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INTRODUCCION

Es evidente la necesidad que tiene el ser humano de sentirse seguro. La
seguridad es parte importante en nuestras vidas y como tal buscamos, dia
con dia, sentirnos protegidos, sin embargo el costo de vivir en una sociedad
altamente modemnizada, pero con carencias, ha generado que se susciten
eventos delictivos que nos dejan azorados y con una gran necesidad de
establecer sistemas que nos proporcionen esa seguridad, o bien, dispositivos
y medidas que protejan del modo mas eficaz, seguro y oportuno a los valores
humanos, materiales y econdmicos que nos rodean y que forman parte de
toda organizacion,

En la actualidad, expone Serra (1988), la sociedad humana se caracteriza por
su constante intranquilidad, que es resultado del choque de las ideas sociales,
econdmicas y politicas; de la discrepancia entre los grupos; y de la carencia
que existe, en muchos de estos grupos, de los factores esenciales para la
sobrevivencia.

La tarea es, por consecuencia, mantener la tranquilidad ante la amenaza de
ciertos grupos.

Es, de esta manera, elemental que toda sociedad cuente con los eclementos
suficientes que le apoyen para poder proporcionar a sus miembros una
sensacién de bienestar y seguridad.

Existen dos vertientes que nos hablan de la seguridad: por una parte la
seguridad que nos puede proporcionar el Estado, que es la seguridad publica;
y por otra la seguridad privada, que realizan los mismos miembros de la
sociedad integrados en empresas de seguridad privada. Ambas dirigen sus
esfuerzos para mantener un orden, proteger la integridad fisica de las
personas y de sus propiedades, asi como el apoyo en caso de siniestros o
calamidades, entre los mas importantes.



La seguridad en todos los niveles constituye uno de los puntos centrales en el
desarrollo equilibrado de la organizacién social.

Podemos destacar que un namero importante de los eventos delictivos ha
afectado seriamente a diversos campos, entre ellos al de las instituciones
bancanas, las que se convirtieron, en su momento, en el punto de atraccion
de los embates de asaltantes, quienes al paso del tiempo mejoran sus
sistemas de "ataque” y llevan a cabo con éxito sus propésitos. Estadisticas
de asaltos bancarios, por ejemplo, nos indican que durante el afio de 1997 se
lego a un total de 100 asaltos con violencia en la Ciudad de México, y 564
en todo nuestro pais, con un monto total de $146,366,560.00; en lo que
respecta a 1998 la cifra se duplicé en el D.F,, ya que se efectuaron 204
asaitos. Y en lo que va del afio se han realizado alrededor de 30.

Por otra parte, no se puede dejar de mencionar los delitos que se refieren a
plagios, robo de autos, asaltos en casa habitacién y robos menores, ademas
de los ya bien conocidos robos y fraudes de “cuello blanco”, todos ellos que
se han incrementado considerablemente en fechas recientes; y que nos llevan
a tratar de establecer y/o integrar medidas, programas, sistemas, etc. de
seguridad, de forma particular o en conjunto, y de acuerdo a cada uno de los
sistemas a los que pertenecemos.

Resulta, entonces, interesante percatarnos de que cada vez somos mis las
personas, instalaciones, negociaciones, entre otros, los que requerimos de
seguridad y proteccion y que de igual forma es maés alto el namero de
personal que se necesita para realizar esta labor y satisfacer la necesidad
natural de seguridad que tenemos como individuos.

Es por ello que toda empresa de seguridad que oftece sus servicios, requiere
para realizar su tarea de la manera mas eficaz, de una solida base en los
principios que sustentan a su personal el recurso humano-, mismo que debe
estar altamente capacitado y ser portador de un verdadero y elevado valor
moral, ético y de servicio,

Lo anterior convierte al personal de seguridad en un elemento indispensable
para brindar un servicio 6ptimo en la proteccién y vigilancia. El cual, al ser



seleccionado debe ajustarse a un perfil de alto rendimiento, con las
caracteristicas fisicas, tntelectuales, de personalidad; asi como cualidades,

criterio y ética profesional, requeridas para desempefiar funciones de
salvaguarda de bienes y valores.

Un pertil que nos habla de la optimizacion y no de un minimo requerido; un
perfil actualizado que nos permita reafirmar los criterios y parametros de
aceptacion o rechazo de aspirantes al puesto de Agente de Seguridad. Una
linca que nos proporciona al elemento humano mejor perfilado para la
funcion a la que va encomendado; La Seguridad.

Por ende, fue necesario retomar el perfil del agente de seguridad interna,
utilizado por la empresa a la cual se hara referencia mas adelante y a lo largo
de este trabajo, como punto de partida, considerando que para aquellas
empresas en donde la seleccion de este tipo de personal es un aspecto
indispensable y de naturaleza cotidiana, debido a la misma consideracion de
€ste puesto como puesto tipo, siendo de beneficio contar con los detalles y
especificaciones de los atributos, caracteristicas y cualidades del personal
que obviamente resultara ser el mejor seleccionado y perfilado para realizar,
de una manera exitosa, sus funciones y sus responsabilidades, logrando con
¢llo una imagen favorable del servicio y calidad en el desempefio.

Es de considerar, ademas, que a través de la psicologia y de la aplicacién de
los documentos y técnicas de seleccion, tales como: el andlisis de puestos,
perfiles, entrevistas, evaluaciones psicologicas, asi como pruebas de
inteligencia, es como se logra establecer los criterios fundamentales de un
perfil, que nos permite satisfacer las necesidades y demandas que tiene la
empresa en cuanto a seleccidn y contratacion de personal, asi como de la
prestacién de sus servicios, en un menor tiempo y de la mas eficaz forma
posible.

El motivo para dirigir la atencion hacia este aspecto, es primordialmente
contar con la definicidn clara de las caracteristicas fundamentales del agente
de seguridad; tener criterios de los cuales partir para seleccionar a un
personal que se considere apto. De esta forma. lograr que las actividades de



reclutamiento y seleccion de nuestra empresa se realicen con mayor enfoque,
precision y eficiencia; resaltando, en cierta forma, la labor del Area de
Reclutamients y Scleccidén de Mersonal oo una parie imporiante dentro de
la orgamizacion: el medio a través del cual se puede contar con recurso
humano perfilado a ser el mejor.

El presente trabajo hace alusién a los antecedentes encontrados sobre la
seguridad, asi como su definicidn, para ubicarnos dentro de un contexto en el
que se considera a ésta como una parte importante en la satisfaccién de las
necesidades de los seres humanos y como un aspecto fundamental en el
desarrollo de la sociedad. De igual forma, se presentan algunos tipos de
seguridad que se han implantado en nuestra organizacién social y su
importancia dentro de la misma; ademds de describir, de manera general, a la
empresa de seguridad que permitié tlevar a efecto el trabajo en cuestion y
que se interesd por integrar a su sistema las técnicas psicoldgicas, que le
apoyaron en la obtencién de los parametros de la seleccion de su propio
personal de seguridad.

Tambi¢n se describe la importancia del recurso humano dentro de las
empresas y, de manera particular, la del guardia de seguridad intema, sus
caracteristicas, definicion, campo de accidon y reconocimiento que como
figura de seguridad, proteccion y vigilancia llega a tener en su ambito v
dentro de una empresa con giro de seguridad.

Se hace una recapitulacion sobre los antecedentes y el proceso en si, del
Reclutamiento y Seleccion de Personal, del Analisis de Puestos y Pruebas
Psicolégicas, por ser en conjunto las herramientas y medios de que se vale la
psicologia para determinar un perfil de puesto en el ambito laboral.

Se presenta, ademds, el procedimiento que se siguid para redefinir el perfil
de puesto de agente de seguridad interna, con base a los datos obtenidos por
el grupo de personas consideradas para tal fin, mismo que, cabe hacer
referencia, determind el area de Coordinacion de Seguridad de la empresa,
en ese momento, como un conjunto de elementos con un desempefio
adecuado dentro de sus actividades.



De tal forma que el andlisis de los datos y su resultado nos llevé a ampliar
totalmente tanto el perfil de puesto, como el panorama en cuanto a criterios y
pardmetros de seleccidn, capacitacion y evaluacion se refiere, para esie tipo
de personal. Asimismo y considerando que ha sido de beneficio para la
empresa, en la cual se llevd a efecto dicho andlisis, se espera por ende que el
presente trabajo sea de interés para aquellos que se encuentran
desarrollindose y laborando en un érea tan compleja, especializada y
delicada, como lo es el area de seguridad.



CAPITULO 1

falnFal s s
SEGURIDAD

1.1. Antecedentes y definicién

Dentro de los muchos factores que requiere el ser humano para vivir y para
sentirse satisfecho o en equilibrio, podemos mencionar los que nos indica
Maslow (1988} en su teoria de la motivacion. Para él, el hombre tiene varios
tipos de necesidades a cubrir, con las cuales puede, ademas, interactuar en su
entorno:

a) Necesidades Inferiores:

- Necesidades Fisioldgicas o Bioldgicas: que son las que satisface a través
del bienestar fisico o de su propia vida, tales como respirar, dormir,
evacuar, COmer, etc.

b} Necesidades Medias:

- Necesidades de Seguridad y Proteccion: que son las que le permiten
sentirse seguro de acuerdo a la cobertura de las mismas necesidades,
como por ejemplo la seguridad de satisfacer las necesidades fisiologicas
de €l mismo y su familia, la seguridad del afecto de los demas miembros
de su grupo o, bien, la seguridad de su propia integridad fisica y de la
estructura en la vida, la seguridad de proteccién ante el dafio fisico o la
amenaza, la libertad ante ¢l miedo, el orden y la privacién, entre otras
muchas mas.

- Necesidades Sociales y de Pertenencia: que son las que le hacen sentir
que se pertenece a un grupo y que son esenciales para un bienestar
psicoldgico; como sus satisfactores se encuentran: el amor, el afecto, la
amistad, la relacion laboral, la aceptacion, etc.



c) Necesidades Superiores:

- Necesidad de Estimz ¢ de! Ego: guc €5 a Gue ic propicia ia estimacion
propia y la creencia de que es significativo y valioso para él mismo y
para las personas con las que entra en contacto; la logra a través del
reconocimiento, la independencia, el aprecio, el respeto de sus colegas, o
al destacar en alguna area o profesién.

- Necesidad de Autorealizacién: es la que satisface al conocerse y
entenderse a si mismo, asi como al realizar una obra o creacién como
extension de su propio ser. Tal creacién puede ser artistica o de otra
indole, pero le produce satisfaccion propia.

Necestdades todas que se activan de acuerdo a un principio que, también,
nos expone Maslow (citado en Blum, 1990) y ai que le llama de Prepotencia.

Con base a este principio puede entenderse porque una necesidad satisfecha
motiva & la subsecuente, es decir, una vez satisfecha la necesidad fisiolégica
el hombre buscara satisfacer sus necesidades medias, tratando de sentirse
scguro y de pertenecer a un grupo social, asi una vez satisfechas estas
necesidades, entonces si buscaré satisfacer las necesidades superiores o las
que le proporcionardn estima y reconocimiento social, ademas de su
autorealizacion personal.

Vemos entonces que, para que el hombre pueda estar motivado y actuar en
su medio requiere de satisfacer varias necesidades, entre las que se encuentra
la necesidad de seguridad, que es consecuencia de la creencia que tienen los
seres vivos, en especial el ser humano, de sentir que no existe riesgo o
peligro para su vida y para la obtencion de los satisfactores de sus
necesidades inferiores, medias y superiores; mismas que le proporcionan la
sensacion de bienestar, proteccion, estima y valoracion.

La idea anterior nos ubica en los inicios de las organizaciones humanas,
especificamente en la formacion de los grupos con el fin de protegerse
mutuamente, garantizar la vida y tener pertenencia a un grupo; en el que el



hombre organiza y planeca estrategias en contra de las amenazas climaticas
(Ituvia, frio, calor, etc.) y ambientales (animales salvajes, otros grupos, etc.);
ademis de que distribuye tareas vy responsabilidades cnire cada uino de sus
miembros, de acuerdo a la edad, género y habilidades, para proveer de
satisfactores a la comunidad, tales como: alimento, vestido, vivienda,
proteccion, religion, diversidn, etc. (Reyes, 1990). . Es aqui donde da inicio,
en cierta forma, la seleccion de personas para la realizacion de determinadas
actividades de acuerdo a las caracteristicas fisicas y habilidades propias.

El hombre se organiza en grupos y se une a éstos para satisfacer una
necesidad que se manifiesta en la blisqueda de una estabilidad en las
diferentes areas de la vida, ligadas al instinto de sobrevivencia. Es la manera
en que logra objetivos en comin, a la par con sus metas individuales, ademas
de obtener tranquilidad, conflanza y seguridad.

El pertenecer a un grupo aseguraba a todo individuo de contar con la
garantia de que los miembros de ese grupo lo protegerian ante cualquier
amenaza, esperandose reciprocidad por parte de éste para cualquier otro, sin
importar que se pusiera en riesgo la vida.

A través de la evolucion, y una vez cubiertas las necesidades primarias, el
hombre y sus grupos determinan la importancia de contar con los mejores
elementos para la proteccion de su gente, su territorio y sus bienes, incluso
para buscar mayores extensiones de dominio y poder, eligiendo para ello a
los hombres mas fuertes, mds valerosos, mas aventurados y mejor
disciplinados.

Podemos considerar, entre otros muchos casos, a la antigua Roma con sus
centuriones; a los grandes reinos y sus feudos con sus caballeros; a los
pueblos japoneses con sus samurai; y, para no ir tan lejos, a la propia cultura
azteca con sus caballeros 4guila, caballeros jaguar, caballeros tigre, entre
otros. Todos ellos conformaban en cada una de sus organizaciones, un
sector dedicado exclusivamente a las labores de defensa de su pueblo o
nacién, ofreciéndole a su propia gente un sentir de confianza, fuerza y
tranquilidad.



Es asi como la seguridad ha estado inmersa en la naturaleza y desarrollo del
hombre, el cual estd en busqueda constante por obtenerla. Asi mismo, la
seguridad ha evolucionads y como indica Muiguia (1991, p.83) “ésta ha
dejado de ser una tarea artesanal para convertirse en una especializacion
técnica altamente profesional”. Manteniéndose Unicamente el principio
basico de la proteccion fisica, a pesar de que se apoya en la utilizacion del
avance tecnoldgico de equipos electrénicos y mecdnicos, pero sin descartar a
los elementos que realizan la tarea o actividad: los agentes de seguridad.

Seguridad, en su sentido mas amplio, es sindnimo de confianza, tranquilidad,
garantia y proteccton (Celis, 1979 y Reyes, 1990).

El Diccionario de las Ciencias de la Educacién (1983) la define como la
actitud basica que hace referencia a la tendencia o disposicién estable de la
persona a sentirse estimada, protegida y valorada. Su polo opuesto, la
inseguridad, caracterizada por un sentimiento de indefencién o impotencia
ante el peligro real o imaginario y, por ende, la falta de estima y la
infravaloracién.

Para Chargoy (1995), es la calidad de seguro, y seguro es aquello que esta
libre o con ausencia de riesgo. Seguridad es igual a tener todo bajo control.

Seguridad; nos ofrece la idea de que un objeto o persona, en el cumplimiento
de sus fines, no podra fallar, faltar o perderse, si se le protege de algunos
factores externos como:

a) Contaminacion, desertificacion, etc, (influencia externa).

b) Eventos y dafios inesperados {incendios, inundaciones, temblores, etc.).
¢) Actos antisociales de terceros (comision de delitos).

La idea anterior nos indica que, la seguridad es una accién que no se puede
aislar det mundo circundante debido a que las condiciones tanto del entomo,



como de la sociedad ejercen de manera continua influencia sobre los bienes
a los cuales se habri de proteger.

El objetivo principal de la Seguridad es prevenir y disuadir la presentacion
de riesgos; entendiendo que prevenir es: anticiparse para evitar un riesgo y
disuadir es: mover a uno, con razones, a desistir de un propdsito, en este
caso, delictivo,

La accion de proporcionar seguridad parte, entonces, de la valoracién y
determinacién que se haga de los riesgos que tienen cada una de las
organizaciones y personas a quienes se van a proteger; de los bienes o
propiedades que les pertenecen, los valores que poseen y el medio ambiente
que les rodea. Asi mismo, de la preparacion con que se cuente para evitar la
presencia de estos riesgos.

