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INTRODUCCION

Estas paginas rednen la sintesis de la investigacion documental, entrevistas aplicadas y
experiencias laborales referidas y propias. Surge con la inquietud de satisfacer las necesidades de

fas empresas mexicanas en la bisqueda de personal que satisfagan y sobrepasen sus expectativas.

La presente investigacion se realizd con base en los problemas e ineficiencias con los que se

encuentran las empresas, misimos que se originan en la falta de cultura empresanial.

Esta cultura debe comenzar por la planeacion cstratégica de un negocio o provecto, junto con la
planeacion de recursos humanos que es la base de éste, ;;ero &hor qué? si lo importante son las
areas productivas pata tener un producto que vender. mercadotecnia para  desplazarlo
adecuadamente y finanzas para una adecuada aplicacion v obtencion de los recursos; la respuesta
es que esto no es suficiente para sobrellevar y salvar los problemas a los que se enfrentan dia a dia
las empresas. También se debe dar la importancia necesaria al Proceso de Seleccitn de Personal el
cual en nuestra concepcion consiste en manejar y mantener el equilibrio reauerido entre ia empresa
¥ el candidato, generar un encuentro apropiado, en el que dos bisquedas convergen y dos
proyectos tienen la oportunidad de cubrirse. El proyecto de [a empresa es encontrar un candidato
con las caracteristicas apropiadas y adecuadas al perfil, y el del candidato encontrar una fuente de

empleo que satisfaga sus necesidades.

Intervenir en éste encuentro puede ser el resultado de una experiencia casual o el resultado de una

preparacion profesional consistente

A esto altimo vamos a referirnos.

Todo conocimiento adiestrado se conforma progresivamente. En nuestro caso fue nutrido en un
comienzo por la formacién académica. investigacion y reflexién sobre ella, que nos caracteriza a

aquellos que atin nos sorprendemos con los resultados que contribuimos a generar.



A partir del material proporcionado por las entrevistas y la informacién bibliogrifica pudimos
formar una base para encarar la tarea de comprension del mundo del trabajo a la fuz de las
caracteristicas del contexto y tomando en cuenta las reglas de juego vigentes en ese campo, un
campo regido por las obligaciones, las relaciones con la autoridad, la lucha por el poder, la
competencia. las necesidades de supervivencia. las posibilidades de realizacion personal, los

factores econdmicos y la retribucién.

Asi la tarea consisti¢ en entender la interrelacion entre estos factores, para esclarecer las dudas e

mquietudes.

Llevar adeiante este propostio constituyd v constituye un trabaje complejo. no sélo por la cantidad
de variables en juego y sus diferencias cualitativas. sino también aleatoria combinacién y la

relativa predictibihdad que ofrecen.

La revalorizacion de los recursos humanos en las organizaciones. como consecuencia det avance
tecnolbgico v el desarrotlo de los conocimientos aplicados, permite posicionar mas ventajosamente
a las empresas en ¢l mercado. Frente a la equiparacion de los avances en otros campos, las
personas determinan la diferencia. Los recursos humanos se constituyen. por lo tanto, en una

variable estratégica. La funcion de seleccion de personal articula ambos sistemas.

La seleccion de personal es una funcién fundamental para las organizaciones, que no ha sido tan
setia y/o profesionalmente encarada como otras. En algunos casos fue tratada de manera muy
silvestre, y en otros. con sumo cuidado v atencion. Algunas empresas han reconocido claramente
su importancia, por ejemplo, las empresas grandes y las corporaciones atienden muy bien los
aspectos formales y burocraticos de la tarea. arman esquemas muy detallados, y muchas veces la
seleccion estd en manos de alguien sin formacién profesional especifica que debe ocuparse de
cumpiir con dichos aspectos formales, en los que también se apoyara la decisién. En éstos casos se

privilegia la formacion académica y el potencial de desarrollo



A medida que las organizaciones reconocen la importancia de esta funcién ponen en manos de
profesionales la tarea. Como no es ajena la concepcidn vy cultura de la empresa. es posible
encontrar las mas diversas profesiones. dedicadas a ella: licenciados en administracién, contadores,

socidlogos, psicologos.. ete.

Realizar una tarea de seleccién de personal profesional, desde la formacién especifica de un
administrador, aporta a la funcion aspectos peculiares y distintos de los que puede brdar otro tipo
de profesional. La incorporacion de técnicas como el poligrafo al proceso de seleccién aseguran un

mejor desempefio por parte de la empresa. el personal y la gestion del Administrador.

La seleccion es una actividad. una funcion. una tarea, que se ubica en una zona limite entre ta
reafidad interna de la empresa y la realidad externa. el mercado o el contexto soctal: por esta razén

requiere de comprension y conocimiento,



Primera Parte

Bases Conceptuales

La Administracion.



Capituio 1

La Importancia de la Administracion

Definicién de Administracion.

A o largo del tiempo se le han dado diferentes connotaciones a la Administracién, pero en este
estudio se define a la administracion como la ciencia social que tiene por objeto la satisfaccién de
los objetivos institucionales por medio de una estructura formal. a través del esfuerzo humano

coordinado

Es una ciencia primeramente porque se vale det método cientifico, y sus principios cuentan con una

metodologia que se resume en la aplicacion del proceso administrativo.

Los objetivos institucionales conilevan en si, un beneficio social. ya que aunque persiga un fin
lucrativo, al estar inmersa en una sociedad la organizacién en el transcurso de sus operaciones
redunda en beneficios sociales brindando fuentes de empico. elevando el nivel de vida de la

poblacion, sin contar el beneficio del servicio o producto que la organizacion ofrecerd.

Importancia de fa Administracion de Recursos Humanos.

La administracion hablando en términos generales se ocupa de la planeacion, organizacion, control,
integracion. direccién. motivacién y comunicacion. asi como de la toma de decisiones que efectiia

con la finalidad de coordinar los diversos recursos a fin de crear un producto 6 servicio.

De tal forma Ja Administracién de Recursos Humanos, es una SubArea de la Administracion
General, por el termino “personal™ pedemos entender que se refiere a las actividades humanas de la

Administracion General.



La Administracion de Recursos Humanos siempre ha existido. aunque de diferente forma Y
enfoque, es necesario entender fas raices de esta para poder aplicarla y comprenderla
correctamente. Los cambios mas sobresalientes se dieron en los Glumos 80 afios donde los
enfoques Cientifico y Humano relacionista han aparecido y desaparecido varias veces, hasta que
llegamos al enfoque que ha prevalecido: Recursos Humanos, pero su objetivo general ha
preservado la caracteristica de regular de manera justa y cientifica las diferentes fases de las
relaciones de trabajo en una organizacion, para promover el mejoramiento de sus servicios y bienes

de produccion.

Antecedentes.

Para que la Administracion de personal exista como tal se debe de dar una relacion entre un
individuo. ¢l medio ambiente. las organizaciones v el trabajo. Podemos definir como trabajo
(remunerado} a las acciones realizadas para obtener un fin determinado basandose en un
procedimiento. usando conocimientos, destrezas y la habilidad personal. sujetos a ciertos acuerdos
contractuales de tiempo. espacio y pago o retribucion. Este fin determinado es el fijado por una
organizacion que podemos entender como un sistema abierto y dindmico, parte de un sistema
social activo, que son creadas para satisfacer las necesidades cambiantes de la misma sociedad, por
lo cual las organizaciones estan siempre en transicion y su capacidad de adaptacion a este cambio o

la flexibilidad que demuestren. dependen en gran manera de la adaptacién misma de los miembros

o trabajadores de esta (personal) y ¢l vinculo que establezcan con la organizacion y su trabajo.

Asi podemos decir gue el éxito de una organizacion depende no de la disposicidn de recursos
financieros, de la existencia de un nicho de mercado o del conocimiento o tecnologia para
satisfacerlo, sino del buen manejo de los Recursos Humanos, que deben adaptarse a los cambios de
estrategia o planes de accion para producir un bien o servicio y obtener un beneficio de esta

actividad.

La ARH ha cambiade desde los tiempos de Confucio, pero prevalece fa constante de desarrollar

adecuados criterios de seleccion de personal.



SIGLO XVIIIL.

En Francia se comenz6 un proyecto para estructurar adecuadamente su servicio piiblico y se inicié
un proceso de reclutamtento y seleccidn de personal descentralizado donde cada Departamento o

Dependencia oficial elaboraba, administraba y supervisaba sus propias pruebas.

“El sistema de Reclwtaniento por concurso fue aplicado desde el S XVII En esta época
el concurso fue msntuido en 1776, Bonaparte fue muy deciswo y el rechianmento por

concurse se generalizé |

SIGLO XIX.

Al introducirse los sistemas de produccion en la industrializacién, se permitieron maquilas a gran
escala, v al pasar def trabajo artesanal al industrial, estos se hicieron monétonos. v las condiciones

de trabajo poco descables.

En 1853 sc reorgamiza el Servicio Civil Ingles, v con la finalidad de unificar la administracion
piblica, los ingleses a diferencia del sistema descentralizado Francés, unificaron su personal,

mediante fa seleccidn centralizada.

Dadas las condiciones de trabajo imperantes en las fabricas, en el ado de 1880 se dictaron leyes
para poder regularlas. se fij6 un salario minimo y un horario, asi como ciertas restricciones
sanitarias. En Estados Unidos para poder limpiar su aparato burocritico se elaboré un riguroso

proceso de seleccion v ias fases mas importantes las hacia una Comision de Servicio Civil.

Siglo XX

Nace en este siglo, y las funciones de administracion de personal fueron asignadas 2 un

“especialista de Recursos Humanos”, y el primer Departamento de Recursos Humanos nacié en

1912, y en 1915 se desarrolio en Chicago un programa de clasificacion y evaluacién de puestos.

'Raowl Huberty “Técnicas de Reclutamenio en ¢l Servicio Piblico™, Bogotd, 1963,

Departamento Admonstratvo del Servicio Cvil, Pp 39



"l empesar la década de 1920, por consigmente, ef campo de admimstracion 3 personal
se encontraba bastante bien establecido v existia ya un departamento de personal en

o~ - "D
muchas de las compuiiias mds grandes v en las orgamizaciones organizacionales ™2

En Ameérica Latina se realizaron varios intentos de implantar las disposiciones de los servicios
civiles de los Estados Unidos. y esta legislacion impositiva no fue respaldada por la poblacién, lo

cual lo hizo inoperante.

ADMINISTRACION CIENTIFICA.

Con los sistemas masivos de produccion. s¢ estandarizaron los procedimientos y basados en el
estudio de tiempos ¥ movimientos. se busco la forma de eficientar el trabajo. Asi surgié ta forma
“correcta” de hacer ¢l trabajo. ademas se adecuaron perfiles de puestos para cada tarea. En la
administracion cientifica se considers al hombre como un factor mas de produccion. dado que et
hombre era muy poco educade e inteligente para realizar atras actividades y su finico motivador era

el dinero (hombre ccondmico).

HUMANO RELACIONISMO,

Comienza formalmente en los 30°s después de los estudios de Howthorne. los que demostraron que
la productividad de un empleado se ve afectada no solo por la cantidad de dinero que este recibe
sino pot factores soctales y psicologicos tales como ias relaciones de tos grupos de trabajo. estilo
de liderazgo y apoyo de la gerencia. Ademas el trato con dignidad al trabajador puede lograr un
incremento en su productividad. Este movimiento fue apoyado en gran manera por la creciente
formacion de sindicatos y uniones de trabajadores gue buscaban mejorar las condiciones de trabajo

de sus trabajadores.

La Psicologia Organizacional aporté grandes beneficios, ya que en 1913 Munnsterberg publico el

hecho de que la psicologia podia contribuir a la seleccién, capacitacton y aumento de

2Herbert J Chruden ¥ Arthur Sherman Ji | “Admuustracion de Personal”, México, 1965,

Eduorial Continented, § 4 Pp 31 v 33



productividad.

Durante la 1* Guerra Mundial un grupo de psicélogos estudiaron el area de seleccién de personal.

con lo que determinaron pruebas especificas de aptitud y de conducta. ademas de entrevistas

Los humano relacionistas no tuvieron éxito porque generalizaron “un trabajador contento es un
trabajador productivo™. pero solo parte de esto es cierto, no consideraron las diferencias
individuales. necesidades. valores y objetivos, asi como la estructura necesaria de supervision,

basada en los procedimientos.

En México dadas las circunstancias v los momentos histéricos, nuestro desarrollo industrial
comenzo y se impuiso en gran manera cuando ya estas teorias estaban desarrclladas, por lo cual se
dio la oportunidad de saltar de fase en fase, sin sufrir cada uno de fos efectos de estas. adoptandolas
y obtenicndo los beneficios que hicieron posible este rapido crecimiento. Después de los problemas
sindicales, y de las huelgas de Cananea v Rio Blanco. se incluyo en la Constitucion en el afio de
1917 el articulo 123 que dio origen a la Ley Federal del Trabajo. legisiacion que protege estas

carantias especificas del rabajador v delimita sus derechos v obligaciones,

La evolucion en la concepcion de las relaciones entre fos individuos v su trabajo abre un complejo
upiverso que requiere de mayor preparacion cada vez para realizar una eleccion de personas en

base a técnicas de evaluacion que provean informacion Gt en la toma de estas decisiones.

En la década de los 90° s¢ han establecido criterios cada vez mas flexibles ya que esta flexibilidad
es la que permite que permanezcan en el negocio. El desarrolio tecnoldgico y las
telecomunicaciones generan oportunidades inmensas en la produceion de bienes v servicios. asi los
mejores recursos empresariales son el contar con las habilidades adecuadas. comprendiendo el

valor estratégico de las variables empresariales.

Los 90" la era del conocimiento y la informacion basa su desarrollo en las habilidades humanas, y

las empresas ya han comenzado a disminuir sus infladas estructuras verticales (Down Sizing).



aceptando el aporte del personal para alcanzar las metas. revaluando sus funciones y perfiles

mediante técnicas validadas en el contexto en ¢l que estén operando.



Capitulo 2

Administracion de Recursos Humanos

Alcance de la Administracion de Recursos Humanos.

Todas las organizaciones para alcanzar sus metas y objetivos necesitan de una serie de recursos,

como lo son los materiales, los financieros, téenicos y humanos.

A través del tiempo las empresas nuevamente perdieron de vista la funcién y la importancia real
del elemento humano dentro de cflas y se ha puesto mayor énfasis en estudiar en un principio los
recursos financieros, posteriormente los materiales, y es hasta hace algunos afios cuando se estin

revalorizando los recursos humanos en nuestro pais.

Recursos Humanos como departamento, como va se menciono nace en Estados Unidos de
América. en el afio de 1912. Este departamento se encargé de las relaciones con los empleados y
sindicatos, contratacion, despidos de personal, determinar salarios, desarrollar programas de

ascensos y transferencias.

Con el transcurso del tiempo, el departamento de relaciones industriales. fue adquiriendo solidez y
fuerza por el reconocimiento que le dio el sector patronal, de la importancia del efemento humano
en las empresas, y por la fuerza que adquiria el sindicalismo. Las empresas le dieron al
departamento de recursos humanos, mas facultades para coordinar, establecer y controlar las
politicas de personal que resultaron el control de los conflictos, lograr mayor estabilidad y
desarrollo de los trabajadores, asi como de la empresa. Esta importancia e influencia fue creciendo

y conformando lo que hasta hoy reconocemos como Administracién de Recursos Humanos.

Desde un punto de vista particular los recursos humanos son mas importantes que los demds

recursos, ya que el elemente humano serd quien los utiliza y es é| quien los podra optimizar o no.



DEFINICION

Podemos decir pues que la ARH es una discipiina que mediante la aplicacién del proceso
administrativo y el desarrollo de sus funciones especificas busca que el recurso humano aporte,
conserve ¢ incremente sus esfuerzos. experiencia. conocimientos, y demas caracteristicas

inherentes a €l. en su beneficio v el de la organizacién por consecuencia™.

Las transformactones actuales en los dmbitos politico, econdmico y social del pais han generado la
necesidad de acciones sistematicas que refuercen el proceso de adaptacién para aumentar la
capacidad de respuesta demandada por ta sociedad mexicana Por lo tanto se pretende establecer y
consolidar instancias gue cuenten con la estructirra. el personal especiaiizado. los servicios téenicos
y administralivos ¥ los programas operativos para desarrollar estas actividades ademas de las

propias de la mstitucion.

El promover el desarrollo de ia Administracién de Recursos Humanos de una institucion no es un
fin en si mismo. sine un medio de fundamental importancia para logras la indispensable comunion
entre ¢l personal y la institucién. De aqui la necesidad de contar con un proceso estructurado que

permita levar a cabo este tipe de acciones.

El logro de sus objetivos y el cabal cumphnuento de sus funciones exige una minuciosa evaluacion

de sus recursos humanos, con el fin de garantizar su eficiencia, confiabilidad, lealtad y honestidad

CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

a) No son propiedad de la organizacion: El elemento humano voluntariamerte
pone a disposicién de las empresas mediante una retribucion econdmica sus

conocimientos, habilidades, experiencias, interés, aptitudes. salud, actitudes,



b

St

¢}

d)

€)

entre otros. bsto no implica propiedad del elemento humano por parte de la

empresa, lo cual sucede con los otros recursos.

Las actividades desarrolladas son voluntarias: El elemento humano brindari su
mejor esfuerzo. no por el hecho de existir un contrato que lo obligue, sino
porque €l esté convencido de que su actividad le serd provechosa. por lo
expuesto es muy importante hacerle sentir al recurso humano que los objetivos
de fa empresa son sumamente importantes y que coinciden con sus objetivos

personales,

Sus atributos son intangibles. Los conocimientos, el potencial, las habilidades,
las experiencias. por mencionar algunos. son atributos que solo se pueden

observar a través del comportamiento del individuo dentro de la empresa.

Los recursos humanos pueden scr incrementados: Para lograrlo existen dos
medios. uno de ellos es el descubrimiento que trata de externar aquellas
habilidades y aptitudes desconocidas o no desarrolladas por las personas; el otro
medio es ¢l mejoramiento ¥ ¢ste trata de brindar nuevas ideas. incrementar los
conocimientos v experiencias mediante la capacitacion, cl desarrollo y la

educacidn.

Los recursos humanos son escasos: No todas las personas poseen fas mismas
caracteristicas, habiiidades. experiencias, conocimientos, etc.. 1o cual nos indica
que no cualquier persona es apta para un puesto, esto es que las caracteristicas

individuales de cada eiemento definen su aptitud para desempefiar una funcién.
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Funciones De La Administracién De Recursos Humanos.

La ARH también se define como “la implementacion de los recursos humanos por y dentro de la
empresa”, asi para lograr esta implementacion existen diversos elementos necesarios para el
cumplimiento de sus objetivos, tales como la Planeacién de Recursos Humanos, Reclutamiento,
Seleccion, Induccién, Entrenamiento y Desarrollo del personal. Administracion de Sueldos y

Salarios, Prestaciones y Servicios. Salud ¥ Seguridad, y Contrato Colectivo.

Una vez definida la administracién y su importancia asi como su papel en el manejo de los
Recursos Humanos podemos hablar entonces de la importancia de la planeacion estratégica ya que,
cualquier plan que pretenda posicionar a nuestra empresa en un lugar determinado en e} futuro.
necesitara de recursos sobre todo el humano. Es aqui donde entra la Planeacién de Recursos
Humanos y la podentos definir como el proceso de anticipacion y prevision de los posibles
movinentos de la gente hacia adentro de la instutucion, dentro de elia v de ella hacia afuera. La
finalidad es usar estos Recursos con efectividad. para que se cuente siempre con el niimero de ellos
necesario para cubrir y satisfacer las necesidades de la empresa ocupando o cubriendo vacantes en

¢l momento en ¢l que estas se generen.

Por esto mismo aungue la plancacién es uno de 10s procesos que més se usa en la administracion,
se debe de enfatizar mas alin en la Planeacion de Recursos Humanos para poder establecer
programas cfectivos de Administracion de los Recursos Humanos, y coordinar la Planeacién de

Recursos Humanos con las demés funciones de la Planeacién Estratégica.

