX0
. . [Jremerano’ [ mascuumo
O (] VLo OESDE
POR LA (GLESIA CUANDO
souero[] [ casano O DESOE
7 rortocm cumon

D UNION LIBRE DESDE

DOCUMENTACION
REG FED. DE CAUS. No. DE SAN L TEAMIHO SU SERVICIO MILITAR ? L ENQUEARD ? No DE CAATILLA.
NO st
¢ ESTAISTO EN £LMSS ) Mo DF AILAION 4 NQUE NEGOC FUE INSCRITD £ A ULTMA VEL ?
OwOs
o TENE LICENCIA D MANERD ¥ ‘CLASE DE 1KENCIA {CENCUA b
O v O« [ owonsx [ avromovusta
E5TADO EN QUE FUE EXPEDOA FECHA DE EXPEDICION FECHA DEL ULTIMO MESELLO
PERSONAS QUE DEPENDEN DE USTED
@JOS CONYUGE PADRES. HERMANOS - OTRAS- )
DATOS FAMILIARES
PARENTESCO NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS £0AD ACTIVIDAD 0 TRABAID DOMICILIO PARTICUL AR
PADRE
MADRE
ESPOSO ()
HIOS

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS

FECHA DE NACIMIENTO

—
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DATOS GENERALES R

(/e COMO SUPO DE £5TE TRABAIO ? B
i PORQUE DESEA TRABAIAR EN ESTA EMPRESA 7 X
¢ ESTARIA DISPUESTO A VIAMAR 7 . g
D ] D NO  (RAZONES)
¢ ESTARIA DISPUESTO A RADICAR EN OTRA CIUDAD ? B
[:] El D ND  {RAZONES)
¢ TIENE PARIENTES QUE TRABAJEN EN ESTA EMPRESA 7 SIRVASE NOMBRAALOS
¢ QUIENES DE 105 QUE TRABAJAN AQUI LO CONOCEN ?
ANTECEDENTES
& HA TENIDO PROBLEMAS LABORALES 7 j
Hi D NO { DONDE ?

¢ CUALES FUERON LAS CAUSAS ? & TIENE UD. ANTECEDENTES PENALES ?

REFERENCIAS PERSONALES

(QUE HO SEAN PARIENTES, N1 PERSONAS CON QUIENES HAYA TRABAIADO) PUEDE INCLUIR VECINOS

( NOMBRE OCUPACION DOMICILIO PARTICULAR TELEFONO

M

HABITOS PERSONALES
{/C PRACTICA UD. ALGUN OEPORTE 7 i PERTENECE A ALGUN CLUB SOCIAL O DEPORTIVO ? N
¢ CUAL €5 SU PASATIEMPO FAVORITO 2 ¢ CUALES SUMETA EN LA VIDA ?

ESTADO DE SALUD

« 5U ESTADO DESALUD ES 7
BUENO{ ) REGULAR{ } Malo{ )

I PADECE ALGUHA ENFEAMEDAD CRONICA (EXPLIQUE).
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ESTUDIOS |

CONDICION FISICA

fts;ounmw " NOMBREDELAESCUELA © | ARDS CURsADOS
PAIMARIA e
SECUNDARIA o
PREPARATORIA K
. of
PROFESIONAL ot Al R
POST-GRADO - ; X
bE a .
comERCIoU A
otAo oe .
ESTOBIA ACTUALMENTE B T CURSD O CARRERA WORARIO _
NO 5 .

Z HA PADECIOO ENFERMEDADES GRAVES O CONTAGIOSAS APARTE DE LAS DE LA INFANCIA ?
No [] siecuaus?

T

& HA SIDO OPERADO 7
l [J no [ sieoeaue?

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS

(¢ EN QUE ACTIVIDADES ESTA ESPECIALIZADG O TIENE ALGUNA EXPERIENCIA 7

)

¢ DONDE LO APRENDID ?

{ QUE ESTUDIDS PIENSA REALIZAR ? LA QUEHORA ?

& QUE IDIOMAS LEE, ESCRIBE Y HABLA ADEMAS DEL ESPAROL ?

¢ QUE REVISTAS LE GUSTA LEER 7

4 QUE MAQUINAS DE OFICINA O TALLER SABE UD. USAR ¥

.

MANEJO DE VEHICULO

( TIPO DE VEHICLRO QUE SABE CONDUCIA TIEMPO DE EXPERIENCIA

2 HA TENIDD ACCIDENTES ?

AUTOMOVIL
CAMION GASOLINA
CAMION DIESEL
TRAILER
CAMIONETA

i

|

O wo [ stecuaws?




MPLEOS ANTERIORES

s PUESTOQUE | SUELDO | SUELDO...| . CAUSAOE - | NOMBMEDEY ~
"o FECHAS LA INCIAL | . FINAL - © | SEPARACION |- SUIEFE . |.