De acuerdo a esta visién de riegos y a la preparaciéon que se tenga para
evitarlos y disuadirlos, cada organizacion marca su fundamento y su estilo
de proteccion (en el que van inmersos los recursos humanos, fisicos v
estratégicos con los que se habra de contar). Cada empresa se rige por
diversas politicas y normativas, ademés de tener su propia identidad en
cuanto a técnicas de prevencion y seguridad se refiere.

Por ello no podemos dejar de destacar la idea, por ser de relevancia, de que
la seguridad da resultados y que esta integrada o relacionada directamente
con la productividad misma de una organizacién, institucién o empresa.



1.2 Tipos de Seguridad

A nivel internacional y naciomai la seguridad es un aspecto ai que todo
gobierno otorga especial atencidn, ya que la proteccion a ciudadanos y
empresas permite el adecuado y pacifico desarrollo de las actividades
productivas de cada nacion, sin embargo, resulta dificil determinar y
generalizar un tipo especifico de seguridad dado que los objetivos y
actividades que realiza cada entidad, institucion o empresa  es
particularmente especializada para cada una de ellas; pese a ello
expondremos algunas de las clasificaciones consideradas por varios autores:

Segin Chargoy (1995) la seguridad tiene dos areas de aplicacion en nuestra
sociedad:

¢ Seguridad Publica, que es la que proporciona el Estado.

e Seguridad Privada, que es la que realizan sus propios miembros.

La Seguridad Puablica tiene como objetivo mantener el orden publico,
proteger la integridad fisica de las personas y de sus bienes, prevenir la
comision de delitos e infracciones, colaborar en la investigaciéon y
persecucion de delitos y, por ultimo, auxiliar a la poblacion en casos de
siniestros o desastres.

La institucion dedicada al resguardo de la integridad nacional en nuestro pais
es el Ejéreito, entre otras.

La Seguridad Privada esta facultada para proporcionar protecciéon vy
vigilancia a personas o bienes fuera de las dreas plblicas, traslado y custodia
de fondos y valores, investigar a personas con relacion a antecedentes
personales, solvencia econdmica, localizacion fisica y tipo de actividades
que desarrollan.

El Orden Publico referido por Serra (1988) nos habla del orden que evita
perturbaciones sociales que alteren la cotidianidad, con el fin fundamental
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del Estado, para el mantenimiento de la seguridad en el interior del pais a
través de:

> La Segundad Piablica, que prevé y actia en toda clase de riesgos y
calamidades, desde los hechos naturales como un terremoto, hasta los
realizados por el hombre.

> La Salubridad Piblica, es la prevencion de cualquier mal que perjudique
la salud del ser humano, impidiendo epidemias, combatiendo males
sociales y estimulando la realizacién de obras que eviten las
enfermedades como las obras de saneamiento, las de introduccion de
agua potable, etcétera.

» La Tranquilidad Publica, para prevenir, minimizar y, en su caso, eliminar
ciertos hechos que son perturbadores de! orden que pueden provocar
desgracias o calamidades publicas.

Por otra parte, Celis (1979) sefiala que en una institucion bancaria los tipos
de seguridad que se requieren son:

{a) Seguridad de Personal: combinacion de medios utilizados para garantizar
que ingrese ¢l personal de probada confiabilidad, aptitud ¢ idoneidad.

(b) Seguridad Fisica: adecuacion de un sistema de barreras (obstaculos)
estructurales que, regidas por adecuados procedimientos, deben
colocarse entre el enemigo potencial y los locales bancarios.

(c) Seguridad Industrial: conjunto de técnicas y medios que deben aplicarse
a las instalaciones bancarias v a su personal, en los diferentes ambitos de
trabajo para prever y minimizar riegos y accidentes.

{(d) Seguridad de Informacién y Material Clasificado: conjunto de normas y

medios que deben aplicarse al material confidencial y secreto, de las
instituciones bancarias, para impedir la revelacién no autorizada y
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mantener la pervivencia de ese material en caso de que los originales se
destruyan, extravien, etc.

(e) Seguridad de Valores y Dinero: conjunto de normas y medios
condicionados a los valores en custodia de los bancos y a sus efectivos
para protegerlos plenamente, garantizando su recuperacién en caso de
pérdidas por siniestro, robo, accidente, atraco, etc.

Hoy en dia, sin importar el tipo de seguridad y su especializacion, lo
primordial es mantener un ambiente libre de riegos o, en su caso, realizar
medidas de actuacion para disuadir las diversas conductas delictivas.

Para lo cual y por ser una responsabilidad compartida; cada organizacion y
entidad, sin importar giro o actividad, debe darse a la tarea de contemplar
planes de prevencidén y concentrar esfuerzos para establecer acciones y
vinculos con organizaciones especializadas y dedicadas a ofrecer el apoyo y
los conocimientos con relacion a proteccion, cubriendo de esta manera la
necesidad primordial de sus recursos, al brindarles un ambiente de
seguridad.

Por otra parte, es una responsabilidad de gran peso para las empresas que
tiecnen como fin el proporcionar servicios de seguridad, contar con los
dispositivos, técnicas, medidas y recurso humano especializado que
respalden la labor tan especializada, delicada y de riesgo que ofrecen; como
¢s el caso de la empresa en la cual se llevo a efecto el reporte en cuestion.



1.3 Empresa con giro de seguridad

Podemos hacer referencia a 1o que los experios exponen de las
organizaciones, antes de hablar de la empresa de seguridad como tal:

Castafio (1981) nos habla de la organizaciéon como un conjunto de efementos
{o subsistemas) interdependientes que desempefian funciones propias,
coordinadas de tal manera que contribuyen con mayor o menor grado al
funcionamiento del sistema total.

El hombre, entonces, pertenece a una serie diversa de organizaciones que le
ayudan a cubrir todas sus necesidades a través de un sistema de actividades
conscientemente coordinadas; formadas por dos o mds personas en quienes
puede apovarse y alcanzar objetivos comunes, que €l solo no podria lograr.
En la medida en que varias personas coordinan sus esfuerzos, descubren que
Jjuntos pueden hacer mas que cada uno de ellos por si solo.

Shein (1982) define a la organizacion como la coordinacion planificada de
las actividades de un grupo de personas para procurar ¢l logro de un objetivo
o proposito explicito y comun, a través de la divisién del trabajo y funciones,
y a través de una jerarquia de autoridad y responsabilidad.

Kossen (1995), por su parte, nos dice que la organizacion se compone de dos
0 mas personas con algunos intereses mutuos y diferencia dos tipos de
organizaciones:

. Organizacion Formal que es la que esta planeada, requerida y
estructurada, y que implica lineas oficiales de autoridad vy
responsabilidad.

2. Organizacion Informal, que implica cualquier autogrupo natural de
individuos acordes en su personalidad y necesidades ante cualquier
planteamiento formal.
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Existen diversas organizaciones, tales como: la familia, la iglesia, el estado,
el ejéreito, las industrias, las empresas, el comercio, los hospitales, escuelas,
clubes, partidos politicos, grupos comunaies, eic. Las cuaies coniievan
metas y politicas, asi como actividades propias y especificas de cada una.

Las empresas, segtin Grados (1988), se clasifican de la siguiente forma:

1. Iniciativa Privada: en donde se encuentran las empresas de produccidn,
empresas de servicios y empresas comerciales.

2. Sector Publico: que se refiere al Sector Central (Secretarias de Estado,
Departamento del Distrito Federal y Procuraduria General de la
Republica).

3. Sector Paraestatal: integrado por empresas Descentralizadas,
Desconcentradas, Instituciones de Crédito y Seguros, Empresas de
Participacidn Estatal y Fideicomisos Estatales.

Por su parte, Arias (1981) nos habla de las empresas de acuerdo a los
objetivos organizacionales que satisfacen, y que son proporcionados por el
medio donde se desarrollan y por ia propia organizacidn:

Objetivos [nstitucionales Grupos & quienes satisface
Produccion y/o servicios Clientes o usuarios
Social Miembros de la propia organizacion
Colectividad
Gobierno
Economico Acreedores

Duefios y accionistas, en su caso
Misma organizacion
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Considerando todo lo anterior, se puede decir que las empresas son diversas
entre si y no hay semejanza de una con la otra, ain y se dediquen al mismo

glrn n qnfuuflnrf

Cada empresa es {nica, debido a que tiene una estructura organizacional
especifica, tamafio, caracteristicas, productos, personas y servicios propios.

Siguiendo el mismo orden de ideas: el desarrollo y la prestacién de servicios
de seguridad, como un proceso organizacional, pueden llegar a poseer las
mismas caracteristicas y condiciones en cualquier empresa, institucién o
industria, sin embargo las actividades operativas que se desarrollan al
momento de proporcionar los servicios de seguridad, son totalmente
diferentes a aquellas que comunmente se desarrollan en otras.

De ahi que la empresa a la que se¢ hard referencia sea tinica por el tipo de
actividad que realiza y por el objetivo por el cual fue creada. Es una
empresa conocida dentro del 4mbito de la seguridad como una empresa lider
en el ramo.

Se constituyd como resultado de la necesidad imperante de frenar los
embates delictivos que incrementaron, antes de su creacién, el indice en la
comision de asaltos contra las sociedades nacionales de crédito. El objetivo
principal al crearse fue el de dar un respaldo eficiente en materia de
seguridad, estableciendo criterios, estrategias, capacitacion y formacion de
personal acorde a la naturaleza del servicio.

Dentro de los objetivos que fundamentan y respaldan su funcién
destacaremos, por ser de este reporte parte sustancial, el objetivo de:

Seleccionar, reclutar y capacitar recursos humanos, aptos y profesionales
para el servicio de la seguridad y proteccion bancaria. (Reunién Consejo
Técnico, 1991)

Asi mismo, otro de sus lineamientos indica:




El personal que se integre a la empresa debe cumplir los requerimientos de
seleccion, capacitacion, adiestramiento y desarrollo profesional que
establezca la institucidn, de acuerdo a sis servicivs. (Reunion Consgjo

Téenico, 1991)

Sobre la base de lo anterior, se puede destacar que la empresa considera al
recurso humano como un factor relevante dentro de todo proceso y de su
organizacién misma, la cual dinge o soporta una serie de acciones
encaminadas a prestar un servicio que proporcione tanto calidad, como
tranquilidad a sus clientes.

La empresa es Paraestatal, ya que deriva de un decreto juridico; sus
funcionarios son nombrados por un consgjo de administracion, del cual
depende, asi como de una asamblea de accionistas.

Actia con base a las leyes y disposiciones que regulan su reglamento;
ademds de poseer patrimonio propio, como resultado de la venta de sus
servicios. Sus atribuciones y obligaciones consisten en la dotacion de
recursos técnicos, materiales de servicios destinados a la instrumentacion de
operativos de seguridad, asi como ofrecer apoyo para la observacion de las
medidas de seguridad de las instituciones bancanas.

Como parte de su labor, en la cual integra lo mejor de sus esfuerzos, se
encuentran los servicios de guardias de seguridad externa, intramuros e
internos; investigaciones, auditorias de seguridad, reclutamiento y seleccion
de personal operativo, capacitacion de recursos humanos, auto-patrullaje y
monitoreo, ademds de la instalacién y atencion de alarmas personalizadas,
entre otros.

Sin embargo, de acuerdo al objetivo de este reporte, Unicamente nos
concentraremos en ¢l aspecto que se refiere al Agente de Seguridad Interna y
a las caracteristicas y critertos de su perfil dentro del proceso de
reclutamiento y seleccion.
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El Area de Reclutamiento y Seleccion de Personal de la empresa depende y
reporta sus acciones a la Direccion General, quien siempre se ha preocupado
por saber del recurso humano que seiecciona y contrata; asi como de la
misma problematica de éste, de su motivacién y apropiado desarrollo dentro
de cada una de las 4reas donde se desempefia.

Considerando, de igual forma, que la preocupacién de la empresa estd
inclinada a la calidad de sus servicios v que pretende tener consigo al
personal no s6lo mds capacitado, con mayores probabilidades de aprender,
adaptarse a nuevas situaciones v con el mayor grado de probidad posible
para las labores operativas de seguridad; sino también, el personal que
proporcione con solo su presencia € imagen una sensacion de confianza y
proteccion.

De ahi que el elemento humano, en este caso el personal de seguridad, sea

uno de los factores mas importantes para la empresa y para los diversos
planes de mejoramiento futuro de la misma.
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CAPITULO 2
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2.1 Definicién e importancia

Hemos hecho referencia, en el capitulo anterior, de que las organizaciones
son el reflejo de su gente y que los resultados que obtengan, son
consecuencia de la calidad de su personal.

El Recurso Humano, es el principal generador de actividad de una empresa.
Es ¢l que actha sobre los demas recursos para transformarios en productos
acabados o en servicios prestados.

Los recursos son medios o insumos, que la empresa obtiene del entorno y de
los que se vale para realizar sus operaciones, proporcionar sus servicios o
producir sus productos.

Los recursos organizacionales, segin Terry (1971), pueden agruparse en
cinco categorias {citado en Ramirez, 1997):

I. Recursos Fisicos 0 Materiales, tales como las construcciones, edificios,
terrenos, instalaciones, maquinas, equipos, materias primas, materiales,
etcétera; necesarios para la operacidon y produccién de bienes de la
empresa.

2. Recursos Financieros, que se refiere al capital, créditos, préstamos,
financiamientos ¢ ingresos que garanticen los medios para adquirir el
resto de los demas recursos empresanales.

3. Recursos Humanos, es el conjunto de personas que participan en la
empresa, capaces de manipular y utilizar todos los demds recursos
empresariales.
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Recursos Mercadolégicos, son los medios a través de los cuales la
empresa detecta, entra en contacto e influye sobre clientes y usuarios.

Recursos Administrativos, permiten planear, organizar, dirigir y
controlar las actividades empresariales, con el fin de lograr los objetivos
propuestos.

A diferencia del resto, fos recursos humanos, nos dice Terry (1971), poseen
ciertas caracteristicas que los hacen diferentes y de alto valor. Estas
caracteristicas son las siguientes:

Los Recursos Humanos:

o

Q

No son propiedad de la empresa.

Sus actividades son voluntarias, por 1o que resulta motivante que los
objetivos de la empresa vayan en funcién de los objetivos individuales.

Ofrecen experiencias, conocimientos, habilidades, etc. a cambio de una
remuneracion econdmica, afectiva y/o de reconocimiento.

Pueden ser incrementados, en funcién del descubrimiento y
mejoramiento, o decrementados como consecuencia de accidentes,
enfermedades, etc.

Pueden volverse escasos y, por ende, mas solicitados y demandados en el
mercado de trabajo si cuentan con mejores conocimientos, habilidades,
aptitudes, etc., que el resto.

Las caracteristicas mencionadas anteriormente, hacen del recurso humano un
factor de estudio y de andlisis con el objeto de entenderio dentro de su
entorno laboral: como se conduce, como se organiza, qué le motiva o qué le
interesa. Ademds de conocer sobre sus propias caracteristicas intelectuales,

20




personales, fisicas, para poder integrarlo en su totalidad al trabajo que va a
desempeifiar v el cual le va a satisfacer.

El elemento humano constituye lo mas valioso de una institucion,
especialmente para aquellas en las que de su personal depende directamente
la productividad e imagen.

Tal es el caso del recurso humano destinado a ofrecer servicios de seguridad,
en el cual recac una amplia v gran responsabilidad.

El recurso humano para cada empresa que proporciona servicios de
seguridad recibe diferente denominacion, dependiendo de las actividades que
van a realizar de acuerdo a su experiencia, o a las acciones a las que se les va
a dirigir con base a los conocimientos que posean.

Podemos hacer alusién, para una mayor comprension de este aspecto, a una
breve resefia de la denominacion o término mejor conocido que es el de
“Policia”, mismo que tiene su origen en dos raices griegas: “politeia”, que
significa Gobterno, y “polis” que significa Ciudad, por lo que se podria
definir como “Gobierno de la Ciudad”.