La ARH con esta reciprocidad, adquiere la misma credibilidad e importancia junto con otras
funciones de direccién tales como mercadotecnia, finanzas y produccién. ARH reconoce la
aportacion que pueden hacer al crecimiento y desarrollo de la organizacion, ademas debe de ser un
miembro del comité directivo o junta directiva, va gque el mismo participa como planeador

estratégico, gue hace aportaciones a la par que los demds directivos.
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"De forma paralelu se debe de desarroliar la Planeacién Estratdgica v la Planeacion de

Recursos Humanos, sin una concordancia adecuada. minguna serd efectiva 3

Con una adecuada PRH la institucion no perdera eficacia, que puede ser costosa, sobre todo si se
considera el tiempo que debe de transcurrir en el entrenamiento o contratacién del personal.,
Ademas se puede despedir personal de un drea sin saber que en otra se requiere personal con un
perfil sinular. incurriendo en gastos de contratacion. induceién y capacitacion para personal de

nuevo ingreso

El dotar a la empresa de los recursos humanos no ¢s una tarea facil. ya que nos enfrentamos antc

dos situaciones
e Contratar al personal idéneo en el futuro.

*  Capacitar personal de nuestra propia empresa.

La primera opcion tiene sus ventajas, ya que no tendremos ninguna erogacién cn capacitacién la
cual es bastante onerosa para la empresa. pero sus desventajas son bastante abvias, va que en el
mercado actual de México seleccionar personal con conocimientos especializados en una labor
especifica no es ninguna tarca sencilla, ademas su sueldo sera muy elevado debido a la demanda de
este tipo de personal. Normalmente estas personas no tienen lealtad hacia la empresa y traen

consigo muchos vicios de trabajos anteriores.

Al capacitar a los empleados que ya estan contratados. se esta promoviendo el crecimiento ¥
desarrollo con un equivalente al servicio civil de carrera del sector piblico, con esto el empleado

estara comprometido a servir durante un numero determinado de afios en la empresa, con lo cual

Fpunt Butler “Suecessful Partnerships . HR and Strategic Planning at Eight Top Firms”

Orgamzation Dvaamies 17, 1°2 {otofio de 88 Pp 27



redituara en gran manera la inversion realizada en su persona, asegurando a la empresa un recurso
seguro en cuanto a tiempo o permanencia en la institucién y en lo que a calidad de trabajo se

refiere,

Este tipo de entrenamiento o capacitacion es benéfico en gran medida ya que los empleados al
saber de las posibilidades de crecimiento y desarrollo de esta naturaleza, se aplicaran més al trabajo

esperando contar con esta oportunidad y produciendo mas en cantidad v calidad.
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RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Reclutamiento y Seleccidn es parte fundamental que permite garantizar la calidad de los recursos
humanos a contratar, susceptibles de su profesionalizacion y perfeccionamiento dentro de la

Institucion.

"Ll proceso de selecerdn menciona téenicas de aplicacién cronologica  andlisis de
puestos, vacanle, requisicion, reclutamiento (fuentes v medios), solcitud, referencias,
entrevistas (de preseleccion de seleccion y conmratacion) exémenes de conocumientos,
exdmencs psicomdtricos, estudios soctoecondmicos. examen médico, investigacion de

referencias e mvestigacion de antecedentes penales "4

ORIENTACION, CAPACITACION Y DESARROLLO

Una vez gue se ha reclutado a los empleados, el siguiente paso es orientarlos y capacitarios. Es este
el momento ideal para dotar a estos de la experiencia necesaria para el cumplimiento de sus
funciones en su nueva posicion . Esta comienza con una explicacion formal sobre los antecedentes
de la empresa, la informacion que necesitan saber para cumplir con sus labores de manera
eficiente. Esta orientacion incluye la forma de obtencion de las identificaciones de transito
necesarias dentro de la empresa, asi como el Jugar y fecha de pago, horario de trabajo, ubicacién
del comedor o demas servicios que estén a su disposicion con ta finalidad de evitar el “chogue con
la realidad”, que se produce cuando el empleado comienza a percibir las discrepancias entre su

nuevo empleo y la idea que este se habia formado.

“La ortentacion es en realidad un componente del proceso de socializacion del nuevo

empleado con la empresa, un proceseo gradual que implica inculcar en todos los empleados

4 Fernando Aras Gaheia 1974
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las actitudes prevalentes, los criernios, valores y patrones de comportamento gue se

esperan en la organizacion y sus departamentos >

Noermalmente se proporcionan manuales que faciliten este tipo de tarea, ademas en esta orientacion
se ahonda en los temas de prestaciones de personal, calificacion de desempeiio, servicio médico,

vacaciones, asi como un recorrido pot las instalaciones.

La capacitacion y el desarrollo son otras de fas 4reas de la administracion de personal tradicional.
El entrenamiento de los empleados es definido como un corto proceso educativo que implica una
instruccién sistemética que enfatiza el aprendizaje manual y las habilidades practicas de los
empleados que no tienen puestos de supervisores, de las téenicas mds aplicadas se encuentra el

adiestramiento en la practica. o con demostraciones y simulaciones.

El desarrollo es un proceso educativo a largo plazo que implica una instruccién y practica
sistematica para enfatizar ¢l aprendizaje abstracto teérico de los conceptos realizados por los
supervisores, se da generalmente en conferencias y aulas, programas de desarrollo, Juegos

administrativos, sensibilizacion, etc.

5Gary Dessler.  “Administracion de  Personal”, México, 1996, Prennice Hall

Hispanoamericana Sexta Edicion, Pp 2335,



ADMINISTRACION DE SUELDOS Y SALARIOS,

Generalmente la Administracion de Sueldos y Salarios se considera como una subarea de personal.

La administracion de sueldos y salarios implica pues, la consideracién de que a los empleados se
les paga sistematicamente por la labor que realizan. Debiendo considerar los niveles de sueldos y
salarios estructuras de los mismo y determinacién del salario individual. La administracién de
sueldos y salarios es la encargada del método de pago compensaciones indirectas y de llevar el
control de sueldos y salarios. ilevando un proceso que se usa para analizar esos problemas y dando

soluciones satisfactorias.

PRESTACIONES Y SERVICIOS AL PERSONAL

Los servictos y prestaciones que una empresa brinda a los empleados son de interés fundamental

para tos administradores de personal,

Generalmente los conceplos servicio y prestacion se confunden v se consideran cambiables aungue
el termino prestaciones se debe de manejar para problemas que impliquen valor monetario, yelde
servicios se usa para describir los casos en los cuales no se puede establecer o fijar un valor

monetario a la prestacion.
Tenemos pues como ejemplo de servicto a los periddicos mternos de la empresa instalaciones

deportivas. fiestas del dia del empleado. secretaria. etc.

SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

La scguridad industrial es la gue relaciona con Jas lesiones causadas por accidentes, la satud

ocupacional o higiene industrial es la que se relaciona con la enfermedades profesionales.

La salud o higrene industrial es la prevencion de enfermedades laborales, fa meta de la higiene
industrial es crear y mantener un ambiente de trabajo que redunde en una produccion alta. buena

salud y alta moral



RELACIONES LABORALES

Las relaciones laborales estan relacionadas con negociaciones e interpretaciones de contratos,
administracion de los mismos y las quejas referentes a ellos. Las relaciones laborales generalmente
se refieren a la administracion diaria de las actividades administrativo - laborales. La negociacion,
interpretacion y administracién del contrato son los interese principales de la funcidn de relaciones
laborales y contrato colectivo (salarios. tarifas por hora. horas de trabajo y otras condiciones de los
empleados). Otro de los deberes v responsabitidades de esta funcién de personal es imptlantar un

sistema para quejas diarias,
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Capitulo 3

Problemas Actuales

PROBLEMAS EXTERNOS.

En la actualidad existen muchos prablemas en las empresas privadas, o en el sector piblico, pues
existen una gran cantidad de elementos que han afectado y cambiado totalmente las condiciones

ambientales dentro y fuera de estas organizaciones.

La economia de nuestro pais sufre cambios dia con dia va que es una cconomia dependiente. los
grandes bloques econdmicos tienen un gran poder v los va reconsabidos “efectos™ estan a fa orden
det dia. Por ejempio si la bolsa se mueve en Tokio, en México podemos sentir sus estragos
Podemos pues decir que nuestra economia esta en constante movimiento y que fas empresas, los
empresarios ¥ el personal deben de tener un alto sentido de la adaptabilidad yﬂexibiiidad, para
poder sobrellevar todas estas variaciones ambientales, pues para poder adaptarse a todos los
cambios se debe de contar con una estructura que asi lo permita, que perciba la tendencia y pueda

cambiar y anticipar su rumbo con respecto a esta.

Desafortunadamente hoy en dia la mayoria de las empresas mexicanas cuentan con una estructura
rigida ¥ formal que no les permite adaptarse a los cambios, por lo que se cierran a las nuevas
necesidades laborales, produciendo asi un incremento en el desempleo, encarecimiento de Ja
economia, abaratamiento de la mano de obra y como consecuencia logica el descenso de Ia calidad

del empieado.

Por ésta razén es conveniente dar la tmportancia necesaria a una buena Planeacién Estratégica que
permita a la empresa sortear la crisis, pero sobre todo a una adecuada seleccidn de persenal que

evite incurrir en mayores costos 0 ponga en riesgo la economia de la organizacidén mediante
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fraudes. desfaicos. malos manejos o desviaciones Hegales de capital.

PROBLEMAS INTERNOS,

Esto aunque suene “irreal o lejano” es una realidad en México pues una gran cantidad de
compaiiias han ido a la quiebra por estas situaciones. y aunque se pensaba que solo en las pequefias
empresas o en las empresas familiares ocurria, cada vez es mas frecuente que se publiquen en fos
periddicos casos de corrupcién y fraudes en las instituciones que supuestamente tenian una

estructura y un método de control para evitar estas situaciones.

Sin importar los controles o métodos de prevision que una institucion o gobierno pueda incluir en
todos los paises se han dado en los Gltunos afios una gran cantidad de crimenes hoy denominados
“Crimenes de Cuello Blanco™ estos estan clasificados como de alta peligrosidad para la comunidad
ya que afectan no solo a la empresa sino a todos los consumidores o empresas que dependen de los
productos de la primera para elaborar sus subproductos. Estas repercusiones afectan a toda Ia
economia v son las que causan este clima de inseguridad, comenzando en las empresas con las
amenazas de perder el empleo por “recortes” de personal, y todo lo que genera el que la poblacién
este sin trabajo ya que entre mas alta sea la tasa de desempleo mayor es el incremento en los robos,
¢ inseguridad en las calies, por lo mismo se incrementa mas aun el indice de robos y fraudes a las
empresas que no lienen otra opeion mas que cerrar, y esto es en si un ciclo o circulo vicioso muy
dificil de romper, si no se usan todos los recursos que se tienen a la mano como administradores
para poder administrar estas empresas con la mayor eficiencia posible en esta época de crisis que

bien se esta convirtiendo en algo ya natural en nuestra economia.

Los métodos que se han utilizado a lo largo de la historia para seleccionar de la manera mas
adecuada al personal, han sido adecuados en su momento, pero hoy en dia consideramos que éstos

ya no son suficientes para satisfacer las necesidades empresariales y sociales.
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En su momento contratar a una persona que vivia en una colonia de gente "bien” era razén mas que
suficiente para asegurar que su desempefio seria el adecuado, o por decir que estudic en la escuela
X, seria un excelente jefe de departamento, etc. Desgraciadamente las cosas han cambiado y en la
actualidad no se tienen este tipo de seguridades, que fueron reemplazadas por las recomendaciones
de los amigos o “compadres” de alglin empleado o lo que es peor del duefio ¢ director de la
empresa, que creen que por ser etlos los que los recomiendan a una persona es mas que garantia del
desempeiio de este. Estas personas “apadrinadas™ o con “palancas” al sentirse apoyados por esta
persona no trabajan como deberian ¢ incurren en actitudes contrarias a las establecidas en la

empresa.

Asi los métodos de seleccion de personal surgen para poder hacer una adecuada seleccidn, pero
solo estan ortentados al aspecto capacidades de la persona y hay una gran cantidad de areas que las

pruebas o test psicolégicos no cubren.

Esta investigacion pretende hablar sobre estos métedos de seleccion. su utilidad, y de una
herramienta que complementara de manera importante el proceso de seleccion, una nueva

herramienta que por su utihdad esta cobrando en México un mayor auge. ¢! Potigrafo,

Los métodos de seleccion de personal. hoy en dia no son suficientes debido a que éstos son
burlados invariablemente por los expertos en la materia que por estudiarlos propiamente como
parte de una profesion, o por ¢l interés de dominarlos para poder obtener los puestes que desean
falsean la nformacion que proporcionan cn dichos examenes; quedando en desventaja los
empleadores. pues en fugar de hacerse de empleados que se ajusten lo mayor posible al perfil de
puesto disefiado en base a sus necesidades. obtienen un empleado completamente diferente a lo que
ellos necesitan quedando en el riesgo de tener grandes pérdidas. Dichas pérdidas pueden ser
traducidas en contaminacion del personal, pérdidas fisicas de activos o bien directamente en

capital.

Una de las opciones que tiene el empresario, que a nuestro criterio es la primera a adoptar y mas

importante, ¢s ¢l establecer uin adecuado sistema de seleccion de personal. en el cual podamos
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realmente asegurar ia calidad de los recursos que contratamos. ademas de esto su honradez y
confiabilidad, ya que empleado que trabaje en la empresa es un riesgo si no es la clase de empleado

que esperamos, 0 un activo si trabaja en etla como se espera.

Ejemplos de ello los podemos encontrar todos los dias, pero si hacemos memoria son bastante
representativos, los hechos que se suscitaron en diferentes instituciones, va sean publicas o
privadas, tal es el caso def desfalco al Instituio Mexicano del Seguro Social o los Fraudes y
malversaciones de fondos que se presentaron en la misma UNAM, ambos en 1997. El caso del
Banca Confia y Lankenau, es una muestra mas de come el poder o la posicion afectan los ya
desvirtuades valores. mientras se cometen estos actos criminales. que por su alto nivel de

afectacion son considerados de alta peligrosidad.

Durante 1997, se anuncid una reestructuracién en las oficinas de la Procuraduria General de
Justicia. en o que al Instituto Nacional del Combate a las Drogas se refiere v después de analizar
las diferentes alternativas. optaron por “limpiar” o depurar a su personal, » al crear el nuevo
organismo (Fiscaifa Lspecializada para la Atencién de Delitos contra la Salud, FEADS)
seleccionarlo correctamente, por fo cual integraron una herramienta por demas confiable, segin

declaro ¢l Procurador Jorge Madrazo que fue el “Poligrafo™ o detector de mentiras:

“en la biisquedy de i nueve método clentifico que permuta obtener la verdad en la
seleccion, que ha temdo una gran acepracion en Monterrey v se esia aplicando va en las

dependencias gubernamentales 0,

Dando un seguimiento a esta nota periodistica encontramos un reportaje que indica que los
resultados de esta prueba han sido confiables ya que en un reportaje en el Periédico Reforma y

Ovaciones se proporciona el nimere de personal de esta dependencia que se ha evaluado por este

6pPariddico La Jornada, Nimero 4386. Jueves 21 de Noviembre 1996 Portada ' Anuncian

Nueva Técnica Busada en Reacciones ', Ricardo Olavo
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método (300 agentes), de los cuales todos han reprobado, debido al alto nivel de corrupcion.

“En entrevista con el dario estadowndense The Mt Herald, el procurador Jor;qe
Madrazo Cuellar informd que 300 de los 1300 agentes del INCD han sido rechazados y

solo una quuta parte ha presentado evaluacion” 7

Se solicitd ademas por diferentes medios que no solo los agentes sean sometidos a esta seleccion

sino que se garantice la scguridad de los mismos ciudadancs a través de la evaluacion de

funcionarios:

“Deagual forma exigieron instituciones privadus ¢ meluso mstitutos extranjeros gie se
pracugwer  exdmencs  pohigrdaficos ol Procurador. Jorge  Madrazo  Cuellar,  los

Subprocuradores. Directores de arca v Tiwdares de o Policia dudieiad Federal v la

Amtmaredticos ™ 8

T Peribdico Reforma Jueves 22 de Mo de 1997, " Reprueban a 300 ex-agenies " Hugo
Martines
EPeriddico (vaciones La Segunda. Jueves 27 de Mayo de 1997 “Indeseables y Mentirosos

Agentes Antidvogas Urbano Barrera
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Capitulo 4

Procesos Actuales de Seleccion.

Metodologia Tradicional.

CALSAN DL S ACANTE
NEF VA CRE ACION PROMUL TON YACANTY
s
REQUISICION

PROCESO DE
RECLUTAMIENTO

el

PRESQIICITL I

SOLICTTUD

ENTREVISTA INKCIAL
{DIRLCTAY
.1

LY AL UACION TFCNIC A

]

EVALUACION
PSICOLOGIC

LNTREVISIA
SOCIOLCONOMIC A

TR

i O,

EXAMEN MEDICC CONRATACION
DRI A GRADON ESPINGS

el INOUCCHIN RECT L ANBENTO )
SLELCCHON

CONCLUSHON DECISION

P



DETERMINACION ¥ Pl ANIFICACION DE L A POLITICA DL ADMISION DE PERSONAL

CITACION Y ENTREVISTA PRELIMINAR APERTURA DE LA CARPETA O FICHA INDIVIDUAL

FXAMENLS COLECTIVGS (TEST IMPRESOS)

PRULBAS INDIVIDUGALLS GENERALES Y ESPFCIFICAS

ENTRFVESTA FINAL ACUERDO LN LA DECISION

RECOMOCIMIENTO MLDICG

FIRVIA DEL CONTRA 1O PROVISION AL EXPLICACION DL LAS NORMAS DE LA COMPANIY

PRESFNT ACION PERSON AL AL JLEE

PERIGDO DE PRULEY ENSAYO PROTESION AL VI ANCIY DL L A MARCHA DURANTE LSEE PLRIOD(Y

ENTRLVISTA ACERCA DEL GRADO DL INTEGRACION

LLLMLNITOS QUE LN TRAN LN LA DECISI0N DI LA ADMISION DEFINITIV 4

FIRMA DEL CONIRATO DFFINIIN O

PROCESO DE
SELECCION,
ADMISION Y

RECLUTAMIENTO

BENNT T

VAN IGE MENE STTLCTTON,
LU CATION AN IRAINING
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Los métodos o procesos anteriores poseian caracteristicas “innovadoras”, dado que en el momento
histérico en el cual fueron desarrolladas, revolucionaron la Administracién de los Recursos
Humanos. Las empresas que aplicaron estos proceses obtuvieron notorios resultados que redundaron

en la verificacién de la eficacia de los métodos

Una vez comprobada la utilidad de los procedimientos se difundieron y desarrollaron estos en gran
manera, pero después de este auge como en todo ciclo, sobrevino un estancamiento en el desarrolio
y/o adecuacion de fos métodos de seleccion a las empresas: ni ain en ia creacion de nuevas

alternativas de seleccion que se adecuaran a los cambios sociales.
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Si una empresa actualmente aplica aiguno de los sistemas de seleccion de personal ejemplificados
anteriormente descubrira las bondades de la seleccion objetiva a través de un procedimiento, pero

este proceso no esta actualizado, y adaptadoe a las condiciones imperantes hoy en dia

Eficiencia De Los Procesos Actuales De Seleccion.

A pesar de lo mucho que se ha hablado y ensefiado ¢n las Universidades. Cursos o Seminarios, no se
ha logrado modificar ciertos aspectos culturales que limitan el crecimiento propio de las empresas, y
a pesar de que debe ser una de las areas mas socorridas por los admmistradores, estos se han
enfocado en las diferentes dreas de recursos humanos, pero no en la mas importante que es la
Seleccion de Personal. y si analizamos los probiemas podemos ver que no se hubieran presentado o
en una gran manera se habrian podido evitar si se hubiera realizado una seleccion adecuada de los
miembros de la empresa, usualmente los directivos se preguntan: ;Como es posible que tengamos en
nuestra empresa este tipo de personas?. ¢ Pero que no se dieron cuenta antes?, ; Que? ino decia nada
su perfil psicologico?. Esta y muchas otras preguntas tienden a realizarse después de un problema, y
siempre se buscan culpables. pero no es cuestién de buscar culpables, sino de resoltver los problemas
de raiz. Lo mas importante es realizar un proceso de Seleccion de Personal adecuado a las

necesidades de la empresa v de la cambiante sociedad.