DATOS ECONOMICOS : ) ATOS GENERALES |

£ ACUAMTO ASCNDEN SUS CASTOS MetsUAEs T DATOS GENERALES .

§ TENE USTED OTROS INGRESO! YRR -

DBESCAIBA COMO LOS PERCIBE Y A CUANTO ASCIENDEN L UUIEN LO RECOMILNDA

VTN CASAFRGPAT CTORTIE) £ MA ESTADO AFIANZADO 7 sit ) Not )

f:um‘"é'mgl, s i) NOL) 1 HA ESTADO AFIIADO A ALGUN SINDICATO st ) Nog )

ON? TRAB 1] N . . v B

O et A ? S netd { TIENE SEGURO DE VIDA? - . a1 NOLT)

¢ TIENE AUTOMOVIL PROPIO ? TUTROTT 0 o oon it eyt .

MARCA MODELO FECHA EN QUE PODRIA A TRABAIAR

¢ VIENE DEUDAS 7 ERELT :

1t CUANTO ABONA 1% - .

QTOAGO MI CONSENTIMIENTO PARA QUE CUANDO LO JUZGUE CONVENIENTE VEAINQUE A SATISFACCION le D;'DS XNOM‘I;DS L lAi ?_I(SEMIE;WKI"{D‘D[_[}'AH(D IR

FIRMA DEL SOLICITANTE -

DEPTO. DE PERSONAL

OESERVACIONES, PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA, FAVOR DE NO ESCRIBIR AQUI
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EVALUACION DE
CANDIDATOS

DEPARTAMENTODE
CONTROL DEPERSONAL ., " .

T Felex L -




Datos Personales:

Nombre:

Apeliido Paiermo T ... Mawmo
Estado civil: Domicilio: L

- Entidad:
) Col. o Mpio. - C:P. Ty
Uttimo grado de estudios: :

Egresado:

. . Nombro de la escuela . paae
Experiencla; : Puesto solicitado: = -
Estados para laborar; 1. 2. v
Mecanismo de contacto: Cartera de personal Otro B

Evaluacién Psicométrica

| Baterfa aplicada

n

o o
420 a8
<w w
oS 5= <
o =2 o
Q0o g9 ]
= wZ o
o= [ 2
ZC (:,3 [+ @
I Perfil Psicolégico = E
AREA -
intelectual 1.- Rendimiento Intelectual. . . . s . ]
2.- Capacidad da andlisis y sinlesis. . . - . . .
3,- Comprensién, . . . . ) .
4.- Forma de expresion. . . . . ‘. .
Actitud 5,-. Responsabifidad, . . . ) . B
Latoral Iniciativa. . L] . . . .
Cooperacién, . . . . .
Csapacidadde . .. - > 8.- Persuasion. . . . - O ©
tfando. - * 9.- Habilidad de supervisién, . . . ° . ©
10.- Toma de decisicnss. . . ) ° .
Sovatlidad - ‘ DN | Relhclcnes intergeraznales. . ° B a . Y 2
: L Con iguales. . | .

Con figura de autsridad,

hiad e
nrl do img

capts,

1367



Il Diagnéstico

Recomendable.
Reservado.
No recomendable,

—~—
N e

Nombre y firma del Psicélogo.

IV Evaluacién Técnica realizada por el &rea correSpondleme:

mbre del Evaluador
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SOLICITUD DE REFERENCITAS

NOMBRE:

FECHA EN QUE ENTRO A TRABAJAR:

FECHA EN QUE TERMINO DE TRABAJAR:

RAZON DE SU SEPARACION:

PERICIA EN EL TRABAJO BUENA__ REGULAR__ MALA__
CONDUCTA EN EL TRABAJO BUENA_ REGULAR _ MALA_
CONSTANCIA BUENA___  REGULAR__ MALA__
COOPERACION/COMPANEROS BUENA_ REGULAR__ MALA__
HONRADEZ INDUDABLE__ DUDOSA__ FALTA DE

’ HONRADEZ

OBSERVACIONES :
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BIOGRAFIA

Nombre Lugar y F.cha dc Nacimicnto —=

Estado Civil __

Dirceeibn ) Tel&fono

cfa. en la que trabaja

Puesto Tiempo de Scrvicio

Dbnde pasé la mayor parte de su nifiez? En el campo En el pucblo__

En la Ciudad ibdnde?

Escolaridad Profesidn

Cursos Especlales

el Colegio?_ . Dcscriba

Fuera del colcgio ha participado en algunz otra organizacién?