Por otra parte, en el Diccionario de la Lengua Espariola encontramos que
Policia hace referencia a “La buena orden que se observa y guarda en las
ciudades y Republica, cumpliendo las leyes y ordenanzas establecidas para
su mejor gobierno”, aunado a: “Cortesia, buena crianza y urbanidad en el
trato y costumbres”, y “Aseo, limpieza y pulidez”.

La idea anterior se rescata, a manera de antecedente, de los origenes del
cuerpo de policia; ademis podemos sefialar lo que Nacif (1989) nos indica
acerca de que ya en la época de los mexicas existia un grupo de personas
illamadas Topillis que se encargaban de que en los lugares piiblicos se
mantuviera un orden cotidiano y una vigilancia del aseo en las campas o
barrios de la Ciudad; y era del Sr. Mexica o Tlatoani de quien emanaban las
pautas de un proceder administrativo que marcaba la seguridad de la nacion.
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De igual forma, y de acuerdo a datos obtenidos de documentos del Archivo
Historico de la Ciudad de México, se indica que la gestacion del sistema
nolicial comprende desde la instauracion del Ayuntamiento de ia Ciudad en
el afio de 1524, en donde se crean las normas en las que se establece que la
actividad fundamental del ramo de policia es la de mantener el orden, aseo,
vigilancia vy observancia de todas las actividades que a nivel gobierno se
realizaban en la Ciudad de México.

Es con el paso del tiempo que la actividad y funcion del elemento destinado
a la seguridad y proteccion se ha ido especializando y se le ha venido
definiendo de diferente manera.

Dentro del ambito de la seguridad muchos les conocen, a ¢jemplo y diversa
determinacion, como: policia, guardia o guardidn, custodio, agente,
vigilante, encargado de seguridad, wvelador, entre otras muchas
denominaciones; ya que el concepto, como 1o hemos sefialado anteriormente,
a variado dependiendo de la etapa o momento histérico de la estructura
social en donde se encuentra inmerso.

El t¢rmino Agente de Seguridad, es usado para denominar al recurso humano
que conforma a la institucién o empresa que presta servicios de seguridad, y
que es parte esencial de este reporte. Dentro de la misma empresa se le
clasifica de acuerdo at area o especializacidn en la que se encuentra, como
por ejemplo: agente de seguridad interna, agente de seguridad externa,
agente de seguridad de alta direccidn, agente de seguridad pie a tierra, agente
de seguridad intramuros, agente de seguridad escolta.

Para realizar funciones en el drea operativa, ¢l agente de seguridad, debe de
poseer las caracteristicas fisicas, conocimientos, habilidades, experiencia,
aptitudes y valores necesarios.

El agente de seguridad es el elemento que desempeiia actividades en las que
recae el control de la prevencion, proteccion y vigilancia de las instalaciones,
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de los bienes o valores y, como punto prioritario, la seguridad y, en algunos
casos, la custodia del propio cliente, asi como de su personal y otros.

Para Celis (1979) un elemento de seguridad es aquél que estd capacitado
fisica y mentalmente para analizar situaciones de emergencia y tomar
actitudes con decisién, en forma prudente y sensata. Es el elemento en el
cual se puede confiar y su sola presencia genera confianza y seguridad.

Serra (1988), por su parte, considera que el elemento de seguridad es el que
tiene por objeto, el mantenimiento del orden material interior y exterior.

Por lo tanto podemos indicar que, el fundamento e importancia de la
existencia de un elemento o guardia de seguridad se encuentra en la
necesidad de defender a la comunidad de una institucién, debido a que la
seguridad de las personas es una condicion precisa para el desarrollo de la
personalidad de las mismas.

Las actividades que realiza un guardia de seguridad dependen de los tipos de
riesgo que debe de prever y disuadir, de acuerdo al area y nivel en que se
encuentren éstos (bajos, medios y altos). Sin embargo, es importante para el
desempeiio de las actividades y funciones en un area determinada es que los
propios elementos cuenten con los atributos intelectuales, fisicos y
personales que los hagan destacar por su preparacién, entrega vy actitud de
servicio. Es con el proceso de reclutamiento y seleccion que nos podremos
dar cuenta de si los elementos que vamos a contratar son los adecuados para
dicho fin.
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2.2 Su campo de accibn

Podemos resaltar que, 12 necesidad dc contar con uia figura de segiiidad,
proteccton y vigilancia a nuestro lado vy alrededor, hoy en dia, es un aspecto
de suma importancia, dado que los eventos de violencia, agresion, ataque,
robo, etc. han incrementado a Gltimas fechas de manera muy significativa,
aunado a que los diferentes medios de comunicaciéon nos envuelven con
noticias, en ocasiones alarmantes y amarillistas, que nos hacen sentir
inseguros, tambaleantes y sin equilibrio en nuestro entorno, con la necesidad
imperante de contar con los medios para protegernos en casa, en nuestra
calle o cerrada, a lo largo del trayecto a diferentes puntos donde tenemos que
interactuar, tales como: comercios, bancos, oficinas de servicios, trabajos,
lugares de diversion, escuelas e, incluso, hasta iglesias, ademas de un sin
numero de inmuebles.

De igual forma resalta la imagen y figura de un agente de seguridad como
impacto en el entorno social, dependiendo del tipo de personalidad que
proyecta para considerarle como elemento que favorece eficazmente al
medio donde se desenvuelve. Independientemente del sitio donde actiie es
necesario que esta figura nos ofrezca con su sola presencia confianza y
tranquilidad. A este tipo de interaccion Moscovici (1982) le denomina
Representacion Social, la cual nos habla de la representacion simbélica y de
los procesos sociales que se derivan de la accién de los individuos v su
interaccion con los objetos (que pueden ser: un individuo, un grupo o la
sociedad misma), condiciones y situaciones sociales, lo que hace que lleguen
a ser socialmente significativos.

Por lo anterior, percibimos que la figura del elemento de seguridad es parte
importante de nuestra sociedad, de acuerdo con la posibilidad que éste tenga
al transmitir una imagen de confianza y proteccion.

Su campo de accién es muy amplio y su labor es ardua, independientemente
de la institucidn, organismo o empresa a la que perienezca, represente o
custodie, sobresaliendo como base de su formacion una actitud de servicio y
ayuda, que por consecuencia le hard merecedor del respeto v apoyo de
quienes le rodean.
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Esta tltima idea nos hace reflexionar en lo que nos refiere Ashenhust (1988)
con relacién a que el agente de seguridad se encuentra bajo la mirada del
publico v que éste es critico de su actuacién. De ali que sea importante que,
el personal de seguridad se gane el respeto y la confianza de los que van a
recibir su servicio a través, no sélo de la actitud de los mismos elementos,
sino ademas de la informacion que se proporcione de la necesidad de su
presencia, €l apoyo que puede ofrecer y las posibles limitaciones de su
actividad.

Por lo tanto, la labor en si estd en la seleccién misma, dado que es el proceso
global que como resultado nos va a permitir ubicar al elemento mejor
dirigido a este tipo de labor.

Podemos reiterar que, desde el punto de vista de la seguridad, ¢! elemento
humano constituye lo mds valioso de una institucion. Y que como nos
indica Reyes “de nada serviria hacer instalaciones acorazadas y construidas
con hormigén, llenarlas de alarmas y tener sofisticados sistemas de
seguridad sino seleccionamos adecuadamente el ingreso a nuestro “bunker”
del personal que laborara en el mismo, pues corremos el riesgo que se filtren
delincuentes que nos provocaran un delito interno u fugaran informacion de
la institucion, lo cual nos hard mas dafio que la delincuencia externa que
actia normalmente con violencia” (Reyes, 1990, p.134).
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CAPITULO 3

3.1 Antecedentes e importancia

Como ya lo mencionamos anteriormente, es de sobra conocido que el factor
humano siempre es el principal responsable del éxito o del fracaso de las
empresas u organizaciones. Como apunta Arias (1981), "Los recursos
humanos son el elemento mas valioso con que cuenta una organizacion, ya
que ¢éstos dan sentido y significado a los otros recursos en el logro de los
objetivos preestablecidos”. Por lo tanto, la imagen que posea una
organizacion es la misma que reflgjan los miembros de su personal hacia el
exterior.

Los antecedentes de la seleccion enfatizan al recurso humano como un factor
prioritario en el desarrollo de toda organizacidn, especialmente las que
dirigen su actividad a la prestacién de un servicio, debido a que gran parte de
su éxito se debe al logro, al desempefio y a la entrega de su propia gente. Y,
que mejor manera de contar con la gente que tenga las caracteristicas,
intereses y aptitudes para que se identifiquen con su trabajo diario y, por
ende, con la empresa.

Es por tanto que, la mayoria de las empresas destacan al recurso humano
como un factor necesario dentro de su funcion, debido a que de éste depende
la calidad de lo que vende, proporciona u ofrece. De ahi la importancia que
reviste el seleccionar al personal para una determinada empresa.

La seleccién es un proceso que ha existido desde siempre. Es una
caracteristica comun a todos los seres vivos que nos ha proporcionado, en la
lucha por 1a sobrevivencia, a la mejor especie, tanto humana, animal como
vegetal, es decir, que ha sido un requisito para elegir a las especies mas
capaces. Es un proceso natural, en el cual el mas apto domina.
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Los antecedentes de la seleccion son amplios, sin embargo solo nos
abocaremos al ambito laboral, el cual tiene sus inicios aproximadamente en
el afio 1939, en donde log sistemas de la scleccidn de peisunai progresaron
tomando como base la observacion objetiva de las cualidades y
caracteristicas de los individuos. Es en los origenes de la Psicologia
Aplicada, cuando se empiezan a elaborar las primeras evaluaciones

psicométricas (Rivera, 1974; citado en Castillo, Huerta y Rodriguez, 1984).

Existe, también un antecedente a principios de este siglo, durante Ia Primera
Guerra Mundial, en los Estados Unidos, en donde surge la necesidad de
reclutar y seleccionar técnicamente a una gran cantidad de individuos a
través de los avances alcanzados (instrumentos psicologicos), hasta ese
momento, por la psicologfa aplicada que aun era subjetiva y poco refinada.

En la actualidad se ha pretendido alcanzar niveles mas objetivos y detallados
del proceso, aunque se sigue contando con el apoyo de la psicologia
aplicada, la cual también proporciona apoyo a diversas éreas, con el manejo
de tests en el area clinica, educativa, social, laboral, etc.

El enriquecimiento de nuevas aportaciones ha permitido que, en el ambito
laboral, las técnicas de seleccién de personal sean mas refinadas v presenten
una mayor uniformidad en las distintas organizaciones, quienes se interesan
cada vez mis en las mismas y les resulte imperativo resolver el problema de
contratacién de personal de una manera objetiva.

La selecciéon técnica de personal requiere para su mejor y posible
consecuencia de un proceso de reclutammiento, el cual proporciona a los
candidatos necesarios y adecuados para cubrir una posicién en la
organizacion, originada por una ampliacion de plantilla del personal.
renuncia voluntaria, promocidn, cambio de 4rea, despido, etc.

Es, por tanto, que reclutamiento y seleccion técnica de personal se presentan

como consecuencia al logro de los objetivos ya convenidos por parte de la
empresa.
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3.2 Reclutamiento de Personal

- 3

Varios autores congideran lz importancia del ieciuiamiento de personal:

Para Orozco (1980), el reclutamiento es el proceso mediante €l cual se busca
y se obtiene el candidato, dentro del total de aspirantes que mas se acerque a
los requisitos demandados por ¢l puesto a cubrir.

Grados (1988) afirma que, el reclutamiento es una técnica encaminada a
proveer de recursos humanos a la empresa u organizacion en el momento
oportuno.

Chiavenato (1983) indica que reclutamiento es un procedimiento que tiende
a atraer candidatos potencialmente clasificados y capaces de ocupar puestos
dentro de la organizacién; afirmando que este es un sistema de informacion
mediante ¢l cual, la organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos
humanos oportunidades de empleo que pretende lienar.

Mc Farland (1979) considera que rectutamiento es el proceso de atraccion de
posibles empleados a la compaiiia. Es un medio sistemético de descubrir
posibles candidatos e inducirlos a que hagan una solicitud de empleo en la
compaiiia.

Flippo (1981) se refiere al reclutamiento como un proceso de bisqueda de
empleados en perspectiva, estimulandolos a colaborar con la organizacion.

El reclutamiento puede tener buenos resultados, si existe cierta anticipacion
y programacién en su requerimiento, ademds de contar con un mayor
nimero de fuentes, lo que favorece a que se pueda escoger al mejor personal
disponible en el mercado de trabajo, planear e iniciar los programas de
induccién y/o capacitacién en el tiempo oportuno y cubrir las vacantes con la
anticipacion solicitada.

Para realizar actividades de reclutamiento, se consideran las fuentes o
lugares donde se encontraran los datos de nuestros posibles candidatos; v los
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medios de difusion por los cuales se da a conocer ta necesidad que se tiene
de aspirantes_ tomando en cuenta que los métodos pueden variar de acuerdo

[

a la empresa misma, su gire y ubicacisn.
Las fuentes de reclutamiento, segin Grados (op cit), pueden ser;
o Fuentes internas:

Sindicatos

Cartera de personal:

Familiares y recomendados

Promocion o transferencia interna de personal
Candidatos de iniciativa propia

o Fuentes Externas:

Instituciones profesionales y educativas
Asociaciones educativas

Bolsas de trabajo

Agencias de colocacion

Y los medios de reclutamiento son:

* Prensa,

* Radioytv.

= Grupos de intercambio
* Boletines

Hace alusién ademas al;

* Reclutamiento foraneo: estatal y municipal,
* Reclutamiento internacional

s Reclutamiento masivo

* Reclutamiento de personal eventual
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Por otra parte, Blum (1990) nos habla de las fuentes internas (desde dentro
de la institucion) y las externas (desde fuera de la institucién). Las primeras
sirven como medio de motivacidn al peisonal a través de una promocidn,
una transferencia o un ascenso. En el caso de las fuentes externas, se refiere
a la busqueda de alguna otra persona que pueda ser considerada como
candidato (dependiendo del puesto que deba ocupar, el tipo de trabajador
deseado y de las condiciones econdmicas) al cual se le contacta por medio de
agencias de empleo, instituciones o escuelas, intercambio con otras
organizaciones laborales, sin descartar los anuncios de: periddico, radio,
revistas especializadas, etc. Con lo anterior, considera que se atrae al
numero correcto de personas con las habilidades necesarias para ocupar los
puestos disponibles.

Sin duda, fuentes y medios de reclutamiento son una gran ayuda para
hacemos llegar de un niimero considerable de personas a seleccionar. Sin el
reclutamiento no habria candidatos para ocupar las vacantes existentes en la
empresa, ademas mientras mejor sea este proceso, mas y mejores candidatos
se tendré para un proceso selectivo.
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3.4 Seleccion Técnica de Personal

El procesn de seleccidn ha sido estudiado por varios auivies: Arias (op cit),
por ejemplo, lo define como un procedimiento para encontrar al hombre que
cubra el puesto adecuado a un costo también adecuado. Por su parte, Orozco
(1980) indica que es el proceso mediante el cual se busca y se obtiene el
candidato, dentro del total de aspirantes que més se acerque a los requisitos
demandados por el puesto a cubrit. Chruden y Sherman (1971) nos lo
describen como el proceso de determinar cuales, de entre los solicitantes de
empleo, son los que mejor llenan los requisitos de la fuerza de trabajo v se
les ofrezca posiciones en la organizacién. Y, Chiavenato (1983) lo explica
como la escogencia del hombre adecuado para ¢l cargo adecuado o, mas
ampliamente entre los candidatos reclutados, aquéllos mds adecuados a las
cargas existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar la
eficiencia y el desempefio laboral.

Podemos, entonces, mencionar que seleccion es el proceso que nos permite
obtener, de una serie de candidatos, al mejor y mas apto al puesto que se
desea cubrir.

El proceso de seleccion, segin Werther y Davis (1985), se basa en tres
elementos esenciales que determinan en gran parte su efectividad:

1. La descripcion de las tareas, las especificaciones humanas y los niveles
de desempefio que requiere el puesto, obtenidas a través del andlisis de
puestos.