Durante la investigacion realizada se encomtré un estudio denominado “Procese de Recursos
Humanos™ (Ricardo Milan, 1996) en ¢l cual los resuttados obtenidos reflejan grandes diferencias de
aplicacién en las téenicas de seleccion asi como de su aprovechamiento, pues de un universo de 35
empresas gue conformaron la muesua, solamente 26 de ellas wtilizan examenes psicométricos; pero
la informacidn resultante de las pruebas obtenida NO se utiliza en otras areas de Recursos Humanos.
El tiempo que invierten los responsables del proceso para lNegar a resultados finales es muy variado
y solo 6 del total de las empresas de la muestra cuentan con estudios estadisticos que dan soporte a

sus evaluaciones,

Las empresas sondeadas fueron empresas pequefias, medianas y grandes y sélo en las grandes se
prede notar la existencia de un departamento o érea encargada de llevar a cabo las funciones de
seleccion de personal, pero los datos arrojados son en extremo alarmantes porque la cultura

empresarial no ha permitido o no le ha dado fa importancia a éste procese
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Hay empresas que tienen ya un departamento de seleccion. pero el problema de la mayoria de las
empresas es que a pesar de que tienen un departamento dedicado a esta labor, no tienen estructuradas
sus actividades y funciones correctamente, asi el uso de las herramientas y procesos de seleccion no
es el adecuado y la estructura empresarial para cumplir los objetivos sigue siendo ineficiente ya que

el recurso mas importante de la empresa no fue escogido o captado adecuadamente para la empresa.

Como herramientas usan los métodos tradicionales que presentan deficiencias en cuanto al sentido ¥
orientacion de las etapas del proceso. y si a éstos componentes desvirtuados le sumamos la

mencionada falta de interés o apoyo obtenemos un procedimiento mas que obsoleto.

Ademas existe un ambiente de incredulidad ante la eficacia de la seleccion. en especial de las
pruebas psicologicas. que por no actualizarse han caide en la inconsistencia misma que alimenta éste

circulo va que se genera mas escepticismo.

Otra de las tantas barreras en cuanto al proceso de seleccion radica en que “in1 empresa’ no necesita
nnghn proceso y la seleccidn se realiza de una forma poco objetiva basada sélo en el criterio del

empresario o encargado

Las micro y pequehas empresas no cuentan con un departamento de personal v ésta se realiza de
manera sencilla, pues solo se entrega una solicitud de empleo, se aplica una breve entrevista y un
periedo a prucba a manera de examen de aptitudes, para comprobar la idoneidad de la persona,
también consideramos que el problema radica en las fuentes de “reclutamiento”, pues no son las
adecuadas y cb personal tiene un alto indice de rotacion pasando éste periodo de prueba. Situacion
que genera problemas dado que si el candidato no fue el adecuado ocasiona problemas internos
laborales o interpersonales, (sin mencionar el costo de la capacitacién de este) o genera situaciones
que atenten contra la mtegridad de la empresa (robos, dafios, efc.) y desestabiliza de gran manera a la

empresa.

Las empresas medianas que cuentan con un pegueiio departamento o drea de seleccién de personal se

encuentran en mejor posicion que las empresas anteriores. va que realizan una seleccién “de
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acuerdo” a sus necesidades, pero no es suficiente ya que el método o proceso de seleccion empleado
es muy basico lo cual los hace vulnerables dado que las pruebas necesitan actualizarse sobre todo en

lo que a pruebas psicologicas se refiere.

Como ndicamos antes hay factores que éstas pruebas no contemplan y no estin integradas en una
bateria que permita corroborar los datos obtenidos en éstas. Razon por la cual en esta metodologia se

introduce el Andlisis Poligrafico.

Cabe mencionar que muchas empresas copian sus procedimientos o métodos de seleccién de
empresas similares a ellas 6 adaptan procesos sugeridos por autores, lo cual solo es recomendable

cuando se contemplan el momento y caracteristicas propias de la entidad,

Las grandes empresas o el sector gubernamental cuentan con areas bien establecidas con politicas ¥
procednnientos de seleccidn de personal. estos presentan la misma problematica de las empresas
medianas. ya que sus baterias psicoldgicas no aseguran que los datos obtenidos sean realmente el
perfil psicologico del solicitante. Ademas éste procedimiento se ve viciado porque parte del personal
que ingresa lo hace por recomendaciones o son impuestos sin importar su perfil, caracteristicas y/o
habilidades, es comiin que sea de conocimiento piblico el tipo de examen a aplicar y las respuestas

satisfactorias son difundidas permitiendo el acceso a personal no deseable.
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Capituio 5

Herramientas del Proceso

Para poder llevar a cabo nuestro proceso de seleccion de personal. en las diferentes etapas de este fos
departamentos o areas involucradas, directa o indirectamente cn la seleccion de personal se utilizan
diferentes herramientas que permiten cumplit con sus funciones v objetivos. Son auxiliares en la
determinacion de la idoneidad del candidato para cubrir con la vacante o plaza generada, por lo tanto

tenemos que hacer un atto para analizar su importancia.

PUESTO DE TRABAJO.

Cuando la empresa necesita incorporar a alguien. cuenia con un espacio vacante nuevo 6 recién
generado v una tarca que debe ser resuelta. D puesto es el termine cominmente asignado a ese
conjunto de elementos integrados por los problemas a vesolver. tareas a realizar, rol a cubrir,
posicion dentro de la estructura formal v las caracteristicas culturales de la organizacién, ya que el
scleccionador necesita ciertos conocimientos v experiencia que le permitan comprender de que se

trata, en que consiste la farea y cuales son las exigencias de un puesto

Cada uno de los elementos mencionados nos remite a un aspecto particular y especifico que debemos

atender como mencionaremos a continuacion:

1 Problemas a resolver. Se refiere al nivel de complejidad de la tarea que se
debe afrontar para la cual se necesita contar con capacidades. conocimientos

y destrezas

t2

Tareas a realizar. Se refiere a rutinas y destrezas nceesarias para resolver de

manera sencilla y practica los problemas inherentes al trabajo.

L3

Rol a cubrir. Se refiere ai conjunto de expectauivas sociales, institucionales y

personales correspondientes al ejercicio de la funcion y de su integracion



particular, que permiten a un individuo ubicarse psicosocialmente en una
funcion, desempefiar su papel y ser reconocido como tal. ;A quien reporta?

¢Quienes son sus pares? . Tiene gente a cargo? ;Cual es su nivel Jjerarquico?

4, Posicion dentro de la estructura formal. Se refiere a la ubicacion dentro de ia
red estructurada de relaciones jerdrquicas y funcionales que constituye la
organizacion laboral en la que deberia incluirse sus caracteristicas, niveles de

operacion y grados de flexibilidad. ;que esperan de su funcion?

U

Caracteristicas culturales de la organizacion: se refiere al tipo particular de
empresa, sus creencias, sus valores. sus grados de libertad, etc. El como se
hacen las cosas ahf. (Las caracteristicas de las personas a veces son muy

decisivas, y otras. circunstanciales.)

No resulta conventente buscar gente "a medida” para una petsona en particular o para un grupo. Las
caracteristicas de las personas con fas que debe trabajar constituyen un dato para tomar en cuenta;
sin embargo. no deben ser consideradas esenciales por que pueden presentar cambios v el candidato

seleccionado podria resultar inadecuado.

DESCRIPCION DE PUESTO

Una descripcion de puestos es un documento que de forma objetiva proporciona informacion con la
cual identificaremos una farca a cumptir v Ia responsabilidad que esta implicita en el puesto; es decir
indica la relacién existente entre el puesto en cuestion y otros puestos dentro de la organizacion, asi
como personas u orgamzaciones fuera de esta con los cuales tenga contacto en el ambito de sus

funciones.

La descripeidn se basa en la naturaleza del trabajo v no en el individuo que la desempeiia.

TiPOS DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Segiin estudios realizados por la Divisién de educacién continua de la Facultad de Psicologia de la

UNAM, se dividen en dos tipos que son
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¢  (Genéricos
¢ [Especificos.

Los genéricos se redactan a grandes rasgos sin identificar tareas especificas, proporcionan una visién

general de una categoria de puestos mediante un denominador comim a los de esa categoria.

Las descripciones especificas estipulan los deberes y tareas precisas del puesto e indican su relacién

con otros puestos especificos dentro de las mas pequefias unidades organizacionales.

REQUISITOS Y CONDICIONES .

Los requisitos incluyen aptitudes. habilidades, la experiencia y los conocimientos mimmos
necesarios para desempefiarse en el puesto. de igual manera se registran las exigencias especiales del
puesto. como ejemplo podemos mencionar viajes frecuentes y prolongados, sesiones nocturnas de

trabajo cn [ines de semana

Como breve paréntesis mencionaremos dos definiciones que consideramos importante para la buena

comprensidn de lo antes mencionado.

PUESTO: Se refiere a wna ocupacion como una seric de tareas
agrupadas  en  una wnidad  de trabajo  gue  puede  ser

desempefiado por unu persona.
CARG():  Se refiere a la designacion o a la mision especial gue tiene

una persong dentro de la estructura organizacional,

REDACCION DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.

Para que la descripcion de puestos pueda ser clara podemos observar algunas recomendaciones,

como por gjemplo.

“En el titulo del puesto deberdn wilizarse palabras con caracteristicas especificas que
hagan que ésta designacion resulte evidente, que denote jerargnia 6 rango, que se eviten
tecnicismos ¥ que sea sencilla ) reconocible con factibihidad, sin embargo, en ias

descripeiones genericas sélo se mencionard la ocupacton y el mvel de experiencia 6 el
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range jerdrquico,  utilizdndose  calificatves  come  auxidiar  contable,  asistente  de

programacion, primer avudante, etc ¥

En las descripciones especificas la funcion especial que se desempefia se expresa en el titulo. Por

ejemplo Gerente de personal, Ingenieria de Sistemas, etc.

PRESENTACION DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS.

Los modelos son diseitados con el fin de auxiliar al analista de puestos, en la descripcidn de éstos de
una manera precisa; pues permite que las situaciones laborales mgs complejas puedan sintetizarse en
oracioncs breves. Asi mismo debe auxiliar en la determinacion de especificaciones del puesto, los

productos y servicios generados o sobre los cuales incide el puesto, asi como los objetivos que éste

persigue.

Sus diferentes apartados deben estar en correspondencia directa con los que se mencionan

brevementc:

i. Identificacién del puesto

2. Puestos a los que reporta.

3 Puestos que le reportan

4. Tipo de personal a cargo.,

5. Objetivos del puesto.

6. Descripcion sintetizada del puesto.

7. Productos 6 servicios que genera cl pueste.

8. Impacto inmediato del producto ¢ servicio sobre:

a) Puestos.

b) Informacidn.

YFuculiad de Psicologie, UNAX " Apuntes del Diplomado en Seleccion de Personal” 1996
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9 Otras actividades,

i0. Contratos externos.

11 Contratos internos.

12. Equipo empleado.

13. Equipo bajo su responsabilidad

14 Monto de efectivo a su cargo. {escolaridad requerida, experiencia requerida,

conocimientos que se aplican y su frecyencia).

ANALISIS DE PUESTOS CONFORME AL CAMBIC DE LA SOCIEDAD E INTERACCION CON EL
MEDIO AMBIENTE.

Cuando se disefia un puesto se scparan las tareas y se agrupan en unidades facites de arganizar,
desempeiiar y controlar. Lo que se persigue es adaptar las tareas a las posibilidades reales de ser
desemnpanadas por el mdividuo, pero por la gran cantidad de cambios es necesario “redisefiarlos”
adecuandolos al mercado, asi el redisefio de puestos implica mejoras ya sea por ampliacidn.
reduccion o por reestructuracién de las tareas y las responsabilidades. Sus madltiples ventajas

reportan enormes beneficios a la organizacién como son,

I, Laadaptacion de puestos a los cambios y avances tecnolégicos

| 28]

Ll mdximo aprovechamiento de las aptitudes, los conocimientos y la

cxperiencia del personal.
3. Distribuir fas carpas de trabajo de manera racional.

4. Generar motivacion en grupos mediante cambios. reubicacién y

reorientacion de los empleados.

5. Reducir o ampliar la fuerza de trabajo.
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El Perfil Del Puesto.,

En la elaboracion del perfil convergen diferentes fuentes de informacion, pues los puestos differen de
una empresa a otra, asi como también bajo la misma denominacion suelen encontrarse diferencias
apreciables; no obstante podemos reconocer puestos tipicos. cuyo paradigma  suele ser la
recepeionista o la secretaria, y puestos peculiares, tales como asistente, coordinadora de negocios,

etc.

En la primera etapa de la elaboracion del perfil. se aplica la pregunta: iqué tiene que hacer el
candidato? Pues el perfil se edifica progresivamente contando como materia prima con la
descripcion de la tarea real, considerada desde la dptica que aporta el conocimiento psicolégico del
especialista y ubicada en el contexto empresarial o cultura organizacional, Con esos dos datos se

constrive el perfil,

Si se arma solo sobre Ia base de Jos conocimientos psicolégicos puede resultar un perfil tedrico; si sc
arma sélo con lo que se pide o solicita. no se pone en juego el aporte que puede brindar el recurso

humano. Si define ei perfil de manera conjunta con el area solicitante. ahorra tiempo posterior.

El realizario es una tarea sencilla que requiere sentido comun, capacidad de escucha y disposicion
para empezar a “jugar” con los datos. Apertura para escuchar y reflexionar, integrando recursos
profestonales con los datos provenientes del campo. es decir si se comprende Ja estructura como un
sistema abierto, en intercambio con el ambiente o suprasistema del que forma parte, el puesto
ubicado en el contexto de la empresa adquiere caracteristicas propias de acuerdo con la cultura

empresarial y social.

“St se considera la seleccion como una tarea puente entre la orgamzacion y el mercado, el
selecior es alguien que necesua artieular ambas realidades. ta realidad del mercado y la

realidad de la empresa, 10

HRichino Susana Victorr “Seleceion de Personal ", Buenos Awes, Ldnorial Paidos
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Como todo proceso de decision necesita contar con buena informacion, por lo tanto las fuentes de
informacion son fundamentales. El Seleccionador es quien articula el proceso ya que necesita
conocer e puesto y sus caracteristicas que son influenciadas por el contexto empresarial, por la
cultura de la organizacion y necesita un buen conocimiento del mercado. Esas son fuentes de

informaci6n que debe manejar pues con esto se constituye e} perfil.

PUESTODETRABAJO+CULTURA EMPRESARIAL + MERCADO DE TRARAJO+SOCIEDAD=PERFIL

OBJETIVO DEL PERFIL

El objetrvo de la elaboracion o determinacion de los perfiles de puestos es convertir las actividades a
realizar en aptitudes. habilidades y rasgos de personalidad a poseer o exigir en el aspirante para

cubrir con las necesidades o exigencias para ocupar un puesto determinado.

Inventario De Recursos Humanos

Una vez que se ha generado la vacante o se ha hecho una requisicion de personal el siguiente paso
consiste en la localizacion. en el inventario de recursos humanos. de {as personas que prestando
actualmente sus servicios en la organrzacion reinen los requisitos establecidos, lo cual permitira
proporcionar clementos para que conozcan mejor la organizacion y de los cuales se conoce la
actuacion que han tenido en el tiempo de prestar sus servicios ganando un tiempo valioso en

capacitacion y adecuacion del candidato al ambiente institucional.

Esto disminuira el periodo de entrenamiento y lo mas importante, contribuira a mantener alta la
moral del personal que ya trabaje en la organizacion, al permitir que cada vacante signifique la
oportunidad de uno o varios ascensos, esta motivacion redundara en un mejor desempefio de aquel
personal que pretenda hacer una “carrera”™ dentro de la organizacion y generara una competencia

entre los mismos empleados para superarse cada vez mas en busca de un reconocimienio.
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Es importante considerar que de acuerdo a los perfiles de puestos hay empleados que tienen un
limite o “tope™ en sus ascensos en la organizacién dadas sus deficiencias, pero estas deben de ser

superadas por €} mismo y un adecuado programa de capacitacién.

En el servicio publico existe ¢l “Servicio Civil de Carrera” que tiene como finalidad preparar a los
candidatos de acuerdo a su perfil psicologico y su drea de aplicacion, para un desarrollo dentro de la
dependencia. asi se motiva al empleado v capacita, va que un estancamiento en una actividad.
iimitaria a futuro su desempefio atin en cl mismo puesto, pero el incentivo de la educacion ¥

capacitacion en diferentes areas, los incentiva a la superacién personal y profesional,

Solicitud De Empleo:

La solicitud cs un documento de gran utilidad ya que permite contar con el material perenne al cual
acudir como consulta. Sirve para observar desde un nicio si un candidato cubre con los requisitos

mas obvios y fundamentales.

Desde el momento en que un aspirante termna de lienar su solicitud de empleo puede ser rechazado
amablemente por ser notoriamente inhabil debido a su edad. sexo. salud fisica, escolaridad, siempre
¥ cuando aiguno de estos factores sea considerado como criterio de exclusion por el perfil del puesto

que corresponde, Por ¢lio es conveniente integrar la solicitud a la fase de preseleccién,

La solicitud de empleo debe contener informacion que la institucion desea conocer primeramente del

solicitante. normalmente son aspectos fundamentales como:

* Datos Generales

e Estructura familiar y caracteristicas econdmicas
* Trayectoria escolar

* Trayectoria laboral

» Motivo de ingreso
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La solicitud de empleo se aplicard para personal de nuevo ingreso, mientras que para el personal en
activo se elaborard una ficha de actualizacion de datos generales donde se incluiran aspectos

fundamentales como:

* Antigliedad en el puesto
* Capacitacién y ascensos

s Trayvectoria laboral dentro de la Institucion

Cuestionarios

El analista de puestos puede circular cuestionarios cuidadosamente elaborados para que los
empleados y supervisores los llenen en forma individual. Se usaran estas formas para obtener datos
en las areas de los deberes y tareas que se llevan a cabo en et puesto. el propdsito del puesto, la
distribucion fisica. requisitos para realizar el trabajo (habilidades, educacion. experiencia, exigencias
fisicas y mentales). el equipo ¥ material que se utiliza, v temas de interés especial en materia de

salud y seguridad.

Entrevistas.

La entrevista de empleo busca informacion suficiente sobre las aptitudes, conocimiento Y

personalidad de un candidato para saber si resulta viable su solicitud de ingreso.

Antes de llevar a cabo una entrevista, ¢l entrevistador debe revisar el expediente completo del
candidato y procurar un ambiente que facilite la posibilidad de obtener el maximo de informacién

itil del sujeto para posteriormente hacer un analisis de la misma.

El entrevistador debe tener claros los requisitos y caracteristicas del trabajo que el candidato podria
desempefiar, (es decir conocer el perfil del pueste) debe revisar la solicitud de empleo buscando
cualquier informacién que pudiera serle 0til para entender al solicitante y sus antecedentes; por lo
que es conveniente hacer un bosquejo de los topicos que se revisaran, en qué tiempo estimado se
lograran. como culminard la entrevista asi como fa informacion que se je proporcionard al candidato

ya sea positiva para que continlie con el proceso & en caso de ser negativa brindarle orientacion al
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mismo.

ETAPAS DE LA ENTREVISTA.

[ 3]

Apertura. Es la recepcion formal det candidato y donde por primera vez se
conoceran ambas partes es de vital importancia la primera impresién que s¢

cause miituamente.

Rappoit. Esta fase es imprescindible, el establecerla en forma adecuada
contribuye a disminuir la ansiedad del solicitante, ayuda a “romper ef hielo”.
Debemos tratar con cortesia, escuchar al candidato y. ademds de
confirmarselo verbalmente hacerle sentir que la informacion que nos

proporcione tendra siempre el caracter de confidencial.

Desarrollo. es la etapa donde se obtiene mayor informacién. entendiendo que
se ha establecido un buen rapport. Generalmente conviene hacer preguntas

cerradas. se sugiere abordar en ésta fase aspectos generales v escolares.

Conforme se ha desarrollado fa entrevista, hemos logrado establecer un clima
de confianza, espontancidad y seguridad, esto nos ayuda a obtener
informacién mas significativa cualitativamente hablando. Es el momento de
utilizar preguntas abiertas o de sondeo: aqui se puede indagar sobre aspectos

que no hayan quedado en la fase anterior.

Como predmbulo entre la CIMA y el CIERRE se pregunlan temas

relacionados con la familia, salud y pasatiempos.