Describa

Cull fu& la condicidn cconbmice de su nifiez en comparacién a la de sus

amigos de juego? Qué deporte practicd en su Juven

tud ’ Entre sus amigos de nifiez fué considg

rado ¢l mejor? El més hébil Fl mds grande uno de la -=
pandilla El mas fuerte? Annte los trabajes que haya tenido -e-

mientras iba al Colegio

Cudl os su revista favorita?’ Quéactividades -realiza =<

fuera de su trabajo?




» Hoja No. 2

eligiosos, artisticos,—

sociales, etc., Cuil ‘merece mas importancin par ust d y por que?

Describa bfevcmente una anecdota a§;5déble de' su nifiez.

Describa un hecho desagradable que recuerde de su nificz.

cémo disfruta de su tiempo libre?

Conteste en 100 palabras quién es usted?




hhorra dinero?

tario de su casa?

Qué l¢ agrada més ddisu

Qué cosa le haria sentirse orgullééq?i

Comentarico adicional

de separacién.




Hoja No. 4

Cufles considera usted serfian las caracteristices de un jefe ideal?

cémo zctud el Gltimo supurvisor que usted tuvo?

Tiene empleados o su cargo?, Qué opinién piensa que tienen de Ud?

Cull crec que sea le mejor manera de estimular a un grupo de trabajado-

res?

Qué sentimientos le gustarla despertar dentro de su personal?,

Qué contribucién seientc Ud. que ha hecho a su organizacién ¢ departa=--

mento?

Indique las organizaciones ocupacional, profesional o sccial a que perte

nece

DATOS SOBRE SU. MADRE'

Cufl es la nacionalidad de su’madre?

su uducacién




Hoje 5

En su nificz, Como lo tratb?

Fueron justos sus castigos ,cémo lo castigbd?,

Por quéz

Qué es 1o que mfs le agradaba o le agrada de ella?

Qué cosa de ella le molesta o le molestaba?

En qué consistieron n consisten sus mayores intereses?

En qué se parcce la personslidad de usted a la de su madre?

[ —

Comentario Adicional

Lc gusta o gustabaz asistir a reuniones, fiestas o alglin otro tipo de
actividades? Estaba de zcucrdo sus padres en la forma en que Ud. de-
bia ser cducado? Qué persona lo ayudd y estimuld para realizar lo

quec usted anhelaba? De qué manera

Anote los nombres de sus hermanos y hermanas con su edad correspondiente

Con quien de ellos se llevd mejor?

Por qué?
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Hoja No. 6

Mencionc las dificultades que hayan tenido en la familia durante su nifiez ~

DATOS SOBRE SU PADRE

cufl e¢s la nacionalidad de su padre?

Su adad si alin vive? si fallecib, & qué edad?

Cufnto tiempo estudio? Su ocupacibn?

Qué edad tenfa cuando usted nacib? contribuyb directamente en -

su ed i6n2 De qué manera?

En su nifiez cbmo lo tratd? El exigid y le castigb --

con justicia? Sus castigos fucron severos e injustos?

Considcra usted que fue su hijo favorito? si no, Quién fué?

Por qué?

Qué es 10 que mis le agradd o agrada de 817

Qué cosas. 1c molestaban o molestan de 17

En qul consistieron sus mayorss intercses?

En qul sc parecc 15 personalidad de Ud. a la de su padre?

Le gusta(ba) asistir a reuniones,'f;estag.o alglin otro tipo de actividades=




Cufintas veces se ha casado?

Lugar de Nacimiento,

Hoja v « 7
DATOS SOBRE SU ESPOSi (0)

‘Edad de su esposa(o)

Aflos de estudics -

Su ocupacibn

Fecha de casamiento

Cuinto tiempo le trato antes

de casarse?

Que intereses comparten ?

Qué actividades le gustan?

cufiles son sus fallas?

Es usted fcliz c¢n su matrimonio? A qué lo atribuye?

Tiene Hijos? Sus edades y ocupaciones?

Crec Ud que sus hijos le imitan, le critican o le admiran?

Explique

Comentarioc adiciocnal
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ANEXO NO. 11
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ENTREVISTA DE SALIDA

Fecha;
Nombre: Bdad:_____
Estado Civil: Estudios Realizados:

Fecha de Ingreso:

Puesto imicial: _______ Sueldo inicial:
Puesto final: _____ Sueldo Final:
Nombre del Jefe Inmediato:

Fecha de Baja:

Renuncia_____ Despido______. Suspensién______
Motivos de separacion:

Mejorar sueldo______ Buscar mayor seguridad,
Matrimenio _____ Buscar mayor proteccidn
Cambio de localidad ____  Dificultad de adaptacién
Estudios _______ Malas relaciones, ‘
Cambio de actividad ____  Otros especifique.

Observaciones:

149



	Portada
	Índice
	1. Introducción
	2. Antecedentes
	3. Procedimiento
	4. Evaluación
	5. Análisis
	6. Contribución
	7. Bibliografía
	8. Anexos