2. El conocimiento de las vacantes futuras, que permite conducir al proceso
de seleccion en forma logica v ordenada.

3. Disponer, gracias al reclutamiento, de un grupo de personas de entre las
cuales se va a seleccionar.

Por lo tanto, cuando una organizacion carece de técnicas adecuadas de

seleccion de personal, surgen problemas que ponen en riesgo su estabilidad y
buen desarrollo, de tal forma que se corre el riesgo de: una excesiva rotacidn
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de personal, sensible aumento en los costos de capacitacion, baja eficiencia,
falta de calidad en el trabajo y duplicidad de funciones. Sin dejar a un lado
el efecto que se produce en log individuos, como: accidenics, enfermedades
psicosomaticas, malestar, inconformidad y frustracion.

Los procedimientos cientificos y técnicos de la seleccion de personal se
integran por vanios pasos estructurados y definidos, a través de los cuales se
obtiene la apreciacién global del candidato que permite, en cierta forma,
pronosticar el éxito o el fracaso que el mismo tendré en el puesto.

A continuacion se mencionan los elementos que conforman una seleccion
técnica, segin los autores revisados (Grados, J. 1988; Arias, F. 1975;
Chiavenato, 1. 1983; Reyes, A. 1990; Terry, G. 1971 y Erwin, S. 1990,
mencionados en Ramirez 1997); y que, ademas, se llevan a efecto en la
empresa en la que se estd anatizando la informacion concerniente al perfil
del agente de seguridad:

1. Vacante: es el punto de partida de todo proceso de seleccion; es un
puesto que no tiene titular y, por tanto, ofrece la disponibilidad de una
tarea a realizar o puesto a desempefiar, como resultado de una
ampliacion o creacion de una nueva posicion en la plantilla de personal,
promocidn o sustitucion del empleado.

2. Requisicién: notificacién de una vacante, informando motivo que la
ocasiono, fecha en la que debera ser cubierta, turno, area, departamento,
sueldo, tipo y tiempo de contratacién, funciones a desarrollar.

3. Andlisis y descripcién de puestos: es aqui donde se determinan las
actividades que se realizan en el puesto y se ubica la especificacion de
los requerimientos que debe cubrir la persona que lo va a desempefiar y
las condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentra
ubicado,

4. Elaboracién de un perfil; se concentran las caracteristicas (aspectos del

area intelectual, personalidad y habilidades) que se pretende posea el
aspirante al puesto.
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10.

11.

Elaboracion de un perfil: se concentran las caracteristicas (aspectos del
drea intelectual, personalidad y habilidades) que se pretende posea el

aspirants al puesto,

Reclutamiento: medio por el cual nos hacemos llegar de candidatos para
realizar la seleccion en el momento oportuno, lo cual nos permite elegir
al mejor perfilado de los que se encuentran disponibles en el mercado
laboral.

Presolicitud: es el formato que nos facilita captar datos del mayor
numero posible de candidatos y nos permite apreciar de manera rapida, si
cuentan o no con los requisitos basicos solicitados.

Solicitud: es el cuestionario estructurade que considera los datos
relevantes del candidato: datos personales, escolares, laborales.
familiares, referencias personales, intereses. En general; sirve de base y
punto de comparacion de los datos relevantes del aspirante durante todo
su proceso de seleccion. Se complementa con los datos que el candidato
anexa a su curriculum vitae.

Entrevista inicial: es la técnica planeada por medio de la cual se
corroboran los datos registrados por el candidato en la solicitud, se tiene
contacto visual y se hace un registro observacional de las conductas de
éste; asi mismo se le informa de lo que ofrece v propone la empresa para
el puesto vacante. Es la etapa en donde los solicitantes menos capaces
son descartados.

Evaluacion técnica: valoracién de los conocimientos y experiencia del
candidato, mediante una entrevista directa por parte de los mismos
expertos del area solicitante, o bien a través de examenes o instrumentos
especificos disefiados especialmente para evaluar determinadas tareas.

Evaluacion psicolégica: valoracion de la habilidad, de la potencialidad

del individuo y de su capacidad con relacion a los requerimientos del
puesto y las posibilidades de desarrollo.
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12.

13.

14.

15.

16.

Examen médico: se considera con el fin de conocer si el candidato posee

la salud y capacidad fisica para desempeifiar su trabajo sin ningin riesgo
nrevio,

Encuesta socioecondmica: verifica directa y objetivamente las
condiciones socioecondémicas del entorno en que se desenvuelve el
solicitante; ademds de confrontar los datos proporcionados por el
candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial, buscando que
exista continuidad y estabilidad tanto en su trayectoria escolar, como
laboral de la persona.

Entrevista domiciliaria: a través de la cual se verifica que la persona
habite efectivamente donde afirmd hacerlo.

Referencias ocupacionales: se solicitan preferentemente con las personas
que tuvieron autoridad directa sobre ¢l candidato, con el fin de verificar
los datos de empleos referidos, periodos de tiempo y puestos
mencionados, a fin de dar con la evidencia de la actuaci6n anteriormente
realizada. Se dice que el desempefio pasado es el mejor indicador de un
desempefio futuro.

Entrevista de Seleccion: es la técnica estructurada y plancada para
obtener la informacién mas relevante del individuo (actitudes,
sentimientos, habilidades) y estar en posibilidades de tomar decisiones
benéficas para ambas partes, integrande ia totalidad de los datos, la
historia y antecedentes recabados en los pasos y evaluaciones anteriores
para lograr una concordancia.

Como se¢ sabe, éste es uno de los medios mas antiguos para recabar
informacion del solicitante y sigue siendo a la fecha un instrumento clave
en el proceso de seleccion.

Implica que se tenga el conocimiento de diversas técnicas a utilizar en la

misma, dependiendo de las caracteristicas del entrevistado v del nivel a
que se esté seleccionando.
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La entrevista tiene algunas fases en su desarrollo:

¢ La primera fa3¢ ¢35 i establocnnienio del rapport (concordancia o
simpatia), tiene como propdsito disminuir las tensiones del solicitante
para que la participacion de éste sea mas auténtica y espontanea.

* La segunda fase es conocida con el nombre de cima y se refiere a la
realizacidon de la entrevista en si; en ¢lla se van a explorar de una
manera mas amplia y profunda las diversas dreas que se consideran
de importancia, como: la historia personal, educativa, laboral
familiar, tiempo libre, metas, motivacion e intereses.

* La ultima fase es el cierre y consiste en indicarle al solicitante que se
esta por concluir con la entrevista, para que pueda realizar las
preguntas que estime pertinentes y manifieste sus impresiones sobre
la misma.

17. Decision final: analisis comparativo entre los requerimientos del puesto y
las caracteristicas de los candidatos, para presentar finalmente, con el
responsable de la autorizacion (Gerente o Director General), el reporte en
el que se emite la opinidn de recomendacion o no-recomendacion para
una contratacion.

18. Contratacion: formalizacién administrativa de la aceptacion del
candidato.

19. Induccion: proceso en el cual se dan a conocer las normas, politicas,
procedimientos, beneficios, costumbres y personal de la organizacién.

Podemos mencionar que, los elementos de la seleccién que han sido
seiialados anteriormente son integrados por la empresa, de que se hace
mencién, de la manera como que se presenta en el siguiente diagrama, de
acuerdo al proceso de seleccion dirigido exclusivamente para puestos
operativos, en este caso el del agente de seguridad interna:
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Diagrama del Procedimiento de Reclutamiento y Seleccién
para el puesto de Agente de Seguridad Interna
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Cada empresa en funcién de sus objetivos, caracteristicas, recursos
econémicos y necesidades puede determinar la secuencia de su proceso e,
incluso, integrar o descartar algunos elementos que no alteren la estructura
objetiva del proceso. Por lo tanto, s importante sefizlar que este €5 un
proceso que requiere de conocimiento, habilidad, objetividad, asi como de
ética profesional, y debe ser realizado principalmente por un profesional de
la psicologia.
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3.4 Objetivo de [a Seleccién de Personal

El reclutamiento y la seleccion de personal se define como parte importante
en la consecucion vy logro de los ohietivos va convenidog por parte de la
empresa; el medio a través del cual se puede cubrir el recurso humano para
el requerimiento inicial para el cual fue creada.

Es el proceso técnico - profesional de planeacion, que debe ser desarrollado
por todo tipo de instituciones, empresas o industrias. Siendo su objetivo,
como ya se menciond anteriormente, el de ubicar a la persona, hombre o
mujer, adecuado en el puesto adecuado.

Los objetivos que busca satisfacer, son:

1. Abatir o nulificar la rotacion de personal

2. Evitar o disminuir la ineficiencia y/o ineficacia de personalidad

3. Disminuir los costos de operacidn de la empresa, industria o institucién

4. Optimizar los procesos de supervisién, control y seguimiento de
operaciones

5. Evitar o disminuir los conflictos laborales y personales,

6. Brindar una estabilidad permanente laboral.

De ahf, la importancia del proceso de seleccidén como apoyo para encontrar
al elemento que satisfaga adecuadamente los requerimientos del puesto que
deseamos cubrir, y no al mejor. Pues en determinado momento, se corre el
riesgo de que éste no se ajuste a dicha necesidad, resulte mas elevado en el
nivel; y nuestro esfuerzo, tiempo y recursos se desperdicien por una
seleccion no productiva. Por lo que es prioritario definir las caracteristicas
fisicas y de personalidad, conocimientos, habilidades y aptitudes que debe de
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poseer y contemplar nuestro perfil, para cubrirlo adecuadamente y partir de
una base, que se ajuste a la demanda real de la empresa y sus necesidades.
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CAPITULO 4

4.1 Definicién e importancia

Partiendo de la base de que, toda organizacién o institucion esta integrada
por recursos, entre eflos el humano y que dentro de elia existe, también, una
division del trabajo, es decir, todas las actividades a realizar estan
clasificadas en diversas 4reas y departamentos, o diversas operaciones y
puestos, que requieren de conocimientos, habilidades, experiencias, intereses
y vocaciones diferentes; se llega a resaltar el hecho de que cada persona debe
realizar un trabajo propio y acorde a sus habilidades, intereses, inclinaciones,
ete.

Hablar de conocimientos, habilidades y aptitudes nos lleva a hablar de
diferencias individuales en las propias caracteristicas e intereses de cada una
de las personas. Diferencias que bien pueden llegar a homologarse a través
de la seleccion de personal y de la definicién clara de fo que se pretende
detectar en cada aspirante, para considerarlo, entonces, candidato viable al
puesto, cubriendo en un alto porcentaje el perfil requerido.

Las diferencias individuales son las variaciones que existen respecto a
ciertas caracteristicas personales que se presentan entre los miembros de un
grupo, son caracteristicas tan primitivas como por ejemplo: la apariencia
personal, la facilidad de palabra, estatura, peso, educacion, experiencia en ¢l
trabajo y otras actitudes y cualidades que pueden medirse.

Las diferencias individuales son apreciables también en los distintos
intereses que manifiestan los individuos.

Es muy importante para las empresas que sus miembros desempefien el

trabajo para el cual tienen mas aptitudes, de esta forma se logra incrementar
la productividad y la satisfaccién psicologica del individuo.
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Podra decirse que un plan de seleccién va a ser un éxito, si se tiene como
resultado la eleccion de individuos que, hablando en términos generales,
cumplen eficazmentc on ¢l descmpefio de un trabajo.  Para ello, es
indispensable conocer la clase de caracteristicas que se necesitan para
desarrollar cada una de las actividades, y la forma en la cual se van a medir o
valorar dichas caracteristicas. Se trata de la calibracidn de los requisitos y de
las exigencias del trabajo a las que se va a destinar a una persona.

De acuerdo a Arias (1981), el analisis de puestos es el método cuya finalidad
consiste en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los
requisitos (conocimientos, experiencias, habilidades, etc.) que debe
satisfacer la persona que va a desempeiiarlo y las condiciones ambientales
que privan en el sistema donde se encuentra enclavado.

Chiavenato (1983) lo describe como el proceso que consiste en enumerar las
tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los
demas cargos que existen en la empresa; es la enumeracidn detallada de las
atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cudndo lo hace), los métodos aplicados para [a ejecucién de las
atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo
hace). Basicamente es hacer un inventario de los aspectos significativos del
cargo y de los deberes y responsabilidades que comprende.

El analisis de puestos, segiin Grados (1988), es la técnica que tiene la
finalidad de conocer lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere
para desempefiar eficazmente el puesto. Considerando al puesto como el
conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que
forman una unidad de trabajo especifica ¢ impersonal.

Para lograr el eficiente desarrollo de un puesto, es necesario hacer una
clasificacién detallada de lo que se hace en éste, asi como las caracteristicas,
conocimientos y aptitudes personales que deben tener los aspirantes a
desempeiiarlo.
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Arias (1981) considera que el andlisis de puestos es importante porque
cualquier elemento integrado a una organizacién requiere ser reclutado,
seleceionado, contratads y evaluado, con fiecuencia en funcion de un puesto.

El andlisis de puestos nos permite obtener informacién sobre los puestos de
una organizacion, describirlos con exactitud, ademas de fijar los requisitos y
especificaciones que se ajustan a su realidad.

La informacién que interesa concierne al puesto y no a quien fo estd
desempefiando actualmente, no asi las condiciones de trabajo, la
responsabilidad y el esfuerzo que si se consideran y que varian en cada caso.

El definir las actividades, las responsabilidades que tienen que cumplirse en
todos y cada uno de los puestos, y los requisitos minimos que el trabajo
exige a la persona que lo ocupe; garantiza un nivel de eficiencia en el
trabajo. ya que existe una correcta adecuacion del hombre a su actividad.

El beneficio que trae consigo el uso del andlisis de puestos, es que las
organizaciones planean mejor los recursos humanos con que cuentan;
ademads de diversas aplicaciones, como:

¢ El mejoramiento de programas de reclutamiento.

» [l establecimiento de los requerimientos y acciones en los planes de la
seleccion de personal.

e La preparacién de examenes de admision.

¢ [l desarrollo de los programas de induccion.

¢ El seguimiento de los sisternas de trabajo.

¢ El desarrollo y planeacion de los recursos humanos.

¢ Ladistribucidn adecuada de las actividades y responsabilidades.
¢ La estructuracion de programas de adiestramiento y capacitacién.
¢ La definicién y establecimiento de las lineas de autoridad.

* La evaluacion de puestos.
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» El establecimiento de promociones, aumentos, transferencias vy
programas de incentivos.

* La estructuracion de programas de higiene y seguridad industrial.
¢ Ll establecimiento de programas de administracion de sueldos y salarios.
¢ La asesoria del propio trabajador.

¢ El establecimiento de programas de tiempos y movimientos.

¢ La resolucidn de conflictos laborales.

» Ellogro de una adecuada comunicacién inter-empresarial.

¢ Elanalisis y mejora de la organizacion.

¢ La supervisién del personal.

s Larealizacion de auditorias administrativas.

» Lanegociacion con sindicatos.

¢ La determinacién de montos de fianzas y seguros.

o La calificacién de méritos.

¢ Laelaboracién de manuales de organizacién.

* Lanegociacion de contrataciones. (citado en Castillo, Huerta, Rodriguez
1984).

Por otra parte, Grados (1981) nos seiiala las ventajas que ofrece al analisis de
puestos, v que se considera de importancia mencionar:

Para la empresa, el analisis de puestos...

v Indica las omisiones que existen en el trabajo, el puesto y sus funciones.
v" Establece y reparte de una mejor manera las cargas de trabajo.
v Offrece una base para las promociones y ascensos.

v Fija mcjor las responsabilidades ¢n la cjecucion del trabajo.
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v" Ayuda a la coordinacién y organizacion de las actividades de 1a empresa
en una forma mas eficiente.

Para los supervisores, el analisis de puestos...

v" Da a conocer todas y cada una de las operaciones encomendadas a su
supervision y, de esta forma, planear y distribuir mejor el trabajo.

¥ Le indica de cada trabajador, lo que debe hacer y como hacetlo.

v" Le ayuda a buscar al trabajador mas apto para alguna labor de riesgo y
como base para ascensos, cambios de métodos, etc.

v’ Le apoya para evitar problemas de interferencia en las lineas de mando.