Cierre. Previo a dar por terminada la entrevista, cinco o diez minutos antes
conviene anunciar que se acerca el final con frases como “La informacién que
nos ha proporcionado sera de gran utilidad para tomar nuestra decisién” o
antes de terminar /le gustaria comentar alguna otra cosa que considere

importante?
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Este es el momento de decidir los pasos a seguir ¢ informarle al candidato que
va a suceder. Si continuard los tramites posteriores se le orientara sobre la
forma en que debera llevarlos a cabo, st no sera aceptado se le debera
respetarse su dignidad y hacerle sentir que la entrevista no fue pérdida de

tiempo, no debemos permitir que se vaya con la idea de que fracaso.

Test o Prueba Psicolégica.

El término test mental fue utilizado por James McKeen Cattel, para designar una serie de
pruebas psicologicas que examinaban las diferencias individuales de estudiantes

universitarios.

La segunda Guerra Mundiat reafirmé el interés por los test de inteligencia v de aptitudes, y
esto constituyd un poderoso estimulo para cl desarrollo de los de personalidad. Hoy en dia el

interés por los tests v su desarrolto es cada vez mayor en todos los paises.

DEFINICION. lest es un método psicoldgico mediante el cual se provoca en una
persona una forma de conducta que admite una apreciacién objetiva

¥ cuantitativa.

CARACTERISTICAS. La tarea de elaborar un test es larga y laboriosa, A fin de que tal
medio sea util, debe cubrir tres requisitos basicos: estandarizacion.

objetividad. confiabilidad y validez.

ESTANDARIZACION
Un test puede verse como un experimento en el cual la variable independrente son las

instrucciones que s¢ dan a la persona. entonces es necesario ¢l control de los elementos

siguientes:

a) Medio en que se aplica el test.

b) Material del mismo.
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¢} Estado normal de la persona a quien se aphica.

d) Consignas dadas por el examinador para que el empico del material sea

perfectamente definido y reproducido idénticamente en todos los casos.

¢} Registro del comportamiento provocado en la persona. a fin de que
resulte tan preciso ¥ abjetivo como sea posible. Las condiciones de ese
registro deben definirse y observarse siempre rigurosamente. Es un

procedimiento estandar,

f) El comportamiento asi registrado es valuado estadisticamente con
respecto a un grupo de individuos: Ja clasificacion del sujeto examinado

con respecto al grupo de referencia es la meta final del test.

LA OBJETIVIDAD

Por razones de economia {de tiempo. dunero, etc.). los tests que se emplean en lag
organizaciones para seleccién y colocacién del personal. tienden a ser. en su mavoria, de
naturaleza objetiva La calificacion que obtiene el candidato en estas pruebas esta
considerablemente libre de cualquier interpretacion subjetiva por parte de la persona que
califique. Otra de las consideradas como ventajas de las pruebas objetivas es que pueden ser
calificadas facil y rapidamente por auxiliares con un entrenamiento minimo: lo cual nosotros
no consideramos como una ventaja sino por el contrario ya que es necesaria una persona que

posea conocimientos profesionales para que no puedan existir errores.
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CONFIABILIDAD

Es la cualidad que hace que una misma prueba aplicada dos veces a la misma persona en
circunstancias idénticas, proporcione similares resultados: en otras palabras, la confiabilidad
indica si el test es constante en las mediciones que obtiene de una misma persona, o de

grupos de personas con caracteristicas o perfil psicolégico similar.

Hoy en dia se ha comprobado que éste sistema de confiabilidad ha perdido su eficacia debido
a que ios resultados que arrojan ya no son adecuados. La mayoria de éstas pruebas fueron
validadas (probaron su confiabilidad) en ¢l momento de su creacién, pero los perfiles han
cambiado y las pruebas no se han actualizado, quedando obsoletas. Tenemos pruebas en las
que seleccionamoes objetos que falten en un contexto v se espera que en una casa se dibuje
una ciimenea, pero en nuestro pafs la gran mayoria de las casas no posee uni. io cual hace

que ef candidato fafle. no por que no sepa. s1n0 por un error en la prueba

En las pruebas proyectivas es bien sabido que si aplico el examen el lunes a un individuo v
lo someto a la misma prueba el dia viernes obtendré un resultado diferente. pero los rasgos

generales guardan una cierta congruencia a ka primera aplicacion, pero son muy variables.

DESCRIPCION Y APLICACION

Es indiscutible que debemos verificar de algin modo las capacidades que el trabajador posee
para ocupar el puesto al que o destinamos. o que el pretende, a través de esto podemos
darnos cuenta de la necesidad de la evaluacion, tanto para la seleccién como para la

reubicacion o promocion del personal

Para ello se utilizan las pruebas psicoldgicas. a éstas las podemos dividir en tres 4reas

hasicas

1. Inteligencia: Se ha definido la inteligencia como la aptitud para resolver
problemas  pueden construirse tests quc  comprendan  preguntas

consistentes cn resolver problemas. y considerarlos como tests de
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inteligencia. como anahsts y sintesis, nivel de pensamiento. etc.

. Aptitud. Intereses: Debido a que las aptitudes son propiedades innatas del’

individuo. repartidas desiguatmente. del mismo modo que. el color de los
cabellos o la agudeza visual en ¢l plano fisico, se reconocido que una
aptitud es el producto de capacidades innatas v de la influencia del

medio. en proporciones diferentes segiin los tipos de pruebas.

Personalidad: Se refiere a la medicion de los aspectos internos y su
interaccion con ¢l ambiente: estos aspectos son : estabilidad emocional,
Juicio social, etc. Comprenden todas aquellas pruebas que exploran los
aspectos no intelectuales {en el sentido amplio) de la personalidad, es
decir, sus aspectos conativos {o volicionales) v afectivos. Por lo tanto, la
expresion “tests de personalidad™ es mas bien impropia, pero el yso la ha

consagraco, 11

A traves de ellas vamos a investigar lo siguiente.

0]

L)

Las cualidades en potencia, pero no desarrolladas que el trabajador posee.

Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser aplicadas de

inmediato a un trabajo,

Se estudia la dindmica psiquica del sujeto en muy diversos miveles. con el
fin de encontrar las tendencias generales, los patrones de reaccién mas
comunes, la estructura de sus motivaciones, conflictos. ete.. Su fin
principal es predecir con la mayor certeza posible, la conducta del

individuo en relacion con su adaptacién al trabajo y su desempeiio.

CONSIDERACION SOBRE LA APLICACION DE PRUEBAS PSICOLOGICAS

Si estas pruebas no se aplican bajo un ambiente controlado pueden alterar los resultados, es

importante hacer hincapié en este factor, y el area de aplicacién de las pruebas.

H Loy Tests Mentales, Prerre Pichot Buenos Awres Colombuw, Pp 69 23.25
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El material para la aplicacion debe prepararse con antelacion para evitar distractores, ya que
este tipo de factores puede cambiar el Set psicoldgico del evaluado y alterar los resultados, el
medio ambiente. la situacion en fa que se encuentre el evaluado vy su estado fisico o animico
pueden afectar los resultados de estas evaluaciones. Si las pruebas son tan extensas que

cansen a los aspirantes se debe de dejar un receso y con 15 minutos resultan suficientes.

LIMITACIONES DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

Las pruebas psicoldgicas ya sean de intcligencia. interés, personalidad o téenicas nos sirven
para investigar cualidades que el trabajador posee o puede desarrollar, y la dinamica psiquica
del sujeto como sus patrones de reaceion. ta estructura de sus motivaciones y conflictos, pero
éste predictor no puede arrojar datos veridicos. de alta importancia actual como lo son la

honestidad y la confiabilidad

Pruebas De Trabajo

La realizacion de las pruebas de uabajo la hace normalmente el futuro Jefe Inmediato. a fin
de comprobar que ¢l candidato posee los conocimientos y experiencia laboral que el puesto

exige.

En caso de que las pruebas de trabajo sc refieran a conocrmientos que puedan ser valorados
en el drea de Reclutamiento y Seleccidn, deberd tenerse toda una bateria de pruebas
debidamente estandarizadas, pero cs importante que el Jefc Inmediato pueda aplicar esta
prucba de trabajo ya que solo €l tiene la capacidad de realizar una evaluacion objetiva sobre

los conocimiente especializados del candidato.

A este paso también se le llama “Prueba de Préactica”. Algunas organizaciones acostumbran

hacerlo antes de aplicar pruebas psicologicas y otras después, dependiendo del puesto.

También aqui podemos clasificar las pruebas trabajo en condiciones controladas, para
observar la conducta de mas de un evaluado ante condiciones y problemas determinados o
estandarizados, y la interaccién de los candidatos entre si. Son realizados en presencia de
varios observadores y el Jefe Inmediato y prepararan un reporte que se integra al del proceso

i
de seleccion. (pruebas similares a las que reaiizan los Assesment Center).

4



Bateria Psicolégica

Con el apoyo de los diferentes perfiles de puesto y como se agrupen los mismos deberan
seleccionarse las herramiemtas (pruebas psicoldgicas) que permitan la prediccion con mayor
facilidad, y que conformaran nuestra Bateria. Se ¢legirdn pruebas que proporcionen informacién
confiable y valida sobre las capacidades. habilidades, motivaciones y actitudes de quien ocupara el

puesto para el que se evalia.

Una prueba psicoldgica constituye esencialmente una medida objetiva y tipificada de una muestra de
conducta. El valor predictivo o diagndstico de estas depende del grado en que sirve como indicador
de una area de la conducta relativamente amplia y significativa, razén por la cual se agrupan para
abarcar todos los aspectos de interés en la persona. El objetivo de tas pruebas difiere de la medida de
la muestra de conducta que la prueba abarca directamente, es decir. no son importantes los resultados
de 20 probiemas antmcticos sino la relacién entre la puntuacién y la capacidad para el calculo de

dichos problemas.

Las pruebas psicologicas no tienen modelos predeternunados de aprobado, reprobado. La puntuacion

que obtiene un individuo solo puede valorarse comparando con las puntuaciones de otros.

La bateria de pruebas psicologicas se elaboraran de acuerdo al perfil del puesto y se tomaran
aspectos dc mivel de aplicacion, es decir. s1 es nivel ejecutive, mando medio, operativo o

administrativo y tiempo de aplicacion.

Una baterfa psicoldgica meluira aspectos basicos como:

* Inteligencia.
+ Habilidad y actitud para el puesto
¢ Personalidad

» Conocimientos relativos al puesto

r-S
b



Tercera Parte

Metodologia Propuesta

Solucién Personal
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Capitulo 6

La Poligrafia

Deteccion Psicofisiolégica De [La Mentira

Determinar la veracidad de un sujeto es un factor decisivo en los casos de seleccian de personal, ya
que realmente no s¢ cuenta con informacién que proporcione datos relevantes en relacion a su
veracidad. a pesar de cualquier Bateria psicoldgica. o cualquier otra prueba que se le presente,

ademas de, valores morales. tan importantes actualmente para las instituciones.

Por su reciente incorporacién al proceso de Seleccidn, destaca el uso del poligrafo como un valioso
instrumento de apoyo. tanto en tareas de evatuacion como de seleccién de personal, en la medida
que explora y profundiza dreas en donde ios examenes psicoldgicos no aicanzan a determinar con

precision.

El uso del poligrafo ¢n materia de seleccion y evaluacién de personal, permite establecer la
veracidad de la informacion que proporcionen tanto los candidatos a ingresar a la institucion como
el personal que ya se encuentra laborando en la institucién, ademas a través de esta evaluacion
podemos determinar conductas o habitos que pongan en riesgo la integridad de la empresa. Con este
procedimiento se logra una seleccion de personal adecuado a los parametros fijados por ta empresa
y al perfil institucional, que basicamente buscan contar con una cartera de personal leal y honesto, lo

cual en nuestro pais, actualmente es extremadamente importante

El poligrafo es una prueba validada que reduce la incertidumbre (en un porcentaje del 95%) y al
tener esta confianza como ef ultimo eslabon en ef proceso de seleccitn, nos permite manejar de una
manera mas ordenada la informacion de nuestro personal, va que de acuerdo a su acoplamiento al
perfil y los resultados obtenidos en el proceso de seleccion podemos determinar las capacidades de

desarrolio del mismo
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La confiabilidad en ei uso de esta técnica depende de su adecuada instrumentacion en las empresas
y de su correcta aplicacion. su eficiencia depende de manera determinante de la capacidad del
poligratista y de su objetividad. conocimientos y sentido de responsabilidad para con la empresa.
Ademas. resulia de vital importancia comprender el analisis poligrafico como un proceso y no como

el uso aislado de un instrumento.

Una vez que ya se han identificado en funcién de los perfiles de puesto las caracteristicas y/o
principios institucionales se evalian a los candidatos para determinar la idoneidad de los candidatos
de acuerdo a sus funciones y responsabilidades E] éptimo aprovechamiento del poligrafo en ef
proceso de seleccion y evaluacion de personal debe fundarse en criterios objetn os que correspondan
fielmente a los fines de la Institucién, para esto se hace necesario analizar Jas causas de rechazo a la

luz de la experiencia adquirida v con base en los resultados obtenidos,

OBJETIVQO

El afadir el examen pobigrafico como parte integral v ultima del proceso de seleccion de personal

2 gral s P p ;
permite que se fortalezca en una gran medida el procese de seleccién v evaluacién de personal para
que se contrate al candidato mas adecuado para cada puesto. y se garantice su confiabilidad en de

acuerdo a los perfiles establecidos por la institucién,

Se mantendrd asi mismo la calidad de estos empleados al aplicar estos examenes ab ser
promacionados, para conservar en todos los mandos una comstante de calidad humana en la

empresa

La emision del resultado se basa en el andlisis de las gréficas resultantes. fundamentado en un
procedimiento estandarizado que consiste en un analisis numérico de cada una de las reacciones

obtenidas.

JUSTIFICACION

Para contar con personal qué¢ posca caracteristicas acorde a las necesidades de la empresa se
requiere de un esfuerzo importante y apoye incondicional por parte de [a Direccién General, para
que este metodo funcione correctamente y podamos seleccionar al personal que sea profesional,

capaz. honesto v con arraigo a la institucion.
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En México culturalmente no sc considera necesario concedele importancia o toda la importancia al
proceso de seleccion de personal, pero si se exige que el personal sea el mas apto para cumplir con
las funciones encomendadas no de acuerdo a apreciaciones sino a reafidades. con base a un perfil de
puestos y descripcion de funciones. Pero establecer criterios de seleccion con estas necesidades no
es una tarea facil. ya que deben de sustentarse bajo un esquema empresarial y de acuerdo a la misién
y visién de la empresa y a la Planeacion de Recursos Humanos que mediante la aplicacion de estos

elementos o Métodos de Seleccidn, precisos y confiables (validados) logren el resuitado esperado.

Los sistemas, métodos, mstrumentos y procedimientos de apovo a la seteccién de personal deben ser
objeto de permanente modernizacién, optimizacion v actualizacién con la finalidad de preservar

vigencia, seguridad y confiabilidad en su aplicacién.

Dentro de la modernizacién de los sistemas de evaluacion destaca el uso del poligrafo como un

valioso instrumento moderno de Seleccion de Personal,

La uwtilizacion del poligralo en materia de seleccion y evaluacion de personal permite detectar
posibles desviaciones en el apego a principios y conductas socialmente aceptadas, mediante la
deteccion de la veracidad en la informacion que los candidatos proporcionan en la evaluacion,

elevando asi la confiabilidad en el proceso de seleccion

CONCEPTOS AEVALUAR

Las empresas dependiendo del tipo de actividades y sobre todo de la ética y principios empresariales
deberd de fijar criterios de exclusion en el anilisis poligrifico, mismos que permitan hacer una

seleccion objetiva y adecuada para la empresa.

El como fijen los parametros y el grado de permisividad en cada uno de ellos solo dependera de las
politicas establecidas, por ejemplo en una empresa se puede fijar un criterio de exclusién como la
participacion de actos delictivos, y si el evaluado registra reacciones en esta area y admite un robo
de una cantidad determinada, la empresa de acuerdo a sus estandares fijara si esa cantidad esta por

debajo de una normal permitida o no.
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Capitulo 7

El Poligrafo

Un Instrumento Cientifico

El poligrafo es un instrumento que monitorea y registra cambios fisiologicos que se producen en el

cuerpo humano

El uso adecuado del poligrafo permite valorar la veracidad de las respuestas proporcionadas a un

cuestionario definido.

El Webster's Dictionary define el término “poligrafo”™ (polygraph) como “un instrumento para
registrar fas marcas que producen varias pulsaciones diferentes que actitan en forma simultanea; en
trminos generaies. DETECTOR DE MENTIRAS™. Las pulsaciones se registran mediante los
movimientos de unas agujas que marcan sobre una tira mévil de papei graduado. Habitualmente se
designa con ¢éste t¢rmino al aparato destinado a medir cambios en la actividad del sistema nervioso

autonomo {SNA), aunque las agujas del poligrafo pueden medir en rigor cualquier tipo de actividad.

El verdadero valor def poligrafo radica en el andlisis metddico v riguroso del impacto que cada

pregunta y su respectiva respuesta producen en el evaluade.

Este analisis esta basado en un procedimiento estandarizado. mediante un analisis numérico de cada

una de las reacciones obtenidas

ORIGENES DEL POLIGRAFO.

Podemos encontrar en el libro del Génesis de la Biblia que cuando Adan probs la fruta prohibida,
tuvo pena y tratd de ocultarse de Dios por haber desobedecido. tratdndose de “cubrir” con hojas de

los arboles. Por esta conducta de culpa Dhos descubre ¢l pecado de Adan y la mentira que le dijeron.

Wy
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La falta de veracidad ha sido un signo caracteristico de defensa en el ser humano ante circunstancias
que se viven, como amenazas por el entorno que Je rodea. Mantenerse oculte constituye la forma
mas simple de evadir una responsabilidad, y por esta razdn el ser humano recurre constantemente a

la mentira para defenderse u ccultarse

Obedeciendo a 1a necesidad primordial de “detectar la mentira™ por sus multiples manifestaciones,
desde la antigiiedad surgen algunos intentos basados en la experiencia empirica para resolver dicho
problema. Tal es en caso en China. donde se interrogaba a los sospechosos con un puiiado de arroz
en la boca y pasado un periodo corto de tiempo en interrogatorio se le pedia que lo escupiera, si el
arroz salia seco s¢ le determinaba culpable (por faita de salivacion como respuesta fisiologica de
mentira). Otro caso es e de Ja India en el cual a forma de juicio al “mentiroso o culpable” se les
hacia entrar 2 una cueva o tienda obscura en la cual es encontraba un “burro de cola sagrada”,
explicando que al jalarle la cola esta se iluminaria en caso de que el sujeto fuera culpable. La cola
estaba embadurnada de brea y si ¢l suyeto no tocaba la cola se e consideraba culpable, no la tocaba
por temor a ser descubienio, si ci indniduo era inocente no tema nmingin temor al tocar la cola ¥

saldria con las manos llenas de brea u hollin.

Mas aiin desde el aiio 900 d.C ios romanos, egipcios, chinos € hinddes va reconocia que la falta de
veracidad generaba cambios en fas respuestas corporales involuntarias. es hasta principios de este
siglo con Angelo Mosso que aparecen los primeros intentos por medir la falta de veracidad por

métodos cientificos.

Caesare Lombrosso. ¢s considerade ¢l “padre del detector de mentiras™ va que da una estructura
formal a la evaluacion ¢ integra en un instrumento los canales de medicién psicofisioldgica

necesarios para este objetivo,

Keeler es cl primero en integrar 3 canales de medicion diferentes dentro de un solo instrumento, con
la misma finalidad. A través del tiempo el instrumento se ha perfeccionado y la técnica de
evaluacion y entrevista previa a la aplicacion del examen poligrafico ha adquirido una metodologia
avanzada para la obtencion de resultados confiables. Actvalmente podemos reconocer como

impulsores e investigadores de téenicas de evaluacion a Larson, Reid v Backster.
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Por su gran utihdad ¢l uso del poligrate se ha extendido stendo utilizado en. seleccion de personal
ya sea en la iniciativa privada o en instituciones gubernamentales, centros de inteligencia,
corporaciones policiacas. militares y en generai en aquellas circunstancias donde la veracidad sea el

prin¢ipal punto por evaluar,

QUE ES Y COMO FUNCIONA UN POLIGRAFO?

El termino Poligrafo literalmente significa. “muchos trazos™. Este nombre se refiere a la manera en
[=)

que las actividades fisiologicas son simultineamente registradas en el instrumento.

Los Poligrafos se dividen en tres grandes grupos, analogos con funcionamiento mecénico, analogos
con funcionamiento electronico y computarizado, cualquiera de estos tres tipos de poligrafo lleva
aditamentos. que son colocados en el individuo para poder obtener los registros de la actividad

fisiologica del mismo.