Para el trabajador, el andlisis de puestos...

v" Le permite conocer mejor lo que debe de hacer.
v" Le sefiala sus responsabilidades con claridad.

v" Le proporciona retroalimentacion al saber si trabaja adecuadamente, si
tiene errores y aciertos, y le resalta sus méritos y colaboracion.

v Le permite lograr una adaptacion adecuada a su puesto, por lo tanto un
mayor rendimiento y satisfaccion personal.

Para el drea encargada de los Recursos Humanos, el anlisis de puestos...

v Le da la base fundamental para la mayor parte de las técnicas que debe
aplicar.

v Le orienta para la seleccion de personal.
v Le permite colocar al trabajador en el puesto que va conforme con sus
aptitudes.
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v" Le apoya para establecer programas de adiestramiento y/o capacitacion.
v" 1 es indispensable para la evaluacion de puestos.

v" Le permite evaluar los méritos en los trabajadores.

El andlisis de puestos es una técnica que ofrece mejores beneficios si sus
datos son precisos, objetivos, claros y sistematicos. De igual forma, si se
basa en las observaciones que se registran directamente en el lugar de
desarrollo del puesto, en la entrevista directa con quien realiza o supervisa el
trabajo, vy en los datos requisitados en el formato que se utiliza para tal fin.
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4.2 Partes que lo integran

Existen vaniag opoioncs para poder iniegrar un andiisis de puestos y varian
de acuerdo a cada uno de los estudiosos del mismo, sin embargo, debe éste
adaptarse a las necesidades de cada una de las empresas.

Se requiere que cubra los siguientes elementos:

@ Descripcion del puesto

Esta encaminada a describir detalladamente y especificamente las
actividades y/o procedimientos que se desarrollan en un puesto, estas
actividades son mencionadas tomando como base la temporalidad de su
presentacion o desarrollo; las mismas deberan sefialarse conforme a los
siguientes parametros:

= Actividades cotidianas
= Actividades periddicas
= Actividades eventuales
* Actividades especiales

Presenta tres partes fundamentales:

a. Encabezado: que comprende los datos de identificacion del puesto como
nombre, ubicacion organizacional, puestos superiores, colaterales e
inferiores, maquinaria o implementos utilizados en sus actividades.

b. Descripcion genérica: es la explicacién conjunta de todas las actividades
del puesto considerandolo como un todo. Sirve de base para la
descripcion especifica.

c. Descripcion especifica: es la descripcion detallada de todas las
actividades que se realizan en el puesto; debe realizarse en forma de
unidades de trabajo y para pormenorizar todos los pasos que comprende
su ejecucion,
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o Especificacién del puesto

Esta dedicado a identiticar los requisitos minimos ideales gue debe posser
una persona para poder desempeiiar las actividades de un puesto especifico;
estos requisitos son impersonales y deben ser exigidos en cualquier persona
que pretenda ocupar un puesto.

Los aspectos que son mencionados son los siguientes:

Caracteristicas personales (actitudes, valores, intereses, presentacion,
estatura, peso, etc.)

Capacidades o habilidades (instruccion escolar, destrezas, aptitudes,
experiencia y nivel de desempefio, etc.)

Grado y/o nivel de esfuerzo (gasto fisico, condiciones de tensién interna
- externa, nivel de atencion - concentracion, etc.)

Condiciones y/o riegos laborales (grado y nivel de riesgo, caracteristicas
y condiciones medioambientales, etc.)

QObligaciones

Autoridad

Ambiente

Interrelaciones involucradas,

Al término de la estructuracién y aplicacion del andlisis de puestos, se
pretende contar con los datos que daran la pauta para formular el perfil de
quien va a ocupar ¢l puesto.
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4.3 Perfil de puesto

Si analizamos que tods clomcnto integiado a una organizacion requicre ser
reclutado, seleccionado, contratado, capacitado en su trabajo y evaluado con
frecuencia en funcion, precisamente, del puesto y siendo ésta la unidad
basica del trabajo, resulta evidente que a partir de su correcta definicion y
estructuracion se estara iniciando con dicho proceso.

El perfil es un determinante importante para la busqueda de los rasgos
fisicos, culturales y psiquicos, es decir de todas aquellas caracteristicas que
requiere poseer el ocupante al puesto. Es la transcripcién de los datos
tedricos y personales, considerados en una requisicion de personal, a datos
psicologicos con base a los cuales se evalua a los candidatos en aspectos
basicos del area intelectual, de personalidad y habilidad.

Un perfil de puestos indica las caracteristicas deseables con que debe contar
el candidato pr6ximo a ocupar un puesto determinado. De ahi que se
manejen dos tipos de perfiles:

1. Perfil ideal: en el que se consideran las caracteristicas que deberd poseer
¢l candidato, mismas que fueron obtenidas del analisis de puestos.

2, Perfil real se refiere a las caracteristicas que posee el candidato,
obtenidas a través de los criterios del proceso de seleccion.

Es importante, en la evaluacién de personal, el contar ¢con un pardmetro
objetivo contra el cual se pueda comparar el perfil de los candidatos, para
que de acuerdo al grado de congruencia existente entre éste y los requisitos
del puesto se pueda emitir un pronostico sobre el éxito que la persona
alcanzara en el desempefio de su actividad, dentro del puesto que cubra. Es
decir que, con base a la comparacion que se efectiia entre los dos perfiles se
logra tomar una decision de si el candidato es apto o no para ocupar un
puesto en particular, en funcion de que tan apegado se encuentra el aspirante
a las caracteristicas deseables.
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El perfil del puesto considera los siguientes datos: edad, sexo, estado civil,
escolaridad, experiencia, rasgos fisicos y rasgos psicoldgicos.

Su importancia y beneficio dentro del 4rea de Recursos Humanos resalta en
procesos tales como:

v" Seleccién de personal

v" Lvaluacion de personal, con fines de promocion y/o reubicacion
v" Deteccion de necesidades

v' Sustento a las areas de organizacién y procedimientos

v" Apoyo a la asignacion de sueldos y salarios

Los datos que contiene el perfil del puesto no estan considerados de manera
psicoldgica, pues se desprenden de lo requisitado por alguna persona ajena a
esta area; de ahi la labor del psicologo para poder transcribir estas
caracteristicas a términos que permitan valorar a los sujetos, con ayuda de
instrumentos de medicién contemplados en el campo de la psicologia y que
pueden conformar una bateria psicologica acorde al puesto que se va a
ocupar, en cuanto a aspectos intelectuales como analisis y sintesis, nivel de
pensamiento, integracion, organizacién, planeacion, atencion, etc.; de
habilidades acordes a las condiciones técnicas que requiere la funcién a
desempefiar, y de personalidad como estabilidad emocional, motivacion,
intereses, manejo de presion, entre otras mas.
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CAPITULO S

5.1 Antecedentes

Los tests mentales surgicron alrededor de 1880, con el origen de la
Psicologia Diferencial, cuando los psicélogos experimentales estudiaban los
fenémenos sensoriales. El término test mental fue inventado por Catell en
1890, como medio para definir el conjunto de pruebas psicolégicas que
utilizé para el estudio de las diferencias individuales de las funciones
sensoriomotrices elementales en estudiantes universitarios, asi como para
discriminacidn sensorial, tests motores y de percepcion simple.

Binet, por su parte y en conjunto con el Dr. Simon, publicaron en 1905 un
articulo con el primer tests mental de inteligencia en personas anormales, en
el cual se consideran el juicio, la comprension y el razonamiento.

Es en 1917 cuando surge, durante la primera Guerra Mundial, en Estados
Unidos la necesidad de reclutar masivamente (cerca de un milloén y medio) a
soldados, a través de su capacidad intelectual, lo que dio origen al primer test
de inteligencia colectivo denominado Army Alfa (para uso general) y el
Army Beta (version no verbal para analfabetas).

De igual manera, se requiere medir aptitudes como complemento de los tests
de inteligencia, por lo que durante 1945 se efectian estudios estadisticos
sobre los rasgos o factores sobresalientes en un gran niimero de personas
valoradas. Alrededor de 1950 se desarrollan los estudios sobre la medicion
de la personalidad, en donde intervienen varias teorias relacionadas con este
aspecto.
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5.2 Definicién e importancia

Para Pichot {mencicnade cn Denavides, 1584) el término de test mental se
refiere a la situacion experimental estandarizada que sirve de estimulo a un
comportamiento; dicho comportamiento se evalia a través de una
comparacion estadistica con el comportamiento de otros individuos que han
sido enfrentados a una situacion similar y que va a permitir clasificar al
sujeto examinado de forma cuantitativa o topolégica.

La Asociacion Internacional de Psicotecnia (mencionado en Arias, 1973)
conceptualizo al test como una prueba especifica que implica la realizacién
de una tarea similar para todos los sujetos examinados, de acuerdo a una
técnica precisa que proporcione una apreciacion sobre el resultado de la
ejecucion asi como {a puntuacién numérica obtenida.

Arias (1988) nos dice que el test es un método psicologico mediante el cual
se provoca en una persona una forma de conducta que admite una
apreciacion objetiva y cuantitativa,

Los tests deben cubrir tres requisitos: estandarizacion, objetividad,
confiabilidad y validez; mismos que han permitido su desarrollo y
perfeccionamiento como técnicas cientificas.

La importancia de éstos en los diferentes campos de aplicacion ha permitido
valorar al ser humano, en cuanto a sus capacidades, conocimientos y
caracteristicas; predecir su comportamiento y desempefio futuro; ademas de
medir las diferencias o reacciones entre los individuos. asi como las mismas
pero en distintas ocasiones.

La aplicacion y uso de los tests ha sido de beneficio en las diferentes areas

de la Psicologia como son la educativa, industrial, clinica, social,
antropolégica, criminal, etc.

Dentro del area industrial, las pruebas psicoldgicas, pueden ser utilizadas
para;
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a) Seleccion de personal

b) Transferencia de empleados a diferentes areas

¢) Revaloracion de personal

d) Ascensos

¢} Valoracion de la necesidad y eficiencia de los programas de capacitacion
f) Orientacion de empleados (citado en Ramirez, 1997)

Para efectuar la eleccion de los tests a utilizar es necesario considerar:

¢ Las caracteristicas a valorar, asi como aptitudes, habilidades y
conocimientos que se requiere de los posibles candidatos, de acuerdo al
perfil del puesto a cubrir.

¢ El nivel del puesto.

¢ Las actividades y los objetivos del area donde se encuentra inmerso el
puesto.

+ La confiabilidad y la validez de los instrumentos o tests.

Las posibilidades de tiempo, espacio y economia que ofrece la empresa.

+ Los objetivos generales de la institucion.

L

Por lo tanto, la determinacion de las pruebas a ocupar debe de considerar,
como ya se indicd, ademds del objetivo al cual van dirigidas, las propias
caracteristicas de las pruebas, el nivel del puesto, etc. Sin embargo, es muy
importante destacar la preparacion, responsabilidad y sentido ético que
deben de tenerse al manejar cualquier instrumento de evaluacién, dado que
las decisiones que de su uso surjan, afectaran a la persona valorada
dependiendo, como ya se menciond, del fin para el cual se haga uso.
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5.3 Clasificacion

I.as prmiebas peicold

asificani de la sig'uicuic manera.

P
il oo o~
uuuuu Vil O W

Por su forma de interpretacion en:

Pruebas Proyectivas: que son subjetivas y contienen preguntas abiertas.
La respuesta al estimulo o reactivo propuesto no es limitativo, sino por el
contrario acepta alternativas,

Pruebas No proyectivas: que son objetivas y €l tipo de respuesta es
limitado, ya que no acepta respuestas abiertas. Solo se mangja
"verdadero”, "falso" y "opcién miltiple”.

Por su forma de realizacién en:

Pruebas de Ejecucion: que consideran la medicion practica a través de
aparatos y dispositivos mecénicos, en los que el sujeto tiene que
manipular determinados matenales o instrumentos.

Pruebas de Lapiz y papel: se refieren a los tests en los que se contestan
preguntas, se resuelven problemas, se trazan lineas o dibujos, etc. en
forma escrita o grafica.

Pruebas Orales: en las que el examinado responde a las preguntas que se
le hacen verbalmente.

Por su forma de aplicacién en:

Pruebas Individuales: que son administradas a un solo sujeto en
condiciones privadas.

Pruebas Colectivas; son las que permiten ser administradas a varias
personas simultineamente.
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Pruebas Autoadministradas: en las que Gnicamente se da instrucciones
acerca de lo que el sujeto ha de ejecutar, dejandolo solo durante la

aplicacion,

Por el tiempo de aplicacion en:

Pruebas de Velocidad: en las que se exige del o los examinados la
ejecucion mas rapida en que pueda realizar la tarea, ya que existe un
limite de tiempo.

Pruebas de Potencia: en ellas se le pide al examinado que haga uso de
toda su capacidad en el examen, realizando lo mas que pueda, sin limite
de tiempo.

Por su finalidad en:

Pruebas Cualitativas: que determinan en el examinado la presencia o
ausencia de un aspecto.

Pruebas Cuantitativas: que se utilizan para medir y calificar un aspecto
en forma cuantitativa.

Pruebas de Diagnéstico: que consideran la precision objetiva del grado
de desarrollo del individuo al momento de hacer la prueba de que se
trata.

Pruebas de Pronostico: en las que se predetermina el rendimiento del
individuo con base al valor de! diagndstico.

Por su composicion en;

Pruebas Unicas: ya que estan dirigidas a conocer un solo aspecto del
candidato: aptitud, mteligencia, etc.

Pruebas Graduadas: que consiste en un grupo de exdmenes con un grado
de dificultad creciente destinados a examinar un aspecto particular como
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se indica para el examen unico, con la diferencia de que aqui se utilizan
varias pruebas similares.

Bateria: se refiere a un conjunto de pruebas determinas a hacer diferentes
valoraciones al sujeto a quien se aplica.

Por areas en:

Pruebas de Inteligencia: que miden el coeficiente intelectuat de las
personas; asi como sus capacidades especificas, tales como:
razonamiento, percepcion, vocabulario, memoria, rapidez en el
aprendizaje, entre otras.

Pruebas de Conocimientos: son las que investigan el grado de
informacién que el examinado tiene acerca de un determinado sector
cultural.

Pruebas de Rendimiento: que miden la eficiencia adquirida por el sujeto,
para realzar determinada area, que puede hacer referencia a una actividad
mental ¢ motriz.

Prucbas de Aptitud: que son las que identifican las capacidades
especificas para adquirir determinados conocimientos o habilidades y
desempefiar asi determinada actividad o empleo. Miden aptitudes
especiales de los sujetos tales como: relaciones espaciales, habilidad
numerica, mecanica, asi como diversos tipos de destrezas.

Pruebas de Intereses: que son eclaboradas para descubrir €l interés
personal y sugerir que tipo de acciones pueden satisfacerlos.

Pruebas de Personalidad: en las que su funcién es hacer una evaluacion
estimativa del comportamiento, actitudes, motivacion, impulso y
estabilidad emocional. "Se proyectan” reacciones de acuerdo con las
caracteristicas de la personalidad frente a diversos estimulos que son
presentados.

Pruebas de Habilidad: que son las que miden la capacidad real del
individuo, tal como es y su alcance. En ellas se consideran 2 aspectos:
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1. Habilidad propiamente dicha, que puede desarrollarse con entrenamiento
posterior.

2. Capacidad de realizacidn, que comprende los efectos de entrenamiento.
Mide la resultante conjunta de la habilidad y el entrenamiento, como es
¢l caso de las pruebas de oficio. (citado en Ramirez, 1997).
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5.4 Bateria psicoldgica

Dade gue una sola prucha psicoldgica nu puede medir todos ios factores que
podrian ser de interés en la seleccion de un candidato, se requiere de
conformar un conjunto bien definido de pruebas que los midan.

Toda conformacion de una bateria psicologica debe de comprender las
siguientes clases de tests:

> Pruebas de inteligencia

L

» Pruebas de aptitudes e intereses

# Pruebas de personalidad, actitudes, motivacion

> Pruebas de conocimientos

Por otra parte, los aspectos a considerar para integrar una bateria psicoldgica
son los que a continuacion se indican:
1. El nivel del puesto: alto, medio y bajo.