El examen poligralico se aplica con todo un proceso que comprende varias etapas. v s esta técnica

completa la que le da esta confiabilidad al examen pohigrafico,

La teoria que soporta fa deteccion psicofisioldgica de [a mentira se basa en que el miedo emocional
como factor psicoldgico desencadenante de una reaccion. Esta reaccién autondmica e incontrolable

es la que es registrada por el poligrafo y posteriormente interpretada por el examinador.

Al ser cofocados los aditamentos en el evaluado. se registran cambios en la presion arterial {manga
de cardio). cambios electrodérmicos (electrodos) v cambios ¢n la contraccion de los vasos capilares

{pletismografo).

Basicamente el funcionamiento en todos elios es presentar una copia fiel de la actividad fisiologica

en forma de trazos lineales

Es muy importante aclarar que no hay ningin instrumento que pueda “detectar mentiras”, por lo
tanto ¢l poligrafo debe ser considerado como una herramienta que establece un diagnéstico
relacionado con la veracidad de un individuo. Es un instrumento que registra respuestas fisiologicas

& partir de sus correspondientes psicologicos. o el resultado de cambios emocionales.



ASPECTOS FISIOLOGICOS

Los fundamentos de fa técnica Poligrafica se remontan al fendmeno descublerto en 1920. Este se
basa en la relacion directa entre una estimulacion psicolégica (estimulo percibido por la mente) y la
reaccion fisioldgica (respuesta manifestada a través del cuerpo). Es decir ante ia percepcion de un
peligro a una situacion amenazante. se da una respuesta fisiologica. Esta respuesta es registrada a

través de los 5 canales que componen el poligrafo,

La "fisiologia pohgrafica” estudia estos cambios que se manifiestan como variaciones en los
registros previamente mencionados. al momento de formular y responder a las preguntas especificas

del examen poligrafico. Este andlisis permite determinar la veracidad de las respuestas del evaluado.

La metodologia de aplicacion. evaluacién v diagndstico se basa en el rewstro de la actividad
fisiologica de un ndividuo al tiempo en el que se lc hacen preguntas especificas. Para poder
interpretar y determinar si csas reacciones son reacciones de veracidad o de mentira se basa en un
andlisis que establece una correlacion existente entre el estado psicoldgico de +eracidad-mentira y

sus umplicaciones fisiolégicas son las siguientes:

Dentro del Sistema Nervioso Central (SNC), el Sistema Nervioso Autonomo (SNA) se encarga de
controlar todas aquellas conductas involuntarias del organismo y que son indispensables para la

supervivencia.

El SNA contiene dos divisiones:

Sistema Nervioso Parasimpatico (SNP)
Cuya funcion es la estimulacion primaria y automdtica de fos drganos internos para conservar las

reservas de energia durante actividades rutinarias y sobre todo generar confort y bienestar al

organismo.

Sistema Nervioso Simpatico (SNS)
Cuya funcion es estimular al cuerpo como respuesta a estimulos del medio ambiente externo e

inmediato al individuo. Generalmente utiliza las reservas del organismo en preparacion para el

combate de lo que se percibe como amenazante o estresante.

El SNA es ¢l mecamsmo de mayor importancia para el examinador poligrafico al iempo de evaluar
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los niveles de veracidad o mentira, debido a la respuesta fisioldgica que surge como defensa del

organismao ante descompensaciones externas e internas,

El SNA podria ser comparado funcionalmente con los automdviles “automatico” y de
“velocidades™. El SNP es similar al automévil automatico, el cual conserva gasolina, pero
solamente puede responder a la fuerza que se requiere en rutinas normales de manejo v dificilmente

proporciona fuerza adicional en condiciones extremas.

El SNS es simitar al auto de velocidades en ef sentido de que puede proporctonar fuerza adicional

ante circunstancias fuera de rutma, con la desventaja de generar un gasto adicional de gasolina.

EI SNS cuenta con un nivel de tensién normal cuando existe una amenaza inesperada o supertor a lo
rutinario. ¢l cuerpo cuenta con un mecanmsmo similar al de un regulador de voltaje que protege al
cuerpo de uma Tsobrecarga”™. y pata esto intertumpe o inhibe el SNS. dejando lugar al

funcionamento del SNP.

La funcion de la entrevista en la evaluacion poligrafica es centrar psicolégicamente al evaluado,
para que su cuerpo genere respuestas de defensa ante las preguntas que generen mayor amenaza por

las consecuencias que acarrea el asumir una responsabilidad.

Cuande se ha estimulado correctamente a un individuo. y se le hacen preguntas que impliguen
amenaza. se llevara a cabo la “sobrecompensacion” anteriormente descrita, que es entendida
entonces como aquella sefial que indica que el sujeto se encuentra estimulado en alguna area en

particular.

NERVIOSISMO O MENTIRA

La mayoria de las personas, al llegar a esta fase de evaluacién, se preocupan porgue no saben como
establece el poligrafista la diferencia entre nerviosismo o mentira. £s muy normal que una persona
esté nerviosa al presentar cualquier tipo de examen v el poligrafista esta definitivamente consciente
de esto. El nerviosismo se puede mirar de dos maneras, ka primera es que una persona veraz puede
estar nerviosa porque teme a lo desconocido, v la segunda, es que una persona mentirosa puede estar

nerviosa porque ieme a lo que es verdad

n
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USO ACTUAL DE LA POLIGRAFIA

La Asociacion Americana de Poligrafia es una asociacién internacional que representa a la profesién
de ta poligrafia en programas que establecen estandares de ética y practica, técnicas de examinacion.,
instrumentos. entrenamientos y capacitacion continua. La Asociacion tiene aproximadamente 3,000

mieimbros en todo €l mundo.

Todos los miembros de Ia AAP son requeridos a mantener estandares mas aitos que los exigidos por
las leyes y tratados internacionales, ademés de exigir una elevada ética y conducta profesional.
Estos es debido a que para ejercer como poligrafista se debe de ser totalmente imparcial. siendo su
principal responsabilidad las personas examinadas, sin ningtin tipo de segregacién racial, cultural,
politica. o status econdmico de la persona, que pueda influir en la examinacidn o en el resultado.

Ademds protegen la confidencialidad de la examinacion

La AAP tiene comités que regulan las conductas de los peligrafistas. ademas de un comité

educacional con material en audio v video. asi como materiales impresos.

En cuanto al examinador experto en la aplicacion de evaluaciones poligraficas se requiere como
condiciones basicas. haber cubiertwo al menos 300 horas de la especialidad como poligrafista en
escuelas reconocidas internacionalmente, obtener certificacion por el nimero de examenes
practicados y mantenerse en actualizacion constante por medio de seminarios vy publicaciones que ke

den acceso a investigaciones recientes

En Mixico se ha formado recientemente el Centro Nacional de Estudios Poligraficos, que tienec
come finalidad establecer estindares de ética y profesionalismo en torno a esta profesién ademis de
extender y regular la utilizacion del poligrafo en el 4mbito privado como gubernamental, a través de
su apoyo y asesoria a las empresas que cuenten con un drca o departamento poligrafico, a los
diferentes despachos de seleccion de personal y a poligrafistas independientes, formando

poligrafistas y capacitando continuamente a los mismos

TIPOS DE EXAMENES POLIGRAFICOS



La poligrafia es usada hoy en dia en dos grandes ramas: la Seleccion de Personal y la Investigacion.

Grandes logros se han obtenido a partir del uso del poligrafo. y desde la década de los 60 se
comenzd a utilizar como medio de seleccion de personal, grandes beneficios fueron reportados
gracias a la aplicacién de esta técnica, uno de los estudios mas importantes se dio en relacién a la
cantidad de robos hormiga que se reportaron en las tiendas departamentales ya que estos
disminuyeron en un 45%. desde que se aplicaron los exdmenes poligrificos de seleccion de
personal, v evaluaciones periddicas. Este porcentaje es muy significativo va que un 45% de estos
robos eran realizados por empleados de [as mismas tiendas. y af ser aplicados los examenes, y
tomado medidas con los empleados que habian cometido con anterioridad estos robos. se pudo notar

un decremento en esta actividad, que usualmente se atribuye a los consumidores.

El 70% de las oficinas de policia en los Estados Unidos usan las examinaciones poligraficas y un
proceso de seleccion con una metodologia similar a la sugerida, y se ha encontrado que es muy til
para detectar elementos o candidatos de alto riesgo En ¢l Estado de llinois, Ohio. Maryland y
Florida después de pasar por las pruebas y baterias psicoldgicas normales v una investigacion
domiciliaria, se reportaron recomendables a 3,576, personas que solicitaron empleo en las oficinas
de la policia y como policias. Después de aplicar la prueba poligrafica 2.068 fueron identificados

como elementos de alto riesgo.

iiQue el 53% resulte de alto ricsgo después de pasar por los filtros normales!!

Es increible la cantidad de personas que se tienen las empresas creyendo que son aptos para laborar
en ellas y que pueden representar un gran riesgo, para nuestros activos, y en el caso de la Policia sea
en Estados Unidos o en México, que realmente no cubren el perfil especificado y ponen en peligro a

la sociedad.

En diciembre 27 de 1988 se aprobd una ley en fos Estados Unidos que prohibe aplicar pruebas
poligraficas bajo ciertas circunstancias. debido a la discriminacion que se estaba presentando por

creencias religiosas o afiliaciones. creencias u opiniones sobre asuntos raciales. creencias o
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afiliactones politicas. creencias. afiltaciones o participacion en actividades sindicales u

organizaciones similares, actividades o preferencias sexuales.

LEGISLACION SOBRE LA APLICACION DE PRUEBAS POLIGRAFICAS EN
MEXICO

En México no hay prohibicién o regulacion alguna con respecto a la aplicacion de pruebas
poligraficas. aunque estas pueden ser presentadas por estar reglamentadas como pruebas de cardcter

pericial ante un tribunal

Al hablar de poligrafo se piensa en Derechos Humanos, y si de alguna manera al aplicar este tipo de

exdmenes sc rompe 0 viola alguno de estos derechos inalienables,

De acuerdo a fa Comisién de Derechos Humanos del Distrito Federal., solo son de su competencia

los actos en contra de los derechos humanos si los fleva a cabo un servidor publico.

En entrevista con ¢l Primer Visitador de 1« CDHDF . Antonio Aguilar Valdéz, se le explico el
proceso de evaluacion ya que €l y la Comision desconocian el mismo, pero at serfe explicado este
procedimiento menciond que debido a que en diferentes ocasiones durante el proceso se le pide su
autorizacion y consentimiento para continuar al examinado, no se esta violando ninguna de sus

garantias o derechos. debido a que este puedc parar cn cualquicr momento la evatuacién,

Ademas se le preguntd acerca si se consideraba o no una discrimminacion el no aceptar para un puesto
a algln candidato gue repruebe el examen poligrifico a lo que el menciono que siempre y cuando
sean establceidas las caracteristicas del personal y se justifique ¢l porque de ese perfil, no se puede

considerar una discriminacion, ya sea después de un filtro psicoldgico o poligrafico.
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Capitulo 8

El Examen Poligréfico

Técnica De Evaluacion.

Cada organizacion debera de ajustar los parametros o estandares de calificacién de acuerdo a las
normas y Etica de cada empresa, es decir. se deben de fijar los criterios de rechazo o aceptacion
(aprobar o reprobar) de acuerdo a las admisiones que se obtengan en la prueba. va que para lo que
una empresa puede ser un cnterio de exclusion para otras puede ser solo una observacién y no

necesartamente descalificaria a la persona,

En relacion a las etapas que deben de ser cubiertas duranic una evatuacion para asi poder
considerarla confiable » valida por la Asociacion Americana de Poligrafia. Existen diferentes teorias
que introducen o eliminan etapas para crear su metodologia de evaluacidn. sin embargo las etapas

que en general son cubsertas ¢n cualguier evaluacion son las sigurentes:

PRESENTACION

Se presenta el poligrafista para que el evaluado lo conozea y se deberd aclararle el motivo de la
evaluacion estableciendo que la razon del examen es evaluar su veracidad ante las preguntas que le
sean formuladas. E] poligrafista mencionara ¢l tiempo aproximado de evaluacion y los pasos a

seguir en la entrevista.

En esta etapa es esencial que el evaluado sepa que por ningin motive debera permanecer en contra
de su voluntad, en este sentido la autorizacion escrita es un requisito indispensable para dar inicio a
la evaluacion poligrafica. Se aclara al sujeto que tampoce se encuentra forzado a realizar la

aplicacion si asi no lo desea v tampoco est4 obligado a responder a las preguntas.

La aclaracidn final de esta etapa pone de manifiesto que su negacion a presentar la evaluacién o el

resultado que se obtenga en esta se informara a quien hubiera requerido la evaluacion.



EXPLICACION DEL INSTRUMENTO

Se¢ conduce una breve explicacion acerca del funcionamiento del poligrafo, y de las componentes
que en breve le seran colocados. se le muestran y se permite que los toque para que vea que no hay
nada oculto. y como s que se llevara a cabo la prueba en su momento, asi como la forma en la que
sus reacciones fisiologicas apareceran al tiempo en el que se le realicen la preguntas (estimulos) v
COMO Se registraran sws reacciones, ¥ de esta forma sabremos si sus reacciones estan demostrando

que no ©s Una persona veraz,

Esta parte es muy importante ya que muchos sujetos estin tensos al no conacer el instrumento Y
aditamentos. ademds pueden traer ideas erréneas de la prueba y los componentes del poligrafo que

se aclaran en este momento.

REVISION DE SITUACION MEDICO-PSICOLOGICA

En esta tase se revisa basicamente i la persona esta en condiciones de presentar la prueba o si hay
algin factor externc que impada la realizacion de esta. mediante una guia de antecedentes médico-
psicologicos (check list) con las respuestas del evaluado. es indispensable conocer el estado actual
del sujeto y prevenir la intervencidn de factores externos no controlables en la confiabilidad del
resultado. En caso de que el estado de salud o estado de animo del evaluado constituya un riesgo

para la confiabilidad del resultado por la inestabilidad que presente, se suspendera la evaluacion.

La Asociacion Americana de Poligrafia prevé situaciones bajo las cuales no se puede llevar a cabo

un examen y los motivos principales por los que se decide no practicar la evaluacion son:

e Enfermedades temporales o permanentes » Gripas. alergias manifiestas o cualquier

, . , . enfermedad respiratoria
¢ Desordencs cardiacos o respiratorios

) L » Deficiencias mentales o bajo coeficiente
o Estados de intoxicacion

intelectuat

* Dolores o inalestares
» Medicacion reciente que altere el sistema

» Fatiga excesiva (fisica o mental) nervioso.
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Cabe seiialar que se considera “tuncionamiento normal” del organismo a aquel estado de equilibrio

al tiempo de evaluacion.

ENTREVISTA.

Ya que durante la aplicacién del examen poligrafico no podrén ser introducidas preguntas que no
hubieran sido revisadas por ei poligrafista y el evaluado previamente, en esta etapa se iran aclarando
una por una fas dreas de evaluacién. sus implicaciones, alcances, aspecios relacionados hasta el

punto de redactar la pregunta a utilizar con la explicacién semdntica necesaria.

Se le permitird al evaluado explicar las condiciones especificas bajo las cuales han ocurrido los

hechos o topicos que se le pregunten en la examinacién.

Debe aclararse que durante la entrevista las preguntas se pueden responder con explicaciones, sin
embargo al momento de practicar la evaluacion poligrafica sus respuestas deberin ser

concretamente de si 0 no. a menos que el poligrafista dé otra indicacion.

AJUSTE DEL POLIGRAFO.

Se le indica al evaluado gue el examen esta por comenzar y que es importante obtener un registro de
ajuste para que el instrumento y el poligrafista puedan reconocer parametros normales de

b,

funcionamrento fisioldgico.

Cabe seflalar que las preguntas no deben tener relacion alguna con las preguntas revisadas para el
examen, va que la dnica razon de esta etapa es propiamente ajustar el instrumento de acuerdo a la

capacidad de reaccion de la persona.

EVALUACION POLIGRAFICA

Generalmente se encuentra compuesta por tres series de preguntas.Se colocan los aditamentos en el
evaluado explicandele que no sentira molestia alguna y que de sentirse incomodo es importante que
lo indique al poligrafista. Una vez ajustados los aditamentos se le pide al evaluado que como
condicion indispensable para obtener un grifico nitido debera mantener una posicion estable, con sus

dos pies separados en el piso, vista al frente y espalda recta en el asiento Se le indica que debe
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omitir comentarios en sus respuestas y concretarse a responder 510 N0,

La aplicacion completa de examenes poligraficos se compone de al menos tres gréficas con la misma

seric de preguntas para obtener la confiabilidad v consistencia suficiente en ¢l andlisis del que sean

objeto,

CALIFICACION DE GRAFICAS

Las califtcaciones obtenidas en las preguntas relevantes determinaran la veracidad correspondiente
al asunto que se estd examinando. Se¢ pueden obtener tres resultados diferentes, de veracidad. no

veracidad y de resultado inconcluso.

Un resultado inconcluso se puede dar por miltiples causas, no manejables por el poligrafista o el
individuo pero e indice de obtencion de este resuitado es muy bajo. {1% o menor) por lo que en

estos casos debera conducirse una re-examinacion.

DISCUSION DE RESULTADOS

Una vez realizada la calificacion de graficas y de detectar mentiras en las reacciones del evaluado se
inicia la entrevista post-examen en el mtento de obtener una aclaracién o admision por parte del
sujeto, sin ser un interrogatorio. En caso de que el evaluado se muestre renuente a aceptar cualquier

tipo de responsabilidad se despide al candidato

Nunca deberan realizarse dos evaluaciones sin mediar un tliempo razonable para ¢l reposo ¥

recuperacion del evaluado y evaluador.

El reporte final constituird en el andlisis del poligrafista con base en los graficos y las reacciones en
ellos registrados. Condicion indispensable para que un pohgrafista logre resultados confiables es
que pueda contar con informacion previa del evaluado tales como los resultados y observaciones

obtenidas en las entrevistas psicologicas y antecedentes personales.

El nivel de confiabilidad del diagndstico obtenido en una evaluacion poligrafica varfa dependiendo
del tipo de examen que se practica, sin embargo diversas investigaciones en las diferentes téenicas

utilizadas reportan niveles de confiabiiidad siempre superiores al 95%
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En [948 por primera vez es aceptada en el estado de California (E.U.A.) fa evaluacion poligrifica
como evidencia en corte y a partir de entonces en paises de todo el mundo se utiliza cada vez més

esta prueba como evidencia valida dentro de cualquier proceso legal.

Algunos de los paises en fos que se practican las evaluaciones poligraficas encontramos a:

Argentina Malasia
Canada México
China Rusia
Estados Unidos Smgapur
Israel Venezuela
Japon
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Perfil Del Poligrafista

CARACTERISTICAS GENERALES

SEXO: Indistinto
ESTADO CIVIL: Indistinto
CL Promedio
ESCOLARIDAL" Licenciatura en Administracion. Area de R.H.

Seleceion de Personal,

CAPACIDADES

ATENCION

JUICIO

OBSERVACION

ANALISIS Y SINTESIS
ANTICIPACION Y PLANEACION
CAPACIDAD PARA MOTIVAR

REQUISITOS DE PERSONALIDAD

SUSPICAZ
METICULOSO
PERSEVERANTE
RECEPTIVO

ACTIVO

ASERTIVO

ESTABLE

CONTROL DE IMPULSOS
AUTOCRITICO
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MEMORIA
INICIATIVA

AGILIDAD MENTAL
FACILIDAD DE EXPRESION
TOMA DE DECISIONES

SOCIABLE
AMABLE
PERSUASIVO
EMPATICO
CONVINCENTE
SEGURO DE SI MISMO
OBJETIVO
ADAPTABLE



REQUISITOS LABORALES

RESPONSABLE EMPATICO. EMPRENDEDOR
DISCIPLINA HONESTO ETICO Y MORAL
DISCRETO ESTABLE INDEPENDIENTE
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Capitulo 9

Seleccion de Personal.

El Metodo Propuesto.

i>ebido a la importancia del proceso de Seleccion, podemos observar divisiones que dependiendo de
la empresa se pueden considerar como se presentan. en Reclutamiento. Evaluacion Psicoldgica
(dividida en Preseleccion y Seleccion), Investigaciéon Socioecondmica. Valoracidn Meédica Y

Anédlisis Poligrafico.