2. Los factores psicologicos que interesa evaluar, conociendo cuales son
medibles y detectables.

3. Conocimiento y manejo de las pruebas que puedan medir con efectividad
las areas establecidas.

4. Contar con los datos para realizar el estudio cuantitativo.
5. Los puntajes idéneos referidos al perfil del puesto.

6. Utilizar ¢l minimo de tiempo para su administracion, calificacion e
interpretacién de cada prueba.

7. Seleccionar las pruebas mas econdémicas y que se ajusten al presupuesto
de la empresa.
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Podemos mencionar que cada empresa, dentro de su area especializada para
realizar y llevar a efecto la seleccion del personal puede determinar el tipo de
bateria de pruebas psicsldgicas que mads sc ajusien a sus necesidades y
objetivos, sin perder de vista los criterios ya considerados.
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5.5 Descripcion de las pruebas utilizadas para el puesto de agente de
seguridad interna.

La bateria de pruebas psicolégicas que se aplica a los aspirantes al puesto de
agente de seguridad interna esta integrada por Army-Beta Il R, 16 Factores
de la Personalidad (16 FP), Inventario Multifisico de la Personalidad de
Minnesota (MMPI) y Test de la Figura Humana de Karen Machover, los que
a continuacion se describen brevemente:

BETA II-R

Es un instrumento psicométrico disefiado para medir las capacidades
intelectuales generales de las personas relativamente analfabetas o de bajo
nivel cultural. Puede también ser utilizado como una medida no verbal en
poblaciones generales.

Proporciona una estimacion global de la capacidad intelectual, expresada ya
sea mediante un C.1. o mediante un percentil.

Consta de seis tareas; la duracion de su aplicacion es de aproximadamente
30 minutos, incluyendo el tiempo requerido para las instrucciones y para los
gjercicios de practica.

Cada tarea pretende medir diferentes aspectos de la capacidad intelectual no
verbal del individuo y pueden ser identificadas por el tipo de problema a
abordar:

a) Tareal Laberintos

b) Tarea2 Claves de simbolos

¢) Tarea3 Figuras geométricas o tablero de formas

d) Tarea 4 Figuras incompletas

e) Tarea 5 Pares iguales y pares desiguales o apreciacion de diferencias
f) Tarea 6 Objetos equivocados o reconocimiento de errores
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La version original de este instrumento fue desarrollada por la Armada de
los Estados Unidos de Norteamérica, durante la Segunda Guerra Mundial,
con el ohieto de determinar la capacidad inicieciual de los reciutas
analfabetas. Posteriormente, Kellog y Morton revisaron el contenido de este
instrumento, en 1934, con la finalidad de adaptarlo a poblaciones civiles y en
donde el contenido de los reactivos no sufrié cambio alguno (Primera
Edicion del Beta-1I). Por su parte, en la versiéon Beta-II R (Segunda Edicion
Revisada) se efectiia una revision mas amplia del contenido de los reactivos
y de la estrategia de muestreo, sin que la naturaleza de las tareas sufra
cambios.

Ademas de proporcionar la estimacién global de la capacidad intelectual,
como ya menciond anteriormente, nos permite observar de acuerdo al
desempefio del sujeto en cada tarea: la capacidad de planeacion y
organizacion (laberintos), la capacidad de comprension y atencidn
memoristica (claves de sfmbolos), el razonamiento y capacidad para resolver
problemas (figuras geométricas), la habilidad psicomotriz y destreza manual
(figuras incompletas), la capacidad para trabajar bajo presién de tiempo y
con actividades rutinarias (pares iguales y desiguales), atencion, observacién
y sentido comin (objetos equivocados o reconocimiento de errores), asi
como ¢l manejo de la frustracton y la ansiedad. :

Por su forma de realizacién es una prueba de lapiz y papel; por su forma de
aplicacion puede ser individual o colectiva; es de velocidad por el tiempo de
aplicacidn; es cualitativa y cuantitativa por su finalidad; por su composicién
es unica; proporciona el coeficiente intelectual del sujeto al que se le aplica y
puede utilizarse en personas mayores de los 14 afios.

16 FACTORES DE LA PERSONALIDAD (16 FP)

El cuestionario de 16 factores de la personalidad es el resultado de
aproximadamente 20 afios de estudios e investigaciones de analisis factorial,
sobre grupos de personas normales y con antecedentes clinicos patoldgicos,
mismos que establecen los criterios esenciales del cuestionario, sus
antecedentes, fundamento, confiabilidad y validez.
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16 FP se distingue de la mayoria de los cuestionarios para adultos porque se
basa en el concepto de la personalidad v analiza 16 escalas, orientadas
cuidadosamente hacia conceptos bésicos de la cstructura de ia misita
personalidad humana,

La aplicacion del 16 FP conlleva a que se le asigne al individuo una
puntuacion estandar (del 1 al 10) en cada uno de los 16 factores bipolares,
resultando un perfil que indica las caracteristicas principales y considera
algunas conductas, a las cuales hay que interpretar de acuerdo a otros
aspectos como la motivacion y habilidades del sujeto, asi como la situacién
en que estd inmerso y a la que pretendemos vaya a hacer frente.

Los factores a los que hace referencia el cuestionario, son los siguientes:

Factor A: Expresividad emocional
Factor B: Inteligencia

Factor C: Fuerza del yo
Factor E: Dominancia

Factor F: Impulsividad
Factor G: Lealtad grupal
Factor H: Aptitud cognitiva
Factor I: Emotividad

Factor L: Credibilidad
Factor M: Actitud cognitiva
Factor N: Sutileza

Factor O: Conciencia

Factor QI: Posicion social
Factor Q2: Certeza individual
Factor Q3: Autoestima

Factor Q4: Estado de ansiedad
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Ademds de que evalia los 16 factores o dimensiones principales de la
personalidad, el instrumento puede usarse para medir cuatro dimensiones
secundarias  adicionales:  Ansiedad,  Extraversién, Sociabilidad ¢
Independencia.

16 FP estd disefiado para ser valorado e interpretado en un corto tapso de
tiempo. Su aplicacién va dirigida a personas mayores de 16 afios y con
estudios minimos de secundaria. Es una prueba que por su forma de
interpretacion es no proyectiva; por su forma de realizacion es de lapiz y
papel; puede ser individual, colectiva y autoaplicable, segin la forma de
aplicacién; por el tiempo que le lleva es de potencia (de media a una hora),
por su finalidad es cualitativa y cuantitativa; se integra a una bateria; y es
una prueba de personalidad.

INVENTARIO MULTIFASICO DE LA PERSONALIDAD DE
MINNESOTA (MMPI)

Aparece publicado en 1942, en la Universidad de Minnesota, como resultado
de la investigacion de los Doctores. Hathaway y McKinley con pacientes
psiquiatricos y su comparacion con una muestra representativa de la
poblacién normal.

Las bases en las que se fundamenta esta prueba siguen el criterio de que
cuando un grupo de personas son similares en ciertos aspectos de su
conducta (en este caso en la forma de contestar a una serie de preguntas
acerca de ellos mismos), son también similares en otras conductas, y por lo
tanto ciertas caracteristicas de su personalidad se evidencian en sus
respuestas a la prueba, cuando estas contestaciones se incorporan con las de

un grupo especifico.

Es un inventario de la personalidad, integrado por 566 frases (550 + 16
reactivos repetidos) que abarcan una gran variedad de temas que derivan en
10 escalas clinicas y 4 escalas de validez.
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Las escalas clinicas reciben el nombre del sindrome que identifican:

1. Hs Hipocondriasic

2.D Depresion

3.Hi Histeria

4. Dp Desviacién psicopatica
5.MfF Masculinidad-feminidad
6. Pa Paranoia

7.Ps Psicastenia

8. E Esquizofrenia

9.Ma Mania

0. Si Sociabilidad

Las escalas de validez son:

? No puedo decir o frases que la persona no contesto
L Mentira

F Validez

K Correccién

A través del inventario, el individuo define sus propias caracteristicas y la
imagen que tiene de si mismo, obteniendo datos que reflejan, de un modo
completo, las caracteristicas de la persona, los elementos alterados o
patoldgicos, asi como los recursos, la posibilidad para recibir ayuda, los
mecanismos de defensa y su organizacion psicodindmica.

La interpretacion se puede ajustar a la utilizacion que el psicologo quiera
hacer de ella, con relacion a las metas hacia las que se deben enfocar los
resultados, desde aspectos totalmente cuantitativos, hasta algunos rasgos
finos de la organizacién psicodinamica de la personalidad.
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“Dentro de la seleccion de personal, nos dice Rivera (1993, pagina 92), con
frecuencia se observa que para el desempefio de algunos puestos o
actividades son descables caracieiisiicas, que desde ei enfoque de Ia
psicologia clinica, pudieran representar cierto contenido patoldgico, pero que
bien pueden ser aprovechadas en determinados contextos de trabajo. El
criterio, entonces, serfa que la severidad de tales caracteristicas no ponga en
riesgo la seguridad del propio sujeto o de quienes le rodean, y que estos
elementos no interfieran el rendimiento en el trabajo™.

Es un test autodescriptivo, que por su forma de aplicacién puede ser
autoaplicable o colectivo. Se utiliza en personas mayores de 14 afios, con un
mivel de estudios cormrespondiente al nivel medio y sin limitaciones
importantes en la capacidad intelectual.

TEST DE LA FIGURA HUMANA DE KAREN MACHOVER

En esta prueba se le pide al sujeto que en una hoja en blanco dibuje una
figura humana y posteriormente una figura de sexo opuesto a la primera que
dibujo. Puede recurrirse a solicitarsele al individuo una historia sobre las
figuras que dibuj6, o al uso de asociaciones las cuales, a través de una
entrevista indirecta, aclaran significados individuales y problemas
especificos en el dibujo.

Su interpretacion se realiza a partir de los siguientes elementos:

- Tamafio de la figura

- Ubicacion de la figura en la hoja
- Posicion

- Sexo de la figura

~ Tipo de linca

Caracteristicas de las partes que integran el dibujo: cabeza, cabello, ojos,
orejas, nariz, boca, cuello, brazos, manos, dedos, hombros, tronco,
cintura, cadera, piernas y pies.



- Caracteristicas en la representacion gréfica de las prendas de vestir
- Anatomia interna

- Enfasis en el centro

- Marcada perturbacion simétrica

- Uso de figuras de palo (titeres)

- Uso de caricaturas o personajes

El test considera para su interpretacion que lo que cada individuo dibuja se
relaciona intimamente con sus impulsos, ansiedades, necesidades, conflictos
y compensaciones caracteristicas de la personalidad. Y que la figura
dibujada es, en cierto modo, la representacion o proyeccién de la propia
personalidad y el papel que ésta desempefia en el medio.

Es un test de exploracién de la personalidad: rasgos y dinimica. Por su
forma de aplicacion puede ser individual o colectivo; de lapiz y papel; por el
tiempo de aplicacién es de potencia o de duracién libre; y es una prueba
proyectiva. Puede ser aplicada tanto en nifios, como en adultos.
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CAPITULO 6

Con el fin de integrar al Area de Reclutamiento y Seleccién de Personal un
perfil claramente definido y estructurado, para el Puesto de Agente de
Seguridad Interna, que permitiera tener un criterio objetivo para la
aceptacién o rechazo de los aspirantes a dicho puesto, se llevé a cabo el
procedimiento que a continuacidon se enuncia, con el siguiente objetivo
general:

OBJETIVO GENERAL:

Determinar los criterios a considerar en el perfil de agente de
seguridad interna, de acuerdo a las necesidades y requerimientos
actuales de la empresa, a través del uso del analisis de puestos y de
los resultados obtenidos en las evaluaciones de seleccién por los
elementos de seguridad interna activos y con mejor desempefio.

FASE 1

Analisis de la informacién considerada dentro del perfil de agente de
seguridad interna, utilizado con anterioridad y en un inicio.

Objetivo
Detectar las limitaciones y omisiones del perfil utilizado.



Actividades

Se llev6é a cabo una revisién detallada de reportes, memoranda,
oiicios y iistados dirigidos por el area de seleccion a las diferentes
gerencias y departamentos de la empresa, ademas de los que recibié,
antes de 1997, con ¢l fin de detectar informacion documental en la
que se hiciera referencia a algan dato en tomo al perfil del puesto que
nos interesa, y saber asi del antecedente de las caracteristicas fisicas y
de personalidad que eran consideradas para la seleccién del personal
de seguridad interna, mismas que, de acuerdo al contexto de los
escritos revisados, se presume fueron establecidas conforme a las
propias necesidades y requerimientos de contratacién, que en ese
momento eran altos, y por las propias funciones que les fueran
encomendadas a los elementos, Unicamente durante la formacién y
estructuracion del rea en la empresa.

De igual forma se solicité apoyo a un coordinador y a § supervisores
del personal de seguridad, a fin de obtener mayor informacién sobre
el perfil que, hasta ese momento, estaban utilizando y en el que
suponemos se basaban para detallar las actividades que su propio
personal realizaba, ademds de especificar las caracteristicas que
esperaban encontrar en los posibles candidatos que el drea de
seleccion les enviaba para que les realizaran la entrevista de su 4rea;
asi mismo se les cuestioné acerca de las bases sobre las cuales
apoyaban su funcién de supervisién y evaluacion para el puesto en
cuestion, lo cual representé dirigirse directamente con cada una de las
personas a través de entrevistas abiertas - que fueron solicitadas y
autorizadas por la Direccion General de la empresa -, con el fin de
cubrir el objetivo general del presente trabajo.

Detectando que tanto el coordinador, como los supervisores
manejaban la informacion y el conocimiento del perfil de acuerdo
tnicamente a aquellas caracteristicas medibles que consideraban que
la persona debe de tener para poder ser considerado como elemento
viable, entre las que se encuentran; la estatura, la complexidn fisica,
el nivel de conocimientos en defensa personal, manejo de armas y
escolaridad.
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Producto

Perfil de puesto utilizado hasta antes de la presente propuesta, mismo
que indica las caracteristicas fisicas, aptitudes y nivel escolar que se
requerian para cubrir el puesto.

FASE II

Aplicacion del cuestionario de analisis de puestos.

Objetivo

Determinar la descripcion y especificacion del puesto de agente de
seguridad interna, utilizando como herramienta el analisis de puestos.

Actividades

Una vez que fuera detectada la falta de datos que integran un perfil de
puesto y, por ende, la carencia de pardmetros o criterios bien
definidos para llevar a efecto una seleccidn objetiva, se determinéd
recabar informacidn del puesto de nuestro interés, para lo cual se
elaboro el Cuestionario para recoger datos para el Analisis de Puestos
(ver anexo 1), el cual se conformé con los aspectos que s¢ considerd
tratan de detallar tanto general, como especificamente las actividades
y tareas del puesto.

El analisis de puestos, en si, fue utilizado como medio para
determinar el nivel, el campo de accién, actividades,
responsabilidades y caracteristicas requeridas para el puesto del
agente de seguridad interna.

Directamente fue aplicado el cuestionario de analisis de puestos al
coordinador del servicio, a un jefe operativo y uno administrativo,
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ademas a 8 supervisores, 4 jefes de servicio y 6 jefes de turno del
area de seguridad, quienes tienen contacto cercano con cada uno de
los elementos y manticnen  comumnicacion cunilnua  para  ung
retroalimentacidn reciproca.

Para esta aplicacion se asistio, también, a los lugares de trabajo de
cada uno de los entrevistados y se¢ obtuvieron observaciones
adicionales para enriquecer el conocimiento de las actividades
realizadas en el puesto que nos interesa, incluso para ampliar toda
aquella informacién que no habia sido completamente detallada y que
con base a la observacion directa se logro percibir.

Producto

Podemos destacar el propio instrumento de analisis de puestos y la
descripcion y especificacion del perfil.