Este proceso. la importancia y sustento de cada una de sus partes se describen a continuacion.

LA SELECCION COMO UNA TECNICA.

Se define como [a técnica de integracion de personal que tiene como finalidad proveer a una
organizacién o institucion del recurso humano requerido en calidad, cantidad, en el menor tiempo y

al menor costo para alcanzar los objetivos fijados

LA SELECCION COMO UN PROCESO.

Es un proceso por medio de} cual se ingresa a )a institucién el personal idéneo requerido, mediante la
utilizacion de distintas técnicas: Reclutamiento. Entrevistas de Seleccion., Examenes de
Conocimientos. Pruebas Proyectivas, Estudios Socioeconomicos. Médicos y las PRUEBAS

POLIGRAFICAS.

Al final de este proceso se habran elegido de un conjunto mayor de personas o aspirantes, a un grupo
menor que seran candidatos, y de este saldrd un grupo mas pequefio que serédn los empleados o

trabajadores una vez que se realice su contratacion,

El proceso de Reclutamiento y Seleccion constituye el génesis de una solida formacion y orientacion
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de agentes de cambio. necesarios para cumplir nuestros objetivos institucionaies. Por lo tanto. en 6l
descansa, en una medida considerable, la viabilidad v consistencia de Ia Planeacion Estratégica en su

conjunto.

Con este propdsito se lleva a cabo la aplicacion de todo un procedimiento técnico para identificar fas
caracteristicas laborales y personales del candidato que va a cubrir una vacante; en éste proceso
selectivo se descartan los elementos que ofrecen menores cualidades con las herramientas antes
detalladas en los distintos aspectos revisados para asegurar fa contratacion de los méas aptos y

capaces.

Los wstrumentos para seleccionar representan ¢l mimmo normativo a partir del cual realizaran los

exdamernes. cueslionarios v olros instrisEmentos.

Para su optimo funcionamiente debe fundamentarse en critertos objetivos. que correspondan
fielmente a la naturaleza v fines de la organizacion donde se llevara a cabo. debe sustentarse en un
esguema planeado » dirigido v retroalimentarse utdizande mstrumentos precisos. confiables y

representativos,

Dadas las definiciones de fas herramientas y en base a la empresa y a su momento se debe tomar en
consideracion una serie de puntos o normas generales de reclutamiento v seleceidn indispensables

para este proceso,

A) Los perfiles de puesto una vez aprobados seran la base para el reciutamiento,

seleccion y evaluacion del personal.

B) El reclmamiento y ia seleccion se desarrollarin de acuerdo a los
procedimientos establecidos. a fin de captar del mercado de trabajo al personal

mas apto y dispuesto.

C) Toda la informacion generada tanto durante el reclutamiento. como en las
fases de seleccidn v evaluacion de personai serd estrictamente confidencial,
por lo que su registro » manejo, asi come con ¢l acceso a la misma sc

regularan estrictamente
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D) Los programas de Reclutamiento y Seleccion, se instrumentaran con base en
el diagnostico y la determmnacién de necesidades de la Planeacion de
Recursos Humanos. ya que para cada empresa y puesto los requerimientos v

criterios cambian,

RECLUTAMIENTOQ

Ei recluiamiento de personal requiere la explotacion de todas las fuentes posibles de candidatos.
tanto internas como externas. con el proposito de que los individuos calificados sean tomados en

cuenta en la apertura actual o futura de nuevos puestos,

El Reciutamiento de personal es entendido segiin Hernandez (1980) como el proceso mediante el
cudl sc localiza al personal que formalmente posea los requisitos generales que exige determinado

puesto con el objeto de incorporarlo a ta lnstitucion.

Pagaza (1990} menciona que es necesario conocer previa v exactamente las nhecesidades o
caracteristicas del puesto a cubrir, asi como los conocumientos, experiencia y habilidades con los que
el candidato debe contar (Descripeion de puesto). Por su parte Trejo (1996) v Smith y Wakeley
(1977) coinciden al reconocer que cuanto mds se sepa de alguien, mejor se podra predecir su
desempeiio cn una situacion dada: igualmente mientras mds se sepa de una sitaacion, mejor se

predecird cémo una determinada persona se desempefiara en ella.

Las descripeiones para conformar los perfiles de puesio deben ser obtenidos del universo exclusivo
de la institucidn, ya que se contaminaria al copiar los perfiles de otra institucién si estos no se

adecuan plenamente a la nuestra.

En este sentido, resulta tan importante conocer a la persona como el trabajo que va a realizar y la
situacion en las que va desarrollarse a fin de temer éxito en el reclutamiento. La labor de
Reclutamiento serd la de allegarse en la mayor medida posible. solo del personal que asegure poseer

la mayor parte de los requisitos que se demandan.
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La funcién y responsabilidad def drea de reclutamiento es atender con responsabilidad y eficiencia
las necesidades actuales de las dreas v a su vez futuras de recursos humanos. conlleva la
obligatoricdad de captar a los candidatos més aptos y con mayor probabilidad de cubrir con éxito las
fases subsecuentes det proceso de seleccion, por lo tanto para la ubicacion de candidatos para ocupar
puestos en la mnstitucién. la promocion de elementos internos cobrard preeminencia respecto al
reclutamiento externo, para lo cual se estableceran y regulardn concursos para este efecto, dada la

importancia de motivar v desarrollar al personal

El manejo de fuentes y la atencidn a candidatos se operara con estricta discrecion, para lo cual se

estableceran los lineamientos y procedimientos que se consideren indispensables.

Ef proceso de reclutamiento consta de dos fases. una informativa y otra de captacion de aspirantes.

En la fase informativa es importante considerar como y dénde hacer la difusién de fa oferta de
trabajo. este aspecto debe tenerse muy en cuenta, sobre todo al trabajar con fuentes externas, grupos
de intercambio, instituciones educativas. mstituciones gubernamentales y otras empresas con la que
se ha establecido contacto para el abastecimiento de personal pues siempre debera considerarse la

confidencialidad de los datos que se proporcionen,

Ia captacion de aspirantes consiste en su registro y canalizacion hacia las siguientes fases del
proceso. Como procedintiento se realiza una breve entrevista filtro {via telefénica), donde se verifica
que el asptrantc cubra con los aspectos minimos del puesto que se solicita por ejemplo: escolaridad,
cartilla liberada y disponibilidad de horario (criterios de rechazo) antes de permitir que contintie con

el proceso. para ello se requiere de ciertos instrumentos como son:

I Perfiles de puestos

[

Guia de entrevista filtro o criterios de rechazo.

Apoyo de difusién al proceso de reclutamiento

[P
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De ésta manera obtenemos productos como

f. Relacién de candidatos canalizados a la fase de preseleccidn.

to

Relacion de candidatos no canalizados a este proceso, aptos

para permanecer en nuestra bolsa de trabajo o de intercambic

3. Relacién de candidatos no aptos para continuar su proceso de

scleccion.

4. Relacion de fuentes de reclutamiento,

En continuidad y apego a la estrategia contenida en el la Planeacién de Recurses Humanos ¥
a sus politicas y normatividad que lo rigen. es indispensable actualizar y planificar la
estrategia de la fase de reclutamiento debido a las caracteristicas tanto de las instituciones
como de los propios mercados laboraics. que por una parte exigen mantener un flujo
constante de aspirantes a ocupar las plazas vacantes y por otra parte las fuentes de
reclutanniento legan a tener ciclos cortos de productividad tanto cualitativamente como

cuantitativamente.

FUENTES INTERNAS DE RECLUTAMIENTO

Se reficren basicamente a los movimientos de personal que se producen en una organizacion con
empleados activos En la generalidad de los casos las vacantes de niveles superiores se cubren con
personal en servicio, y sole cuando en la empresa no se cuenta con el personal calificado, participan

en los concursos candidatos ajenos a la institucion,

Sin embargo, no es conveniente circunscribir todas las vacantes a los servidores de la empresa, pues
es indispensable también la participacion de personas ajenas a la organizacion, quienes podran
introducir innovaciones modernas debido a sus altas calificaciones. Como bien sefialan Chruden y
Sherman. si los empleados tienden a competir solamernte con sus antiguos compafieros ¥ no con

ninguna persona de fuera para obtener ascensos, la calidad en el desempeiio del trabajo puede sufrir
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FUENTES EXTERNAS DE RECLUTAMIENTO.

La gran mavoria de candidatos para una empresa generalmente sc van a oblener de fuentes externas.

como por ejemplo:

Universidades. Los centros de estudios de nivel universitario constituyen un gran campo de
exploracion para obtener personal calificado, sobre todo cuando en la universidad contemporénea se
ofrecen carreras cortas a nivel técnico con la finalidad de proveer personal técnicamente formado

para la rama industrial.

Ofertas de servicio. Las empresas constantemente reciben ofertas de servicios de personas
interesadas en obtener empleo. considerando que ésta afluencia serd mucho mayor en fa medida en

que exista desempleo en un pais dade.

Asociaciones de profesionales. Estas organizaciones tiene fa ventaja de ofrecer personal con
experiencia en el epercicio profesional. claro esta que su aporte como fuente de reclutamiento
dependera del grado de dinamismo de sus ejecutivos. en su finalidad de integrar adecuadamente la
clase profesional a que pertenezcan sus miembros y de fa solvencia y prestigio social de que goce en

la comunidad.

Sindicate de trabajadores. En la actualidad existen sindicatos con gran fuerza laboral, sobre todo en
¢l sector piblico que facilita fa colocacion de los empleados en un trabajo dado por la 6 las empresas

a el incorporadas.

PRINCIPALES MEDIOS DE PROMOCION,

Estos medios deben de ser elegidos de acuerdo al giro de la empresa y obviamente de acuerdo a sus
posibilidades, pero debe considerarse que dependiendo del perfil del puesto debe orientarse el medio
publicitario a emplear. ya que hay un medio adecuado para cada sector o mercado de trabajo, y se
debe de publicitar correctamente si se quiere atraer candidatos viables a la empresa. Los principales

son los siguientes:

* Prensa escrita
s Radio

*  Televisidn
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« Cine

* Folletos, boletines

e Cartelones o afiches para anunciar concursos cerrados
* (Conferencia

+ Contacto con asociaciones profesionales, téenicas y laborales

LIMITACIONES DEL RECLUTAMIENTO.

El problema de reclutamiento de petsonal se enfrentard a ciertas limitaciones de orden politico v
social. tanto en las organizaciones privadas como plblicas. Existen precedentes de previsiones
legislativas que requieren al candidato el juramento de fidelidad a la constitucion y leyes de un pais,
como condicién para ingresar al servicio piiblico, esto se da entre otras cosas, pues practicamente se
ha debatido juridicamente en los paises donde se aplica. Para muchos resulta una limitacion
impuesta al ciudadano y al mismo reclutamiento de personai. Por ello ejemplificaremos algunos de

los problemas creadores de las limitaciones.

A. Sistema educativo. El sistema de clasificacion de puestos debe articularse con el
sistema educativo del pais donde vaya a implantarse, 2 fin de que el
reclutamiento de personal. basado en los requerimientos de capacidad que
proporciona la clasificacion. no resulte divorciado de la realidad educativa del

pais.

B. Nacionahdad. En algunos paises sc han nacionalizado. El Cédigo del Trabajo
disponc que “‘el 70%, por lo menos, del niimero total de trabajadores de una
empresa. debe estar integrado por personal de nacionalidad residente. Por lo que

¢sta disposicion limita la participacién de los extranjeros en una empresa privada.

C Edad. En empresas privadas como en el sector piblico suele exigirse para el

desempeifio de determinados cargos un limite de edad.

Esta disposicion también limita el ambito del reclutamiento. En ocasiones se
presentan casos de candidatos con la capacidad requerida. pero sin la edad

preestablecida.

D. Residencia. En algunos gobiernos muchas leyes imponen la obligacién al
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funcionario de residir en el lugar donde preste servicios, al punto de que en
algunos casos, para un funcionario desplazarse a otra localidad, requiere una

. ' . o3
autorizacion prev:a.] I

12Witiiam E Mosher, J Donald Kingsley y O. Glenn Stahl, "Admmusiracion de personal en

el servicio piblico",; pag. 13
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RECLUTAMIENTO

OBJETIVO

Técnuca encaminada a proveer de recursos humanos a la Institucion en el

momento oportuno,

ELABORADO POR

Administrador v Psicélogos.

HERRAMIENTAS

Perfiles de Puesto-
El drea de reclutamiento estara supeditada a las condiciones que marque los

perfifes de puesto,

Guia de entrevisia filtro.
Permute eliminar candidatos que no cubran los requisitos minimos para ef puesto

como cscolaridad. edad. documentacion completa

Apovos de difuston al proceso de reclutamiento:
Se emplearan medios de reciutamienio como convocatorias. grupos de

mtercambio, prensa para dar a corocer un puesto vacante.

Fuenres de Reclutamiento

A Enxterna. aquelias que son 1otalmente ajenas a la institucion.

B. Interna  proporciona el personal requerido a través de promocion,
wransferencia interna del personal v valoracién diagnostica dzl personal en

activo.

PRODUCTOS

Relucion de candidatos atendidos

Relucton de candidatos eanalizados al proceso de evatuacion psicolégica
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ENTREVISTA PSICOLOGICA

Esta etapa esta tiene la finalidad de proveer a la Institucion del recurso humano requerido en calidad

y cantidad que satisfaga los requisitos institucionales de lealtad, confidencialidad y disciplina.

La responsabilidad de esta etapa radica en verificar que las personas seleccionadas posean las

caracteristicas de lo que se requiere con base al perfil del puesto, objetivos y mision de la Institucion.

Después del reclutamiento. comienza la evaiuacion psicologica en la que se pueden distinguir dos

fases: preseleccion vy seleccion.

Es importante considerar que dadas las condiciones y los constantes cambios que la subdrea de
seleccion debera estar preparada para substituir algunas de sus herramientas de evaluacion, es decir,
las herramientas no son estiticas sino que se adaptan y adecuan de acuerdo a los cambios que se
susciten, adoptando tas nuevas posibilidades de evaluacion que proporcionen resultados con un
mayor grado de confiabilidad cada vez. Se debe de estar actualizando constantemente esta area para

que mantenga ese nivel requerido de confiabilidad.

PRESELECCION

Una vez recibidos los curriculums provenientes de presentaciones espontaneas. se clasifican para
examinar fos conocimientos y la expenencia de los candidatos. esta tarea brinda informacién
relevante. asi como la revision de las solicitudes de empleo. mismas que pueden haber sido llenadas
con anterioridad en un formato estindar, o en el momento de presentar la evaluacién. Es de vital
importancia porque arroja datos generales para poder hacer esa separacién de candidatos de zcuerdo
a los criterios de rechazo o fiitros establecidos con antericridad como una herramienta mas de

trabajo.

Separados los curriculums se rednen los requisitos formales, se procede a realizar la primera

entrevisia, El selector ya cuenta con al perfil elaborado por la empresa.

Los candidatos que mas se aproximan a el son enviados para el chequeo técnico, es decir la
aplicacion de las pruebas basicas que determinan si estan en condiciones de continuar si refinen los

conocimientos y las destrezas indispensables. cuando el puesio para cubrir lo requiere
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PREENTREVISTA O ENTREVISTA PRELIMINAR

Es un contacto interpersonal breve. a través del cual cobra presencia el curricuium v la solicitud de
empleo, y se permite efectuar un “chequeo” directo de informacién por medio del cual se podra
evaluar presencia, disposicion, ritmo, interés en el puesto y coherencia entre la informacion escrita y

la impresion superficial.
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PRESELECCION

OBJETIVO Teécnica encaminada a detectar candidatos viables al proceso de seleccian.
CRITERIO DE | Personal de Nuevo Ingreso
APLICACION
ELABORADO POR | Psicologos
HERRAMIENTAS Solicitud de Empleo,
Entrevista Inicial.
Pruebas psicolégicas
Machover. Autobiografia, Cuestionario Personal,
Investigacién de Referencias personales
PRODUCTOS Resultado de Entrevista y pruebas.
Haoja de autorizacion con corroboracian de datos ocupacionales
Relacion de recomendable v no recomendable
Los recomendable se programan a fase de seleccion
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SELECCION

La Seleccion es el mecamsmo de diagnéstico por ef cual se expresan. de manera metédica, las
caracteristicas. habilidades v aptitudes del aspirante, cuya correlacion con el referente basico
constituido por el perfil del puesto, conduce a identificar a los aspirantes idneos para ocupar una

vacante dentro de la institucion,

Usa buena seleccion es importante debido a las implicaciones legales de hacerla de manera
negligente, pues las leyes. las normas v las decisiones del tribunal respecto a la igualdad en el
empleo, exigen la cvaluacion sistematica de la eficiencia de los procedimientos de seleccion para
asegurar que no se discrimina injustamente a las minorfas o a Jas mujeres, considerando asi que los
empleados estan siendo cada vez mas responsabilizados por los dafios que derivan de la
“contratacion negligente™ de empleados que posteriormente cometen actos criminales en el trabajo.
Especificamente, los iribunales encuentran que los empleadores son responsables de los daiios
cuando los empleados con antecedentes penales y otros problemas se aprovechan del acceso a los
hogarcs de los clientes u otras oportunidades similares para cometer crimenes Asi todo candidato
debera asistir y aprobar el proceso de Seleccion en su totalidad, por lo que nadic podra ser contratado
si no ha cubierto este requisito. y en conformidad con lo anterior se descalificara a los candidatos en

base a los perfiles ya establecidos.
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SELECCION

OBJETIVO Ubicar aspirantes a iigresar asi como realizar valoraciones diagndsticas dei personal
activo que sean recomendables para cumphir con respopsabnlidad las actividades que
les sean encomendadas y con elio eievar los niveles de profesionalizacién de los
recursos humanos al servicio de la Institucion.

CRITERIO DE | Valoracién diagndstica del personal en activo. promeciones. transierencia interna

APLICACION del personal. recomendaciones de candidatos a evaiuacion

ELABORADO POR | Psicélogos

HERRAMIENTAS Bateria Psicolégica de acuerdo al perfil del puesto,

Factores de Evaluacion' mteligencia, habilidad. conocimientos. habitos personales,
persenalidad.
Entrevista Profunda

PRODUCTOS Reporte Psicologico

Listado de candidatos recomendables y no recomendables
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INVESTIGACION SOCIOECONOMICA.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato durante e proceso de seleccion
(entrevistas y solicitud de empleo). Asi mismo se investigan sus condiciones actuales de vida ¥ se
verifican sus antecedentes, biencs patrimoniales. domicitio, congruencia entre su ingreso econdmico
- nivel de vida y la relacion que el evaluado guarda con su medio familiar y social, a través de las
opiniones expresadas por las personas con las que ha tenido interrelacion: companeros de estudio, de

trabao. vecinos, etc.

Se investiga la informacion complementandolo con una bisqueda de archivos, para suministrar datos

que apoyen la toma de decisiones en la seleccion y evaluacion del personal.

Dependiendo de las politicas de la organizacion y sobre todo en relacién con el tamafio de esta, la
Visita Domiciliaria se puede llevar a cabo por un departamento interno o por una agencia experta o

un buro de investigaciones de personal,

Este proceso se aplica a todo aspirante que apruebe la etapa de Evaluacién Psicoldgica.

Es obligatoria para todo el personal sujeto a evaluacion.

Su instrumentacién se dirige a ser una medida para proteger a la institucién de elementos

nocivos que buscan lesionar su funcionamiento

Consta de varias etapas. que se detallan a continuacién.

ETAPAS.

1? Etapa
L. Verificar la autenticidad de los documentos proporcionados por el candidato,
2. Se notifican las citas para realizar la visita domiciliaria.

2" Etapa
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i. Se ubica el domicitio y se fotografia la vivienda y se indaga con los vecinos el concepto
que tienen del evaluado. Si no es posible fotografiar la vivienda lo usual es redactar un

reporte con las caracteristicas de la misma

3]

. Se realiza la entrevista y se solicita la informacion requerida.

3. Se veriftcan los datos que lo requieran en archivos.

3" Etapa

I. Se elabora una sintesis que contendrd los puntos mencionados que serviran de

apoyo en ia comprobacion de datos en la evaluacion poligrafica.
poy! pohg
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INVESTIGACION SOCIOECONOMICA

OBJETIVO Corroborar fa informacién y antecedentes del evaluado. Misma que fue recabada

durante el proceso de Seleccion,

CRITERIO DE | Todos los aspirantes a ocupar cualquier puesto deben de ser sometidos a esta
APLICACION investigacion.
ELABORADO POR | Trabajador Social,

HERRAMIENTAS Solicitud de Empleo.

Reportes de las Entrevistas de Preseleccion y Seleccion.

PRODUCTOS Reporte de la Investigacion Socioeconomica.
b
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EXAMEN MEDICO

La importancia del examen médico de admision radica, en que llega a influir en elementos tales
como la calidad y cantidad de produccién, indices de ausentismo y puntualidad y siendo més

extenso, afecta los aspectos de desarrollo de fa empresa y logro de objetivos.

Muchas labores exigen resistencia o tolerancia a condiciones poco adecuadas de trabajo, los
exadmenes médicos revelan si el candidato posee o no tales cualidades. Ademas la responsabilidad de
fa empresa legal y ética respecto a la salud y seguridad del empleado recalcar el empleo de estos

examenes.

Estos argumentos han servido de base legal, econdmica y social para el establecimiento de
normatividades que protegen al candidato que pretende ingresar a algiin trabajo. a la empresa y a

ubicar en una plaza adecuada al personal, para que fo desempefie adecuadamente.
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EXAMEN MEDICO

OBJETIVO

Verificar que el estado fisiologico del personal que se presenta a evaluacion se

encuentre en optimo estado de salud y garantice su desempeno

CRITERIO DE

Examinacion de candidates aptos en la etapa de seleccion.

APLICACION Valoracion diagnéstica en promociones o transferencia interna dei persenal,
ELABORADO POR | Institucion Medica.
HERRAMIENTAS | Perfil det puesto
Factores de Evaluacion (criterios de rechazo)
PRODUCTOS Reporte de candidatos Aptos y No Aptos.
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EXAMEN POLIGRAFICO

En esta etapa se aplica la metodologia descrita con anterioridad, recalcando que cada empresa debe
de realizar una definicion de criterios y normas acordes a la institucion, misién, objetivos y perfiles
de los puestos, sin ellas no se contara con una medida de comparacion racionalidad y podria perder

su efectividad, no como prueba individual sino como parte de un conjunto,

Se debe de contar con la informacion generada en las demas etapas. en especial las recomendaciones

u observaciones del area psicologica v de Investigacion socioeconémica.



EXAMEN POLIGRAFICO,

OBIETIVO Determinar la veracidad de un sujeto como factor decisivo en la seleccién de personal.
CRITERIO DE | Candidatos de Nuevo Ingreso que hayan aprobado las etapas anteriores del Procese
APLICACION Valoracion Diagnéstica
ELABORADO POR | Potigrafista,
HERRAMIENTAS | Poligrafo.

Computadoras

Perfiles de Puesto

Reportes de las diferentes etapas del Procese de Seleccién,
PRODUCTOS Reporte de Ia Evaluacion Poligrafico

Relaciones e empleados o Aptos o Recomendables, v No Recomendables.
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UNIDAD DE ARCHIVO,

Es necesario para un manejo eficiente de la informacién generada en los diferentes procesos o etapas
de la seleccion contar con un archivo que permita contar y disponer de manera eficiente de los datos
que se requieren en cada una de las etapas siguientes, ya que se vineulan los procesos y es necesario

disponer de ellos para poder continuar con este proceso.

Se puede recopilar esta informacién dependiendo de los recursos de la empresa, va sea en un

archive, o en una base de datos estructurada para este fin.

Podra integrar reportes. medios y estadisticas que nos permitan la toma de decisién final
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UNIDAD DE ARCHIVO E INFORMATICA

OBJETIVO

Integrar y llevar un contrei sistematico de la informacién producida durante ol

proceso de seleccion.

CRITERIO DE

Se integraran expedientes de todos los candidatos, aln si estos no pasan a etapas

APLICACION posteriores, para mantener un récord de las actividades realizadas v de los candidatos
evaluados.

ELABORADO POR | Auxiliar de Archivo
y/o Capturista.

HERRAMIENTAS | Computadoras y/o Expedientes de Personal
Repories de las diferentes etapas del Proceso de Seleccion

PRODUCTOS Expedientes Unicos del Personal Exarninado.

Relaciones o Reportes de Evaluacién Solicitados.
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DECISION FINAL

Una vez conchuidas las diferentes etapas del proceso se seleccion los candidatos que hayan aprobado
cada una de estas etapas son los Gnicos que se pueden tomar en consideracién para su posible
contratacion, dado que s1 se ha establecido un sistema de seleccion como medida de proteccion a la
empresa, el hacer excepciones y permitir que continten con sus evaluaciones llegando a la etapa

final. (Analisis Poligrifico) solo constituve un gasto v un riesgo para la empresa.

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. pues con la informacién obtenida, se procede

a evaluar comparativamente los requerimientos del puesto con las caracteristicas de los candidatos,

Después de un analisis. dependiendo de la orgamizacion de la empresa. la decision finat podra ser
tomada por ¢l jefe directo v of jefe de personal cl dueio de Ja nisma o un Comité de Ingresos pero.
en todo caso. tal decision deberda ser tomada considerando las normas y criterios de rechazo s

apovada por todo el proceso aqui descrito

Aungue lo anterior suene muy drastico. las hertamientas usadas, se han disefiado de acuerdo a las
necesidades y requerimientos de la empresa. v se ha establecido una normatividad para cada una de
ellas y la no observancia de estas normas implicaria una decision cuestionable. Estas normas pueden

adecuarse conforme se preduzean fos cambios ¥ estos sean justificados.

Las politicas establecidas para la decision final son criterios generales para la delegacion de
funciones, la toma de decisiones y para establecer los cauces para el disefo v conduccion de
programas. sin ellas, el mejor proposito se encuentra expuesto al riesgo de desvirtuarse en ia
compleja trama de las relaciones formales e informales que su instrumentacién conlleva, por la

carencia de una descripcion clara de facultades y responsabilidades.

La definicion clara y precisa de fas politicas permue establecer prioridades v confiere orden a las

actividades nccesarias para lograr un objetivo. Su validacion por las instancias de planeacion y
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direccion es fuente de obligatoriedad, la participacién de los involucrados en ei programa busca

normar el elemento de coordinacion y consenso activo.

Las politicas y normas de seleccion de personal deben de adecuarse conforme a la planeacién

estratégica y a los proyectos que se realizaran.

Una de las Herramientas que se emplea en todas las fases es el perfil por lo que debe determinarse
eficientemente la descripcién y perfiles puestos. Esta Jabor no se realiza una vez y para siempre sino
que se adecuan constantemente mediante revisiones sistematicas o periodicas o cada vez que sufren

modificaciones los procedimientos de las distintas areas de la empresa.

Antes de considerar el ingreso a la institucion se deberd comprobar que haya pasado por cada una de

estas etapas

A} Requisicion del area solicitante, por generacién de vacantes o nueva creacion.
B3} Notificacidn para la entrevista previa

C) Entrevista de preseleccion (candidatos externos)

D) Exdmenes psicologicos

E} Investigacion Socioecondmica.

F) Examen o Valoracion Médico,

E) Examen poligrifico

Ademas se debe contar con una serie de requisitos. mismos que fueron determinados para este

proceso pero gue se deben de adaptar para cada empresa:

A) Reunir las caracteristicas de! Perfil del Puesto correspondiente v aprobar ios

examenes de seleccion.

B) No haber sido condenado por delito alguno y no estar sujeto a ningin
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proceso judicial, como condiciones presuntas de honestidad.

<) Ser mexicano y encontrarse en pleno goce de sus derechos v facultades.
D) Observar nolonia buena conducta.
E) No haber icurrido en faltas administrativas en los cargos que con

anterioridad le hayan sido encomendados, tal y como lo establece la Ley
Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos y las
correspondientes Leyes de los Estados y Municipios, si trabaja en el sector
pablico: o no haber incurrido en ninguna falta o delito, que merezca una

sancion legal o profesional.

F) Haber cumplido con el Servicio Militar Nacional y contar con 1a respectiva

cartilla liberada.

Gy Disponibilidad inmediata para ¢l inicio de sus labores.

Todo aquel aspirante que no cubra los requisitos generales establecidos v los requisitos especificos

contenidos en el Perfi] de Puesto correspondiente, debers ser rechazado en forma inmediata.

En la etapa de reclutamiento seran recibidos aquellos candidatos que hayan sido enviados por
personal en activo o por fuentes externas autorizadas; asi como los que Ileguen por motivacion

propia, haciendo énfasis en analizar sus datos generales.

No seran admitidos candidatos de reingreso, si después de haber revisado su expediente se
encuentran antecedentes negativos que hayan influido en su separacion de la Institucién, ni
candidatos que registren en su historia laboral el haber trabajado en dreas operativas de algun cuerpo
policiaco. EI ingreso de personal proveniente de las fuerzas armadas sera sujeto a la consideracidn de
el drea correspondiente, por el riesgo que implica incorporar personal con estos antecedentes, a

menos que el perfil especifico asf lo requiera.
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En estricto apego a los derechos y garantias de los aspirantes, fa informacion que se genere y mangje

en el procese de reclutamiento serd considerada como estrictamente confidencial.

La elaboracion y calificacién de las pruebas psicoldgicas, poligraficas v de conocimientos estard a

cargo de personal especializado sea interno o externo dependiendo de la institucion

Un resultado no recomendable mvalidara el proceso de seleccion

Se considera rechazado a todo aquel aspirante que:

A) No se sujete mtencionalmente y sin justificacion a las citas de evaluacion

que para cfecto de examinacién se programen.

B) Habiendo resuitado APROBATORIO. rebuse o no se presente a la

contratacién cuando se le convoque para ello.

) El aspirante debera ser enterado oportunamente de las pruebas y exdmenes a

que habra de someterse y en su caso a su condicién de aprobado o rechazado,

0y Los datos personales del candidato rechazado deberdn incorporarse en el
registro de NO APROBO, especificando la causa de la negativa, para
utilizarse como elemento de juicio en procesos posteriores de Seleccion de

Personal.

E) En caso de que una persona no se presente en un érmino determinado
(depende de los criterios fijados por la empresa) a la fecha de que se anota a

la recepcion de su requisicidn, ésta quedara sin efecto.

F} Se dara un plazo méximo Reclutamiento y Seleccidn su decisién con
respecto a los candidatos provenientes de fuentes externas que fueron
evaluados, a fin de que en caso de que fuera afirmativa su decisién éstos
continien con el proceso de contratacion. En caso de que el area no informe
su decision en el plazo antes fijado, los candidatos podran ser boletinados a

otras areas o incluirse en la bolsa de trabajo y grupos de intercambio.

2



G) Los resultados de fa evaluacion tendran una vigencia de nueve meses a partir
de la fecha de aplicacion; su dmbito de validez solo se circunscribe al puesto

solicitado

El objetivo del establecimiento de Normas y Politicas es el garantizar que los recursos humanos que
s¢ integran a la institucién, cumplan con la normatividad establecida para regular el Proceso de
Reclutamiento. Seleccion y Contratacion mediante la consolidacién del proceso de seleccion. con el
mcremento del nimero de candidatos viable para cubrir las vacantes y las necesidades a corto y
largo plazo de personal capacitado para el cumplimiento y logro de objetivos, coordinando las
actividades del proceso de reclutamiento. seleccion y contratacion que permitan generar informacion
Gtil (veraz y oportuna) para la toma de decisiones, asi es pucs fundamental que los signientes

aspectos se revisen y adecuen de acuerdo a las necesidades de las instituciones.

1. Elaborar los Perfiles de Puestos

2

- Proponer los criterios para el Reclutamiento, Seleccién v Contratacion de
personal
3. ldentificar necesidades v disefiar en consecuencia el manual de Politicas de
Reclutamiento, Seleccion, y Contratacién de personal.
4. Dar seguimicnio permanente a las acciones de rectutamiento, seleccion y

contratacion

Propener los instrumentos que se aplican en los procesos de seieccion de personal
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DECISION FINAL.

OBJETIVO Determinar cual es el candidato més viable para ocupar Ja plaza o vacante generada ¥

se apegue mas al perfil del puesto.

CRITERIO DE | Se aplica al final del proceso para todos los casos que hayan concluido
APLICACION satisfactoriamente la seleccion.

ELABORADG POR | Jefe inmediate y Jefe del Departamento de Seleccion. Comite de ingreso, o Duefio de

la Empresa.

HERRAMIENTAS | Perfil det puesto.
Reportes Generados en el Proceso (expediente del candidato y resultado del Analisis

Peligrafico).

PRODUCTOS Contratacion del candidato
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Cuarta Parte

Investigacion de Campo
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Entrevistas Realizadas.

Las entrevistas referidas a continuacion se practicaron con personas que tienen un lugar prominente
en el campo de los recursos humanos, que es el area de interés. A través de entrevistas no
estructuradas, se abarcaron distintos temas entre los cuales destacan: Las metodologias actuales y
empleadas en su institucion. el conocimiento de las pruebas Poligréficas, opinién de este y la

posibilidad de implantarlo eir ta misma empresa.

Durante Ia Investigacién tuvimos la oportunidad de conversar con la L.A.E. Norma Duran Duarte,
que ostenta el cargo de Subdirectora de Personal del Banco Bilbao Vizcaya; la cual nos comentd a
gran importancia que recae en los métodos de Reclutamiento y Seleccion, pero sabro tofo dejo ver su
renuencia a aceptar ¢l poligrafo como método de seleccion, pues en su amplia experiencia ha
aplicado, estudiado y analizado muchos métodos alternativos como la grafologia. sin embargo,
conforme se fue desarrollando la entrevista se fueron encontrando y determinando inconsistencias en
los métodos sugenidos por ella, algunas de gran importancia. Fialmente y a pesar de sus argumentos
y explicaciones ella reconocio que en ciertas ocasiones recurre al Analisis Poligrafico. Reconocié la
efectividad de esta herramienta e indicd que para esta institucidn laboran 3 poligrafistas, comenté
que no se ha difundido la aplicacién de estas pruebas como método de seleccion en general sino a los

perfiles que lo requneran

Se mostro interesada en la presente investigacion como una opcién de mejorar a la sociedad y dijo
“si elevamos los estdndares o requisitos de seleccion a largo plazo en todas las instituciones y
aseguramos la seleccion con esta metodologia o una similar, la poblacién se adaptara a los perfiles

que se soliciten, con el afin de conseguir el empieo”.

La Entrevista sostenida con ¢l Director de Recursos Humanos de Aseguradora Hidalgo S.A., el
L.A.E Jaime Adame Nifio. fue de gran utilidad pues alenté la aplicacion y eficiencia del poligrafo
como herramienta en la seleccidn de personal, y explico que para puestos de mandos superiores y
medios. se contratan los servicios de un despacho que aplique el examen poligrifico, pues la
seleccion realizada mediante este método es de total confiabilidad, pero no lo utitiza en la institucion

debido a su alto costo. Admitio ignorar el costo beneficio de contratar y/o capacitar a un poligrafista
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que labore en la institucion.

Tuvimos la oportunidad de entrevistar al Psicélogo Victor Hugo Ramos Ortiz Coordinador de
seleccion de personal de BANAMEX. ¢l cuat asistio al “Diplomado en Poligrafo por Computadora™,

que tuvo verificativo el {4 de abril de 1997 en la Universidad Auténoma de Nuevo Leén,

La razon por la cual asistié a dicho diplomado es por que la institucién para la cual labora se
encuentra interesada en el método, pues lo contempla como un proceso de seleccion de personal para
dreas sensibles o especificas aunque aln no se ha presupuestado un proyecto que se presente a la

superioridad. Se estan integrando los elementos para presentar |o antes mencionado,

La Lic. Sonia E. Picazo Heméndez presta sus servicios profesionales a la empresa de seguridad
SEPSA. S.A. de C.V.. en Nuevo Ledn. a la cual sus clientes le han solicitado con mayor frecuencia
la aplicacion de examenes poligraficos junto con las investigaciones o visitas domiciliarias, para

comprobar la confiabilidad del personal a contratar,

Conclusién de las Entrevistas.

A través de esta serie de entrevistas realizadas a personal que labora para empresas de diferentes
giros. ya sean en el sector publico o privado, pudimos corroborar la gran necesidad de estas
evaluaciones para contratar personal confiable, esto se debe al constante cambio de la sociedad, pues
estan convirtiendo a México en un lugar de inseguridad, por esta razon ofrecemos la opcion mas
viable que a nuestro parecer de ser usada pucde constituir un mercado de sana competencia con
empresas “sanas” o “limpias™ en sus manejos libres de corrupcion que trabajen como un equipo o si
es posible que persiga el mismo efectivo, dignificar a los mexicanos, al exigir un mayor esfuerzo, al

elevar los estandares de calidad.

Asi como se elevaron los requerimientos de estudio a nivel preparatoria y posteriormente a

licenciatura, se pueden exigir valores morales que aseguren el desempefio de un empleado.
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Quinta Parte

Conclusiones

El desarrollo de la investigacién efectuada es de gran interés pues se presento la oportunidad de
conocer la opinion de varios autores acerca de los métodos de reclutamiento v seleccion, Se
analizaron los procedimientos de varias empresas a las que pudimos tener accesos, pero sobre todo
pudimos estructurar una solucion para este problema que atafie a toda la poblacién que €5 “la
Inseguridad”, porque aungue no se diga piiblicamente es una de las principales fuentes de problemas,
pues a donde queramos ver hay violencia. por ejemplo al ver un noticiero nos encontramos con que
¢l 95% de las noticias son robos, fraudes. asesinatos, violencia doméstica. etc. Es tan palpable que al
ir por las calles podemos sentir ese ambiente y ver individuos que cometen cada vez mas atropellos y
faltas Atn en el trabajo percibimos fraudes de empleados abusivos. o atn en las Escuelas y

Universidades nos encontramos con este tipo de problemas, v ni meacionar los que se viven en ¢l

Sector piblico. En general la situacion actual es causada por la pérdida de valores.

No pretendemos encontrar la panacea para la Inseguridad social ni el método o “receta” para todos
los problemas, sino que se da una aportacién en este rubro que concierne a las empresas.
Consideramos que al aplicar los métodos tradicionales y Baterias Psicolégicas. a los candidatos
aunados a esta prueba de comprobacion de veracidad, honestidad, confiabilidad, habitos personales,
historia laboral y apego al perfil de puesto, lograremos tener empleados selectos que trabajen y
hagan trabajar a sus subordinados con toda honestidad, eficiencia y eficacia v sobre todo con el

ejemplo.

Como se puede observar ¢s una reaccién en cadena a nivel interno y un poco externo, pues la gente
al aspirar a ingresar a una institucion de prestigio o simplemente encontrarse empleado buscara
rectitud en sus actos elevando asi el nivel de calidad de los empleados integrantes de una empresa, el
nivel de calidad de los bienes o servicios o productos al ser un empleado responsable y honesto que
se apegue al perfil, esto a su vez hace mas competitiva la empresa lo cual colabora para el desarrollo

de la economia en México, y en segundo lugar la seguridad de la sociedad, pues al haber mas
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empleados honestos y responsables disminuirdn Ja violencia y robos en nuestro pais.

Asi logramos estructurar tal vez un suefio que no es imposible de lograr, solo falta dar el primer paso

en el campo de trabajo para poder alcanzarlo.

Es importante sefialar el efecto psicologico que traera a la saciedad el hecho de que se apliquen
examenes poligrificos, ya que el saber esto reforzara la conducta del empleado honesto que se
sentira seguro de su actuacidn, pues esta se podra verificar en cualquier momento. Para el empleado
deshonesto servirdé como incentive orilldndoio al buen comportamiento por el temor a comentar

algin “error” y ser descubierio por el detector de mentiras o comprobador de la verdad (poligrafo)

Opciones del Empresario ante la Metodologia Propuesta.

El administrador debe de contemplar tres opeiones viables para {os empresarios o para su propia

compaiia, pues esta metodologia se adapta a las caracteristicas de cada empresa.

La primera opeion es para las grandes empresas las cuales se encuentran en la posicion de comprar
Sus propias instrumentos y capacitar a su personal, adaptando su método tradicional a ta metodologia

del Andlisis Poligrafico.