FASE 111

Anélisis de 218 reportes de resultados obtenidos, durante la etapa, en
la cual se efectud un reclutamiento masivo de personal para cubrir un
total de cerca de 300 vacantes. Los resultados se consideraron de
cada una de las etapas del proceso de seleccion: reporte de entrevista,
examen fisico, evaluacion de manejo, evaluacion psicologica, estudio
socioecondmico, fichas de identificacion personal, con el fin de
determinar caracteristicas sobresalientes de los mismos 218
elementos, en ese momento activos, que destacaron con un alto y/o
adecuado desempefio (dato que fue proporcionado por el coordinador
y supervisores directos, a dos aiios de haber ingresado, junio de
1998), hasta la etapa de cancelacién del servicio.
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Objetivo

Especificar las caracteristicas y criterios sobresalientes de los
clemenios que se desempenan en el puesto de agente de seguridad
interna, teniendo como base al analisis de la informacion contenida
en los reportes de las evaluaciones que se utilizaron con el personal
activo, dentro de su propio proceso de seleccidn.

Actividades

Para esta fase se llevo a cabo un andlisis detallado de vartos reportes,
como es el caso del de la entrevista, evaluacion psicologica,
evalunacioén socioecondmica, examen fisico y fichas de identificacion,
principalmente.

La revisidn detallada de los aspectos sobresalientes, tanto fisicos,
intelectuales como caracteristicas personales, aptitudes y actitudes
demostradas durante el proceso evaluativo de seleccidn, nos llevé a
considerar, exclusivamente, las caracteristicas y datos que nos
proporcionan el reporte final o conclusion de cada evaluacion.

Es decir, de la entrevista se contemplaron factores tales como: las
caracteristicas fisicas, presentacién personal, habilidad para
expresarse, confianza en si mismo, educacion mostrada, inteligencia
aparente, ambicién tevelada y personalidad, aspectos que se
registraron al final de cada entrevista y que se percibiecron en el
intercambio de datos con cada guardia, en el momento de su
entrevista inicial y/o profunda. Se sabe que tales aspectos dan la
pauta al psicologo, que los considera, para resaltar y tener una
referencia de las caracteristicas detectables a primera vista de un
posible candidato a determinado puesto.

En cuanto a las evaluaciones psicologicas, de ellas se consideraron
factores como: C.I., caracteristicas de personalidad, aptitudes,
habilidades, que estuvieran directamente relacionadas con la
ejecucion de las actividades y con los aspectos ya detectados en el
analisis de puestos y en la descripcion del perfil; factores que se
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determiné coadyuvan a la adecuada adaptaciéon y ejecucion del
puesto de nuestro interés.

En los reportes de la evaluacidén socioecondmica de los elementos
analizados, fue fundamental depurar datos acerca del tiempo de
experiencia en un puesto similar, en la conduccién de vehiculos y
armas de fuego; la escolaridad, nivel socicecondmico, indices de
alcoholismo, delincuencia y pandillerismo de la zona donde habitan;
datos familiares y personales; las referencias tanto personales, como
laborales obtenidas, trayectoria de empleos y su comprobacion. Sin
dejar a un lado, la relacion que tiene lo anterior con lo que ya se
habia definido en el analisis de puestos.

Del examen fisico, en especial, se tomaron en cuenta las
caracteristicas fisicas, como el peso, la estatura, complexiéon y
condiciones de salud reflejadas en los 218 casos. Con relacion a este
aspecto, los datos fueron obtenidos del diagnostico que el médico de
la institucién emitié de cada revision.

Con respecto a las fichas de identificacion o filiacién que los mismos
elementos requisitaron, de ellas se consideraron los datos personales
como la edad, sexo, estado civil, nimero de hijos (en caso de
tenerlos). complexion y talla, experiencia, intereses v pasatiempos.
Datos que nos dieran la pauta para conocer la manera en que cada
uno de los elementos se percibe y describe, asi como punto de
referencia y de relacién que tiene cada dato emitido, con los que se
obtuvieron en las evaluaciones subsecuentes.

Con base a lo anterior (andlisis de los reportes de evaluacion en el
proceso de seleccion: entrevista, evaluacion psicologica, estudio
socioeconomico, examen fisico y fichas de identificacién), se
alimentaron cuadros descriptivos y cualitativos que contienen el
concentrado de los datos que se obtuvieron estadisticamente de la
media poblacional de entre un rango de caracteristicas y factores
considerados como esenciales para toda aquelia persona que se
interese en concursar por un puesto similar.
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Producto

Cuadros descriptivos y cualitativos de los criterios sobresalientes del
analisis de reportes del personal.

FASE IV

Integracién de las caracteristicas fisicas, conocimientos, habilidades,
aptitudes, etc., para la determinacion del perfil de agente de seguridad
interna.

Objetivo

Estructurar el perfil del puesto de agente de seguridad interna, con
base a los resultados obtenidos.

Actividades

Para esta fase, el andlisis fue un factor importante, y se realizdé con
los resultados y datos obtentdos en cada una de las fases antertores.

Depuracidn, incremento y determinacion de cada uno de los criterios
mas sobresalientes para poder registrar dentro de un formato los que,
como resultado del proceso, nos lievaron a definir como los mas
importantes, los necesarios y los que determinarian la pauta del
proceso de seleccion para el puesto de agente de seguridad interna.

Producto
Perfil del puesto del agente de seguridad y los criterios a considerar.
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EVALUACION

El objetivo principal de este reporte fue el de redefinir el Perfil de Puesto del
Agente de Seguridad Interna, mejorando el ya existente de acuerdo a la
necesidad de cubrir las deficiencias que existian por la falta de
especificacion y carencia de criterios, mismos que apoyaran en la bisqueda
de personal con las cualidades, habilidades e intereses que se requieren para
el puesto del Agente de Seguridad Interna.

Los datos a los que se hace referencia son resultado de un andlisis
cualitativo indirecto, de entre todas las caracteristicas que conforman el
perfil real y el perfil ideal del puesto en cuestion; asi como de la informacion
contenida en 218 expedientes de elementos, considerados personal
operativo, que laboraron con un alte y adecuado nivel de rendimiento
(personal que no fue acreedor de faltas, sanciones, suspensiones y
amonestaciones; segun reportes del area de Administracién de Recursos
Humanos, encargada del control de expedientes de cada elemento).

Se muestran datos, tales como:
a) Los que se obtuvieron de la descripcion y especificaciéon del puesto a
partir de la aplicacion del andlisis de puestos.

b) Los criterios considerados de las diversas evaluaciones, que se realizaron
durante el proceso de seleccién al personal operativo que se encuentra
desempefidndose como agentes de seguridad interna, en las evaluaciones:
psicologica, socioeconomica, fisica, médica.

¢) Los aspectos considerados en la entrevista de seleccion de este personal.

El resultado de la comparacion estadistica (media poblacional) de cada
criterio y el perfil obtenido se presentan en forma descriptiva y grafica.
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a)

Con relacion al uso del Andlisis de Puestos se determing éste, debido a que
5o 5¢ habia hiecho uso, hasia ese momento, de un instrumento que arrojara
datos confiables acerca de las caracteristicas y necesidades reales del puesto,
a pesar de ser el “puesto tipo” de la empresa; los datos con los que se integrd
el perfil inicial surgieron exclusivamente para cubrir las necesidades y
demandas inmediatas de una contratacion masiva y, por lo tanto, no
contemplan al puesto en si de una manera especifica y detallada; ademas de
que no se contaba con el equipo de apoyo psicologico para la integracion de
un perfil, por lo que se presume que estos datos fueron sugeridos por las
mismas personas que conforman el area de seguridad.

De ahi que se considerara, la importancia que tiene el usar una técnica que
nos dé a conocer lo que una persona realiza en un puesto determinado, en
este caso en el puesto que nos interesa: el de! agente de seguridad interna; y
las aptitudes que se requicren para desempefiar de la mejor manera dicha
actividad.

Como punto de partida y comparacién se presenta el Perfil del Agente de
Seguridad Interna, mismo que era utilizado como un parametro inicial para
llevar a cabo las actividades del reclutamiento y seleccion del personal, en la
etapa de formacion de la empresa y de la propia area de seguridad interna,
utilizado hasta antes de la presente propuesta (ver cuadro 1).

Cuadro 1, PERFIL DEL AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA (anterior)

REQUISITOS

Nacionalidad: Mexicana

Sexo: Masculino Estado Civil:  Casado

Edad: 20 a 35 afios Escolandad: Primaria

Estatura mimma; 1.67 metros Experiencia: No necesana
APTITUDES

Capacidad de observacion. Capacidad para asimilacion de conocimientos.
Resistencia & tensiones emocionales. Disciplng

Capacidad para toma de decisiones.

CONCCIMIENTOS

Les correspondientes a su nivel de escolaridad.

74



Como se puede percibir, se considera que el perfil mostrado fue elaborado
para tener solo alguna pauta o direccion en la seleccién de los candidatos y
para satisfacer la demanda roquerida eil ese womenio (cubrir vacanies de

nueva creacion).

En el se consideran Gnicamente los factores esenciales y generales de un
perfil, como son: el rango de edad que deben de tener los candidatos a este
puesto, la estatura minima, el estado civil, el nivel de estudios y la
experiencia,

Se indican la capacidad de observacion, toma de decisiones, asimilacion de
conocimientos, disciplina v la resistencia a las tensiones, como las Unicas
aptitudes necesarias para el puesto, ademas de los conocimientos
correspondientes al grado de estudios, que en este caso se consideraba hasta
el nivel de primaria.

De lo anterior destacamos que con la informacion contenida en el perfil
inicial, utilizado anteriormente, se incurria dentro del proceso de seleccion
(en la etapa de la segunda entrevista con el 4rea solicitante), y en la
supervision del personal mismo, en una toma de decisiones y uso de criterios
poco objetivos, debido a que las caracteristicas no contempladas en el escrito
podrian ser integradas y, por tanto, evaluadas y entendidas de acuerdo a la
prioridad y propia percepcién de cada persona encargada, en su momento, de
valorar al personal que se enviaba para ser entrevistado o en su caso
supervisado en su desempefio. Lo que era importante para un supervisor;
por ¢jemplo la disciplina, para el coordinador no lo era y, en todo caso, le
resultaba més importante el control ante situaciones de presion, la
agresividad y la discrecion. De esta forma, a cada persona, tanto aspirante al
puesto, como agente de seguridad mismo se le evaluaba de distinta manera y
bajo diferentes parametros, sin una especificacion de los criterios a seguir.

En cuanto al Instrumento o Cuestionario para recoger datos para el
anilisis de puestos (ver anexo 1), éste contempla aspectos que sirven de
apoyo para recabar informacion sobre el puesto y que se consideraron con un
mejor enfoque para analizar e integrar a detalle el perfil.
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Los aspectos considerados en el instrumento son:

1. Datos generales del puesto

- Denominacién ¢ nombre

- Ubicacién

- Nivel jerarquico

- Contactos permanentes internos y externos
- Jornada de trabajo

2. Descripcion del puesto

- Actividad genérica
- Actividades especificas (diarias y periodicas)

3. Requisitos o especificaciones

- Conocimientos minimos necesarios

- Nivel escolar

- Requisitos fisicos

- Experiencia previa (dentro y fuera de la empresa)
- Tiempo de experiencia

- Cniterio y solucién de problemas

- Toma de decisiones

- Iniciativa

- Responsabilidad (en bienes, tramites y supervision)
- Atencién

- Discrecion

- Atencidn y trato con personas

4. Condiciones del trabajo

- Posicion

- Medio

- Constderacion de las labores
- Riesgos y enfermedades
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Ahora bien, se presenta la propuesta de la descripcién del Perfil del Puesto
del Agente de Seguridad Interna, que se obtuvo como resultado de la
aplicacidn ael analists de puesios ai personai (21 personas) que se encuentra
directamente relacionado y en contacto con el area que coordina, supervisa y
dirige las actividades de los propios agentes de seguridad interna -

coordinador, jefes de servicio y turno, supervisores- (ver cuadro 2).

Cuadro 2. ANALISIS DE PUESTOS

Nambre del puesto: AGENTE DE SEGURIDAD INTERNA

Ubicacién jerarquica: Inmediate inferior al jefe de turno

Ubicacién organica: Gerencia de Servicios Complementarios

Horarlo: & horas, turno de acuerdo a las necesidades del servicio.

DESCRIPCION GENERICA: Prevenir o evitar accignes en contra de la integridad fisica de las personas, trabajadores y
usuarios, ademds del resguardo eficaz de las propiedades ¢ instalaciones de la empresa.

CARACTERISTICAS DESEABLES

Naclonalidad: Mexicana Géncro: Masculino
Edad: 22 a 34 ahos Estattira minima: 1.70 metros
Peso: Pruporcienul u lu extaturs Complesiin: Mediu o atléticu
Condicién Fisica: Muy buena Presentacion: Buena
Estade Civil: Freferenternente casado Estabilidad labors): 3 aRos
Escolaridad Minimo secundaria concluida Experiencia: No indispensable

APTITUDES REQUERIDAS

ALTA MEDIA BAJA

Capacidad intelectual X
Razonamiento (juicio kogico) X
Cuapacidad dec observacion y atencién X
Capacidad de adaptacién X
Capacidad para la toraa de declsiones X

Caracteristicas de personalidad favorecedoras: Evohbilidad emocional y awocontrol; honestidad, lealtad y discreciding
disponibilidad ¢ iniciative; responsabilidad, valor y una identificacidn orientada kacia las actividades de seguridad.

CONOCIMIENTOS
Mancejo de conociricnios generales de acuerde o por arriba de su nivel escolar.
Conoctmiento di ble del rjo de armas y transreceptor.

Conocimiento deseable en la conduccion de vehiculos automotores.
Conocimiento deseable de defensa personal, primeres auxilios, desalojo, evacuacion, extincidn de incendios.

Continia..
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—
FUNCIONES BASICAS O ESPECIFICAS

Controlar accesos al interior de las instalaciones o dreas especificas con ol fin de determinar nimere exacto de recurso
heumann active » reforsar o sisici de weniificacidn de personai, ast como ¢l control de ingreso y egreso de material, equipo,
velticulos, eic. que se efectiia en el transcwrso de su turno.

Mantener una vigilancia pemsancnle ¥ realizar rondines en los perimetros y dreas de la empresa, supervisando que accesos a

bdvedas, eoficinas, edificios, estac nientos, cemtral de alarmas, dreas restringidas, entre ofras, permanezcan cerrados y
asegurados ¢n horarios no Mb:[zs.
Detectar y informar opor lax novedades y sucesos del servicio o « on desempenada, que pudieran afectar la

proteccidn y seguridad de los recursos kumanos, nurterioles ¢ instalaciones.

Acticar bajo los criterios establecidos y mantener el control y orden en situaciones de emergencia, que afecten la vida de las
Personas y la seguridad de las instalaciones, tales como sismos, incendios, amenaza de bomba, disturbios o cualguier otro tipo
de emergencia, principalmente en situaciones de evacuacion de personal,

Apoyar, si asi se requiere, en las labores de escolta a funcionarios y ejecwtivos, a fin de refortar el sistema de seguridad fisica a
personal de la empresa.

DEBERES Y/O RESPONSABILIDADAES COTIDIANAS Y PERIODICAS

Actuar de acuerdo a lasy consignas establecidas, considerando que es la integridad flsica de las personas y la proteccidn de los
bicnes de la empresa los que ticne a su resguards.

Mancjo de registros, informes y “parte de novedader” de manera concisa y clara, con los datos que son de importancia para el
dreq de seguridad y la empresa miona.

Manejo de equipo, ar e instr de trabajo con el cuidade y responsabilidad que amerita su uso, en especial las
armas de fuego.

Mantener una actitud de servicio y buen trato con el resto del personal y compaferos de rabajo, evitando el involucrarse con
los mismas.

Mantener una actitud de respeto ante las normas, figuras de autoridad y superiares.
Pariicipar en los cursos de capacitacidn, adiestramiento y profesionalizacidn ent materia de seguridud.

CONDICIONES DE TRABAJO: Estd expuesto a sitiuaciones de riesgo, imprevistas y molestas, ademds con apcidn a cubrir un
horario fuera de sitios ajenas a su trabajo.

ESFUERZO FISICO: Realiza actividades en las que van inkerenies la buena visibilidad, audicidn, sentido del olfato, Debe,
ademds, estar libre de incapacidades fisicas que no le perniitan moverse rdpida y dgilmente, realizar esfuerzos fisicos mayores
coms correr, suliur, ugecharse; iener buenus reflejos y hubilidud moiora

ESFUERZO MENTAL: Manejo de habilidades que le permitan estar atento, alerta, tomar decisiones rdpidas y con buen
eriterio, ast como & contrel y mancjo de emociones fuertes, ansiedad y frustracion.