La segunda opcién consiste en que las grandes empresas apliquen su proceso de seleccion a los
candidatos que cubran los requisitos ¥y que solo manden a los que obtuvieron un resultado de
aprobatorio a que presenten el examen poligrafico. a una empresa de contratacion para que en base a

los resultados tomen la decision v contraten al candidato mas viable,

La tercera opcion es para las empresas pequefias que no pueden adquirir un poligrafo ni poseen un
método de seleccion establecido, asi ellos podran contratar los servicios de una empresa dedicada a
la Seleccion de Personal. a la cual se le entrega un perfil (o ellos lo elaboran en base a las
necesidades de ia empresa solicitante) para que esta compaiifa se encargue de realizar todo el

procedimiento de seleccion y obtener al empleado buscado por un bajo costo.

Estas opciones no son privativas de las pequefias, medianas y grandes empresas. ya que debido a las
nuevas tendencias del Out Sourcing se considera cada vez mas la posibilidad de contratar despachos
0 burds que se dediguen cumplir con toda una funcion determinada de personal. como puede ser todo

el proceso de reclutamiento y seleccion, ya que el aplicar ls prueba poligrafica de forma
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independiente no nos indica si el personal se apega o no al perfil. razén por la cual siempre debe de
ir acompafada de un proceso, si este se lleva a cabo en la empresa y el andlisis poligrafico por un

despacho. es correcto ya que son herramientas complementarias del mismo proceso..

Es por éstas razones ef Licenciado en Administracion debe tomar la delantera e innovar pues solo el
posee el conocimiento necesario para adecuar ios métodos y procedimientos de seleccién de personal
efectivamente en las empresas incursionando en el analisis poligrafico. siendo entonces necesario el
aprender esta técnica para poder apiicar éste nueve sistema de seleccion y satisfacer las necesidades

de las empresas y aportar un beneficio a la sociedad.

Es importante que ¢l Licenciado en Administracién aproveche esta herramienta y se capacite en ella
para la correcta aplicacion de las pruebas ya que s1 no es asi se podiia caer en la charlataneria al
aplicar un procedimiento que no se conoce y solo lograria una perdida de confiabilidad y dejaria en
la pereepeidn de la sociedad que esta prueba no ofrece nmguna alternativa. siendo que es la mas

actual y confiable,
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Anexo 1

Auxiliares del Proceso.

Guias y Fiftros de Seleccion
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GUIA DE LA ENTREVISTA DE PRESELECCION

NOMBRE:

PUESTO:

FECHA:

PUNTOS 10--20 30—40 50—60 0—80

CARACTERISTICAS FISICAS  Palido Buena Parece Excelente
enfermizo Condicion Enérgico condicién
encorvado fisica ojos

alerta

PRESENTACION Descuidada Limpio ¥ Muy cuidadoso  Impecable
desascada de buena de apariencia
en vestido apariencia U aspecto y aseo

EXPRESION Torpe Habla con Se expresa Muy buena
nesedaa dificuitad bien expresién
entender

CONFIANZA Muy ndecise No muy Muestra Muy segure
MSeguro firme vy firmeza y de si mismo

decidido decision
EDUCACION Muy burdo Modales Buecnos Culto
MOSTRADA O grosero mediocres modaies refinado en
sus modales

INTELIGENCIA Muestra Comprensién-  Inteligencia- Briltante

APARENTE pesima reguiar comtin y rapida com
conmprension prensioén

AMBICION No muestra Le falta Tiene Muestra

REVELADA Ninguna empuje deseos do mucha
No sabe lo prosperar ambicion
que quiere

PERSONALIDAD Incolora . Comun, no Es Muy
Indeterminada  Impresiona agradable agradable

oPorque Sohicita trabajo en la insutucion,?

v afractiva

Que espera encontrar ¢n su trabajo?:
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GUIA DE ENTREVISTA

ESCUCHE COMENTE INDAGUE
Sea receptivo y reactivo Converse claro Sondee:

LQué?

;Como”?

JPor qué?
INTRODUCCION
Considere; Busque:
Saludo Apariencia
Platica breve Porte

Pregunta inicial
Pregunta Guia

EXPERIENCIA LABORAL

Constdere.

Trabajos mas tempranos de-
tiempo parcial,

temporales.

-Asignaciones en el
-Servicio Militar

Logros principales.
Problemas mas dificiles

Pregunte-

Cosas mejor hechas, menos
bien hechas

Cosas que mas le gustaron;
las que menos le gustaron
Liderazgo

Coémo fueron logrados?

afrontados, ;Cémo fueron -Crecimiento y Desarrollo.

manejados?,

-Formas mas efectivas con las personas.
-Formas menos efectivas

-Nivel de salarios.

-Razones de cambios de trabajo.
- Qué aprendid de la experiencia de trabajo.
-Qué busca en el trabajo y en la carrera?
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Aulo expresidn
Reactividad

Busgue:

-Relevancia del trabajo
Suficiencia det trabajo
Habilidad y compeiencia
Adaptabiiidad

Motivacion

Relactones Interpersonales



ESTUDIOS

-Escuela Primaria
-Secundaria
-Universidad
-Entrenamiento
-Especializado

-Cursos Recientes

-Financiamiento de los estudios
-Relacton de los estudios con la

carrera -

Mejores materias -

Materias que mas 0 menos le
gustaron

Reacciones ante los maestros
Nivel de calificaciones y
esfuerzo requerido

Logros especiales y problemas
mas arduos

Reaccion a la avtoridad
Liderazgo

Trabajo de grupo

-Consideracion de estudios uiteriores

PRIMERQS ANOS

Considere:

-Familia y hogar
-Educacion y disciplina
-Actividades individuales
-Actitudes grupales
-Comunidad

-¢Como utihzaba et tiempo?

Pregunte.

Comeo se ganaba

el Padre la vida?

Describa los intereses de los
padres

Relacion entre hermanos
-Valores y metas basicos

- Juegos” [ Quehaceres?

- Organizaciones?

-, Cémo describe su comunidad?

-¢Efecto de influencia tempranas?
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Relevancia de los estudios
Suficiencia de los estudios
Capacidades ntelectuales
Versatilidad

Amplitud y profundidad de los
conocimientos

Nivel de logro

Motivacion, intereses

Busque

Nivel socto economico
Ejemplos parentelas
Actitudes ante fos logros,
trabajos y personas
-Ajuste emocional y social

Autocritica.



ACTIVIDADES E INTERESES.

Considere:

-Intereses y pasatiempos
especiales

-Acontecimientos civicos y de la
comunidad

-Condiciones de vida
-Matrimonio y familia
-Finanzas

-Satud v energia

-Preferencias geograficas

RESUMEN

-Méritos

-Deficiencias

Pregunte:

Cosas que le gusta hacet

en su Tiempo hbre
Actividades sociales

Grado de impiicacion en la
comunidad

Describa el hogar y la famiha
Oportunidades para formar
reserva financiera

Problemas de salud

Lxamen fisico

Reaccion a traslado

-, Qué le trajo al trabajo? ;Cudles
son las ventajas”

-Mejores habilidades

-Cuahidades vistas por si mismo
0 POT Otros

-Defectos

-Areas por mejorar

-Cualidades que desea desarrollar
-Critica constructiva de olros

-Factores situacionales
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Busque-

Vitatidad

Manejo del tiempo, energia y
dinero

Madurez v juicio
Desarroflo intelectual
Amphtud cultural
Diversidad de ntereses
Intereses sociales
Habilidades sociales
Liderazgo

Valores vy metas basicos

Factores situaciones

-Mas y menos:
Talentos y abilidades
Conocimientos
Energia

Motivacion

Intereses

Cualidades Personales
Efectividad Social

Caracter



Anexo 2

Informacion Estadistica

A lo largo de la investigacion se presentd la oportunidad de entrevistarnos con poligrafistas
nacionales e internacionales los cuales tuvieron la amabilidad de explicar la aplicacion que tiene el
poligrafo en E.U; pajs donde tiene un gran auge v utilidad debido al desarrollo y utilidad histérica
que ha tenido y nos proporcionaron datos referentes a los Gltimos 3 ahos aproximadamente con los
que conformamos una breve muestra y anélisis estadistico. Consultamos la base de datos del
Instituto de Investigacion Poligrafica v la Comision de Investigacion y Desarrollo de la Asociacion
Americana de Poligrafistas dirigida por el Investigador Frank Horvath y los resultados apoyan la
informacién sustentada en la investigacion Que los métodos tradicionales a pesar de su eficiencia

estan muy por debajo de los estandares o requisitos actuales como podremos ver a continuacion.

Asi pudimos saber que de 100 personas que llegan a solicitar empleo, ya sea via telefonica o
mediante la solicitud de empleo sélo 70 pasan a la segunda etapa que es preseleccion, el cual como
ya es sabido es un filtro mas que consiste en dos o tres exdmenes psicol6gicos y entrevista, quedando
asi, s6lo 30 solicitantes a los cuales se les aplicara toda una bateria psicoldgica que sera elegida por
cada empresa de acuerdo a sus necesidades. pero lo mas sorprendente fue que en el Gltimo filtro que

es poligrafo solamente aprueban 6 personas.

Este es s6lo un ejemplo mediante el cual nos podemos dar cuenta de la gran importancia que poseen
los métodos de seleccion y el que cada vez sean mas completos pues si de aquf tomamos el mensaje
podemos ver la gran cantidad de elementos que no son itiles a la empresa o bien que si por no
seleccionar adecuadamente a nuestro personal podemos contaminar a nuestro personal contratado o

bien adquirir problemas innecesarios.

Cabe mencionar que los datos proporcionados fueron recabados de diferentes despachos asi como

también de diversas experiencias laborales
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En un estudio realizado entre la poblacion total de los miembros de la Asociacién Americana de
Poligrafta que es el organismo 1nternacional al cual estin afiliados todos los poligrafistas y
asociaciones, pudimos sondear sus estudios o trayectoria laboral. Después de analizar la
informacidn, se reporta a un 45% de los miembros como Licenciados en Administracién de

empresas y otro 13% poseia estudios en otras dreas pero contaban con especialidad en

Administracion.
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Anexo 3

Pruebas Psicoldgicas.

Descripciones.
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BETA H-R

Basada en una concepcion globalista de la inteligencia, las diferentes pruebas que la integran

intentan ser vias distintas para estimular las funciones mentales superiores.

Consta de las siguientes tareas:

1. Laberintos
2. Claves

3. Formas

r

1. Figuras incompletas

. Apreciacion de diferencias

th

6. Reconocimiento de figuras,

* Las respuestas se registran sobte ¢l propio cuaderno de gjercicios v no requieren
mas que hacer unas marcas que resultan posibles aln para quienes ne poseen

conocimientos de lectura y escritura,
* Su aplicacién puede ser individual o colectiva.
» Cada tarea tiene un tiempo limite que debe ser respetado,

s Seaplica hasta nivel de Jefe de Departamento.

Esta consideracién se puede adecuar dependiendo del grado de escolaridad promedio con el que se

cuente en la empresa, ya que como se menciono, los resultados son apreciaciones, basadas en una

media tomada del universo de nuestra empresa.

Tarea 1: Laberintos Tiempe: | min. 30 seg.

Tarea 2: Claves Tiempo: 2 min,
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Tarea 3: Formas Tiempo: 4 min.

Tarea 4: Figuras incompletas Tiempo: 2 min. 30 seg.
Tarea 5: Apreciacion de diferencias Tiempo: 2 min,
Tarea 6: Reconocimiento de figuras, Tiempo: 3 min.

Esta es una prucba para medir el grado en que las personas pueden pensar y aprender

adecuadamente-
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TERMAN

Es un test de inteligencia de tipo no verbal, consta de los 10 ejercicios que proporcionan una
medida del nivel intelectual a los candidatos. comprende factores como: dotacién cultural, juicio

practico, capacidad de planeacion y razonamiento abstracto,

APLICACION:

La apticacion puede ser individual o colectiva. A los evaluados se les distribuyen el cuaderno de
preguntas ¥ la hoja de respucstas. haciendo claro el sefalamiento de que no debe abrir el cuaderno

hasta gue se Jes indique
TIEMPO,
La aplicacion de esta prueba se realiza en 30 minutos.

Se aphca a Subdirectores. no es recomendable su uso para personas con escolaridad

menor a licenciatura,
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WAIS

Busca dar una apreciacion de la inteligencia general, entendida en un amplio sentido como
capacidad global de resolucion de problemas, también ofrece informacién de interés clinico sobre el

comportamiento del sujeto durante el examen.

CONSTA DE 6 TESTS VERBALES:

1. Informacién 4. Semejanzas
2. Comprensidn 5. Digitos
3 Aritmctica 6. Vocabulario.

Y CINCO EJECUTIVOS:

L. Claves de nameros 4. Historietas
2. Figuras incompletas 5. Rompecabezas
3 Cubos

Su aplicacion es individual y se reatiza en un tiempo promedio de 120 minutos.

La aplicacion del WAIS debe ajustarse a las instruccioncs del manual correspondiente, la
confiabilidad de los resultados de esta prueba dependen en gran medida, del apego a las

indicaciones establecidas en cada subescala,
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MMP1

El Inventario Muliifasico de la Personalidad de Minnesota mide los siguientes rasgos de

personalidad:
1. Hipocondriasis 6. Paranoia
2. Depresion 7. Psicastenia
3. Histeria 8. Esquizofrenia
4. Personalidad psicopatica 9. Hipomania
5 Masculinidad - feminidad 10 Introversion y extroversién

y tres escalas de validez.

Consta de 398 afinmaciones donde el candidato debe contestar como cierto o falso dependiendo si la
afirmacion se aplica o no a si mismo. o no puede decir. La administracién de esta prueba se hace de
forma colectiva o individual y sc utiliza en cuadernillo y hoja de respuesta. un lipiz y una goma por

persona

El procedimiento para calificar esta prucba consiste en utilizar las plantillas designadas para esto,
las respuestas se contabilizan a fin de obtener puntajes para las tres escalas de validez y las nueve de

personalidad. para posteriormente pasar a su interpretacion.
Se aplica hasta nivel Jefe de Departamento

Tiempo: El esperado maximo es de una hora,
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C.P.L

La Configuracién Psicologica Individual (California Psychological Inventory) consta
de 18 escalas, las cuales van dirigidas principalmente a medir los rasgos més sobresalientes

de una persona y la forma en que los utiliza en su vida e interaccién social, estas son:

1.- Dominancia Masculinidad
2. Capacidad de
categoria

3.- Sociabilidad

4.- Presencia social

5- Autoaceptacidn

6.- Sentido de bienestar
7- Respoensabilidad

8- Socializacion

9.- Autocontrol

16.-  Tolerancia

11.-  Buena impresién
12.- Comunalidad

13.-  Logro-Conformidad

14.-  Logro-Independencia
15.-  Eficiencia intelectual
16.-  Sentido psicologico

17.-  Flexibilidad

18.-  Feminidad-
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Cabe sefialar que aproximadamente 200 de tos 480 reactivos estan tomados del M M P |

APLICACION:

Puede ser individual o en grupo. Se reparte el cuaderno de preguntas con ta hoja de
respuestas y se leen las indicaciones frente al grupo. Se debe supervisar que se Hene solo un

cuadro por pregunta.

TIEMPO:

El tiempo maximo esperado es de | hr 30 minutos.

Se apiica a nivel de Subdirector v Coordinador pero puede usarse también para

Analistas, Investigadores v Jefes de Departamento.
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RORSCHACH

Es una de las pruebas proyectivas méis conocidas y con mayor indice de
confiabilidad. Ofrece una descripcion de la percepcion que tiene el sujeto de si mismo y de
la forma en que se relaciona con su entorno, podemos conocer ademés la manera en que
utiliza sus recursos intelectuales, productividad, creatividad, forma de responder a

situaciones de presidn y otras variables,

APLICACION.

La prueba consta de [0 liminas que se le van mostrando una por una al evaluado.

En cada lamina se le pedira a) candidato que diga lo que ve en ella. Deben evadirse las preguntas
directas del candidato. No es conveniente dar pauta a una conversacion durante la aplicacién para

evitar perder espontaneidad.

Se tomara tiempo desde el momento en que se le dé la lamina hasta que Ia entregue at exammador.

Se aplica a Directores, Delegados y Subdelegados.

Tiempo: No hay tiempo limite, el minimo esperado es de una hora.
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MACHOVER

Prueba proyectiva de la personalidad que se basa en la percepcion que tiene el sujeto de si

mismo y su interaccion con el ambiente,

Aplicacion

Al evaluade se le entregan dos hopas en blanco en posicidn vertical (tamafio carta),
previamente numeradas, se le pide que en la hoja No. | dibuje una figura humana y al
reverso escriba una historia sobre la figura: en Ia hoja No. 2 se le indica que dibuje una

figura humana pero del sexo contrario al del dibujo anterior con su historia al reverso.

No se debe orientar respecto al contemdo de la historia, ni si debe dibujar primero al sexo
masculino o al femenino, se les indicara que esto es a criterio propio, esto también si

preguntan que si debe ser una historia real o imaginaria.

Se aplica a todos los niveles.
Tiempo:
No existe tiempo hmite, lo esperado es que sean maximo 30 minutos.

Esta prueba debe hacerse con lapiz dnicamente.
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FRASES INCOMPLETAS

Prueba provectiva que se deriva de las técnicas de asociacion de palabras

Consiste en presentar al sujeto una frase incompleta que debe termmar, se busca que en sus
respuestas ¢l evaluado refleje sus propios deseos, temores y/o actitudes ante la frase que se le

presenta.

Consta de un cuadernillo que contiene 100 frases, al candidate se le apremia constantemente a
responder lo primero que se les ocurra al leer Ia frase. y para que lo haga o mas rapido que pueda.

Se le da plena libertad para contestar en lugar de limitarla a un "si" o "no".

Se ha comprobado que su calificacion resulta mas valiosa en términos cualitatives que

cuantitativos.

Se aplica a todos los niveles.

Tiempo: 30 minutos maximo.
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AUTOBIOGRAFIA

Esta considerada dentro de ias pruebas proyectivas de la personalidad Se exploran basicamente a

cuatro areas.

1. HISTORIA FAMILIAR

28]

HISTORIA PERSONAL
3 HISTORIA AFECTIVA

4. EXPERIENCIAS PRINCIPALES (POSITIVAS O NEGATIVAS)

Al candidato se¢ fe pide que en dos hojas blancas escriban su autobiografia. sefatando en ella los

datos y eventos que consideren mas tmportantes de su vida. se les aclara que si necesitan mas hojas

las soliciten

Su calificacion también es de tipo cualitativo.

Sc aplica a personal de apoyo, apoyo administrativo v nivel técnico

El tiempo maximo de aplicacion es de 30 minutos.
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CLEAVER

Se utiliza con dos propdsitos:

Obtener estindares de trabajo en términos de rasgos de conducta.

Comparar las tendencias de una persona con respecto a €50s estandares,

Aplicacion:

Se aplica a personal de apoyo administrativo hasta mandos medios

Tiempo:

No existe tiempo limite, lo esperado ¢s que no sean mas de 20 minutos.
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HARTMAN ,

El Inventario de Valores Hartman es un test Axioldgico (la Axiologia es la ciencia
de los valores, especialmente de los valores morales). Este test evalia la capacidad de
valorar. lo que es por supuesto una funcidn mental separada de las funciones intelectuaies v

afectivas.

Este test permite apreciar la existencia de problemas emocionates y da indicaciones

acerca del rendimiento mtelectual.

La comparacion de los datos cientificamente obtenidos han sido congruentes y

complementarios con otras pruebas psicologicas.

TIEMPO:
Nao tiene limite de liempo. el maximo esperado es de 20 minutos

Se aplica a persenas de cualquier nivel académico que sepan leer. puede hacerse de

manera individual o colectiva.

121



CONOCIMIENTOS GENERALES

Este examen tiene como proposito evaluar los conocimientos sociopoliticos de los
candidatos a ocupar un puesto en el area operativa o de analisis, donde su aplicacion es
constante.  El resultado de esta prueba es un indicador para que el interesado en su

contratacion conezea hasta donde debera ser capacitade el aspirante en este aspecto

Consta de 50 preguntas que abarcan cuestiones de Historia de México. Derecho

Mextcano, Cuftura General v Politica Actual

Se aplica desde nivel técnico hasta Subdelegadoes. Subdirectores v Directores

Tiempo 30 minutos. maximao.
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EXAMENES TECNICOS

Se utilizan para valorar las habilidades del personal que desempeiiara tareas de

apoyo. bisicamente se aplican a Capturistas y Sccretarias.

Consta de una prueba que mide la velocidad y exactitud en el teclado, dos de

ortografia (libre y estructurada) y una de archivo.

Tiempos:
Mecanografia: 2 minutos
Ortografia: 20 minutos.
Archivo: 10 minutos.
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