LIMITES DE AUTORIDAD RECIBIDA: Rectbida del Coordinador del servicio, jefe del servicio, jefe de turno y supervisor.

ADIESTRAMIENTO Y CONOCIMIENTOS DEL TRABAJO: Manefo y uso de arma; elaboracidn de informes y “partes de
novedades™; conocimiento y mancejo de consignas, claves y normas internas de la empresa; conocimiento de o plantifla de
personal y su ubicacldn en las instalaciones; manejo de horario de la s diversas actividades de la institucidn.

RELACIONES DEL PUESTO (INTERNAS Y EXTERNAS): Intemmas: Coordinador, Jefe de servicio, de turno y supervisor.
Externas: Ejecutivos y directores, personal, usuarios, visitantes y proveedores.

OBSERVACIONES: En el caso de haber pertenecido o alguna corporacidn policiaca ylo militar debe de preseniar el
documento que acredite la baja por solicitud correspondiente. Indispensable Cartilla del Servicio Militar Nacional.
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El cuadro anterior por si mismo se explica, sin embargo con base al analisis
de puestos efectuado se encontrd lo siguiente:

- El puesto es determinado en la empresa con la denominacion de Agente
de Seguridad Interna, depende directamente de la Gerencia de
Servicios Complementarios; el personal reporta dentro de la Unidad de
Seguridad Interna directamente al jefe de turno y al Jefe o responsable de
la misma unidad, asf como via escrita al coordinador de la gerencia. En
cuanto al horario de trabajo, se especifica que éste es de 8 horas y se
requiere disponibilidad completa de tiempo, debido a que se rolan turnos
de acuerdo a las necesidades propias del servicio, es decir de 6:00 am. a
14:00 p.m., de 14:00 p.m. a 22:00 p.m. y de 22:00 p.m. a 6:00 am,, para
de ésta forma cubrir la seguridad de las distintas areas las 24 horas del
dia.

- Se requiere de la persona que ocupe el puesto que sea de nacionalidad
mexicana, dado que es uno de los requisitos establecidos por la
Secretaria de Gobernacion; que la edad del solicitante se encuentre entre
los 22 y 34 afios y que la estatura minima indispensable sea de 1.70
metros (cuando anteriormente era de 1.67 metros).  Se determina,
ademas, que tanto peso, como complexién sean proporcionales a la
cstatura y, en todo caso para ésta Gltima caracteristica, que sea media o
atlética.

- Con relacién al grado de estudios se pretende que el nivel o grado
minimo de estudios sea el de la secundaria concluida, por lo que se debe
de tener en promedio 9 afios minimo de trayectoria escolar aprobatoria
(considerando 6 afios de primaria y 3 de secundaria).

- El género necesariamente debe de ser masculino, debido a que la
empresa solo presta servicio con este tipo de personal. En el caso de las
mujeres que se encuentran en esta area, se desempefian en funcion de
actividades dirigidas a la recepcion y atencion al piblico en eventos y
reuniones de trabajo, por lo que la especificacion de su puesto es otra.

ESTA TESIS NO SALE
DE LA BIBLIOTECA




Se requiere de una buena presentacién, para lo cual es necesario percibir
en la persona interés por un arreglo y cuidado personal, ya que el aspecto
influye d€ maiicia decisiva en ia opinion que se tenga de ésta.  Asi
mismo se espera que se posea una muy buena condicién fisica y
adecuadas condiciones de salud.

Preferentemente las personas que soliciten el puesto deben estar casadas,
aunque de acuerdo a la experiencia en este aspecto se puede valorar la
importancia del estado civil dependiendo de la persona misma, de su
desarrollo personal, de su grado de responsabilidad y compromiso, o de
la capacidad que ha tenido para aprovechar las oportunidades que le ha
ofrectdo su medio.

En lo que respecta a la experiencia en el puesto, ésta no es necesaria
pues se observa para este puesto un programa muy amplio de induccién
y capacitacién, que aun para aquellas personas que tengan experiencia en
el area se pretende homologar las bases principales de la formacion
dentro de la empresa. Lo que se resalta, en todo caso, es que se posea
una onentacién hacia el puesto y hacia las actividades propias de la
seguridad,

La estabilidad laboral, en el caso de las personas que cuentan con la
experiencia en €sta u otras actividades, requiere que sea de 3 afios como
minimo, es decir que la persona se haya establecido en algiin empleo por
un tiempo prudente o que presente los comprobantes que lo llevaron a
hacer un cambio justificado de actividad laboral Para el caso de
solicitantes que no tienen experiencia laboral, es requisito indispensable
que demuestren una trayectoria escolar estable y comprobable.

Dentro de las aptitudes requeridas para el puesto, la Capacidad
Intelectual y el Juicio Légico o Razonamiento, se considera
indispensable se ubiquen dentro del pardmetro de la media poblacional
{en el promedio) o por arriba de ésta, ya que va en funcién al nivel
escolar que el puesto requiere (recordemos que es el de secundaria) y a la
propia capacidad intelectual que el individuo a logrado desarrollar.
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Se necesita, de acuerdo al tipo de actividades a reatizar, de niveles altos
(por arriba del promedio o media poblacional) en las capacidades de
OLservaciOn y atencion, adaptaciéon a situaciones novedosas y no
previstas; asi como para tomar decisiones bajo situaciones de presion y
apremio de tiempo. Para que con esa agilidad mental se pueda
reaccionar prontamente a cualquier emergencia y evitar el verse
sorprendido.

Las caracteristicas de personalidad que favorecen el desempeiio de las
actividades son la estabilidad emocional y autocontrol, que estin
directamente involucradas a un buen nivel de confianza y seguridad de la
persona en si para enfrentar objetivamente la realidad, sin verse afectado
por sentimientos que alteren su desenvolvimiento y que no le permitan
conducirse favorablemente ante las diversas situaciones de emergencia,
crisis y lograr un orden.

Se consideran esenciales para el desarrotlo del puesto: la honradez, la
honestidad, la lealtad y la discrecidon. Mismas que deben de
encontrarse en niveles altos dentro de las actitudes que presenten quienes
ocupen ¢l puesto, para proceder con rectitud e integridad, siendo capaces
de manejar cualquier informacion y respetar las normas y politicas de la
empresa.

En tanto que la disponibilidad e iniciativa son considerados aspectos
que apoyaran positivamente al desarrollo de las actividades; el estar
dispuestos y preparados en todo momento para cualquier eventualidad
que pueda surgir, y el actuar con energia y dinamismo ante las tareas
asignadas son un punto clave en el caso de cualquier eventualidad. Una
actitud de servicio favorece la imagen del agente de seguridad interna,

La responsabilidad es una caracteristica de personalidad indispensable
para este tipo de labor, pues de etla se desprende el grado en que la
persona asumird su puesto y las propias actividades a desempefiar; la
seriedad con que tome las normas u ordenes a seguir y las haga respetar.
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Otra de las caracteristicas indispensables para el puesto, es el valor, el
cual va muy de la mano con la serenidad y firmeza que puede tener el
individuo para aciuar y responder con energia ante cualquier problema e
incluso agresién directa, incrementando de esta forma la autoridad que
tiene conferida de acuerdo a sus actividades.

Para el aspecto de los conocimientos requeridos, en el caso de las
personas que los posean, es mucho mejor si se encuentran dirigidos a las
labores del 4rea, tal es el caso del conocimiento del radio transreceptor,
algunas armas de fuego, extintores, hidrantes, primeros auxilios,
conduccion de vehiculos, desalojo en instalaciones, evacuacion, defensa
personal, entre otros.

Sin duda el tener una cultura general, de acuerdo al nivel escolar
requerido, facilitara el manejo de conceptos y de un lenguaje comun
dentro del equipo de trabajo, aunque puede haber personas con una
amplia experiencia o niveles escolares mucho mas avanzados.

Las funciones bisicas o especificas del puesto requieren necesariamente
de tener un conocimiento sobre el area donde se labora, no solo la
ubicacion, sino también los pormenores que contribuyan a evitar y
prevenir riesgos; requiere, ademds de la observacion y atencion
permanente en detalles, asi como seguir la linea de mando para pedir
apoyo u opinién antes de actuar ante situaciones no predeterminadas;
coordinarse con su equipo de trabajo para favorecer la labor mutua y la
continuidad en las actividades, sin que se vean afectadas las demas areas
por los cambios de turno y del personal.

Los deberes y responsabilidades cotidianas y periédicas conllevan la
participacion total de la persona, para que en funcidon de su propia
iniciativa y compromiso pueda actuar apegado a las nomas vy
lineamientos que la propia empresa y area de seguridad le asignan;
cumplir con la emisién de los reportes escritos que su puesto demanda y
que ¢stos sean elaborados de forma concisa y en el tiempo solicitado.
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Se considera en este apartado la responsabilidad en el uso y manejo del
equipo, armamento ¢ instrumentos de trabajo con la precaucion y
prudencia que ¢l cusou ameriia.

De igual forma, el mantener una actitud de servicio y buen trato, dado
que el puesto tiene un sin fin de contactos (tanto relaciones internas:
coordinador, jefe de servicio, de turno, supervisores, compaiicros de
trabajo; como relaciones externas: ejecutivos y directores, personal,
usuarios, visitantes y proveedores), y conlleva el que la comunicacién
que asuma el agente de seguridad que desempefia el puesto, deba ser
discreta y sin preferencia por alguna persona, en todo caso que sea la
suficiente y necesaria para evitar distracciones o apartarse de la labor.

Con relacion a las condiciones de trabajo, si bien es cierto que pueden
presentarse reportes sin “novedades” en determinados dias, también es
cierto que en otros puede estar expuesto a situaciones de riesgo,
imprevistas o molestas; De ahi, como va se indicé anteriormente, que se
requiera de tener una actitud alerta, dispuesta y controlada en todo
momento.

El esfuerzo fisico es diariamente ejercido, de acuerdo a las diversas
actividades desempefiadas, que van desde realizar supervision de areas,
control de accesos a oficinas, bodegas y demas en donde necesariamente
s¢ tiene que trasladar de un sitio a otro, subir y bajar escaleras,
esporadicamente llegar a conducir vehiculos (como apoyo en las
funciones de chofer-escolta), observar y discriminar detalles, etc. que
requieren de una condicidn fisica carente de incapacidades, con buenos
reflejos v coordinacion motora.

Como en el punto anterior, el esfuerzo mental es ejercido de igual
forma, diariamente se requiere de mucha concentracion en el desempefio
de las labores, atencion a detalles, tomar decisiones con buen criterio
(discernir entre una situacion controlable y en la que tiene
necesariamente que actuar y tomar medidas) y, en el caso de enfrentar
situaciones de presion, conducirse con un adecuado control para reducir
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la tension y manejar la frustracion, ansiedad, agresion, para de esta forma
enfrentar las situaciones de una manera objetiva y saludable.

- Los limites de autoridad recibida marcan que en la linea del
coordinador del servicio, jefe del servicio, jefe de turno y supervisor solo
podra recibir indicaciones, sugerencias o llamadas de atencién, ademas
de las que se emitan por parte de la misma Direccion General.

- Como observaciones adicionales, y no por ello menos importantes, se
solicita que en caso de haber pertenecido a alguna corporacién policiaca
y/o militar se presente la baja correspondiente que acredite que la
persona solicitd su baja al término del periodo que la ley establece o que
se le proporcionoé con un buen antecedente. Asi mismo, el puesto solicita
que la persona que lo cubra tenga la cartilla de liberacién del Servicio
Militar Nacional, pues es un requisito establecido en el ambito nacional
para el género masculino.

b)

Por otra parte, para el caso de las evaluaciones tanto psicologicas,
socioecondmicas, como fisicas y médicas, éstas ya estaban integradas dentro
del procedimiento que la misma empresa determind en sus inicios y que
aplica para todo personal que ingresa al 4rea de seguridad en un nivel inicial,
por lo que poco se logro ampliarlas, sustituirlas o modificarlas,  Sin
embargo, se puede decir que el uso de la bateria psicoldgica, integrada por el
Beta II-R, Machover, 16 FP y MMPI, se considero completa y acorde con
las caracteristicas que se pretenden medir en las personas a las cuales se les
aplica, satisfaciendo por ende las necesidades y requerimientos del area
misma.

Los datos que se rescatan de estas evaluaciones nos hablan del C.I. de los
candidatos, de sus aptitudes y habilidades, asf como de las caracteristicas de
personalidad que estdn directamente relacionadas con el desempefio de las
funciones y tareas asignadas al puesto de agente de seguridad interna, que de
acuerdo al analisis de los datos obtenidos en las mismas evaluaciones y de
las descripciones genéricas y especificas del analisis de puestos se determiné
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serian de fundamental importancia para el soporte de este reporte y las
implicaciones del perfil que se propuso.

Por lo tanto, de acuerdo al anlisis efectuado a las evaluaciones involucradas
en el proceso de seleccién de los elementos considerados, podemos detallar
cada una de las caracteristicas que son parte esencial en la conformacion del
perfilt del agente de seguridad interna. Factores que influyen y benefician a
las actividades propias del puesto que nos interesa.

Los factores que estadn relacionados con las caracteristicas fisicas y
personales son los que se muestran a continuacion (ver cuadro 3).

Cuadro 3. CARACTERISTICAS FISICAS

Factor X
Edad 29 afios
Estatura 1.76 metros
Estado Civil Casado
Escolaridad 12.5 aftos
Complexién Delgada
Presentacion personal Buena apanencia

Las caracteristicas reflejadas en el cuadro anterior se encuentran
directamente asociadas con los datos obtenidos en el analisis de puestos.

Con base a los resultados, se puede observar que entre el personal asignado a
las actividades de seguridad interna se presenta una edad promedio de 29
afios dentro de un rango que va desde los 18 afios a los 41 afios, en donde en
ésta ultima edad la frecuencia es mucho menor.

* La edad es un factor importante, debido a que los grupos de seguridad
integrados por gente entre los 21 a 31 afios presentan una mayor
disposicion, energia y condicién fisica para realizar actividades fisicas,
cubrir cualquier puesto o tumo y, es de esperarse, que tanto su
rendimiento al ritmo de trabajo, como al cumplimiento de los programas
de acondicionamiento fisico sean satisfactorios. Aunado a que se
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considera que los individuos pueden estar definidos en lo que respecta a
su estabilidad emocional y personalidad.

La estatura minima requerida por la empresa a la que hacemos alusion es
de 1.70 metros, manifestindose en nuestro grupo como media poblacional
los 1.76 metros; asi mismo la complexion que prevalece entre los elementos
es la delgada (42%), le sigue la regular o media (31%), para finalmente ser la
robusta la que cuenta con un 27% de la poblacién total.

* Ambos factores, estatura y complexion, se relacionan directamente con
la imagen que los guardias de seguridad interna proyectan al imponer
energia y porte, ademas de tener una presencia fisica que no denote
desventaja.

La presentacion personal resultd importante en el grupo, considerando que
un 70% de los elementos cuentan con una apariencia que denota puleritud y
esmero en su arreglo; y el resto (30%) tienen un cuidado personal adecuado
y limpio.

* Este factor es considerado, debido a que nos habla de la importancia que
le dan a la imagen propia cada una de las personas y del cuidado que
prestan al uniforme o equipo. Lo que representa en si para la empresa,
una adecuada imagen de su personal.

En lo que se refiere al estado civil, podemos indicar que en el grupo
analizado el 45% de los agentes de seguridad interna son casados v el 14%
viven en uni6n libre, lo que representa a 128 de un total de 218 personas con
un compromiso familiar (59%) ante esposa o hijos; el 41% son solteros.

* El estado civil es considerado, en cierta forma, como un factor que va
encaminado a determinar el grado de estabilidad en un puesto que
presentaran los candidatos, dado que por consecuencia las personas que
tienen adquirida esta responsabilidad buscan permanencia en su empleo
y se permiten un desempefio mas cumplido y serio.
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Para el factor escolaridad encontramos que el grupo analizado tiene una
media poblacional que se ubica dentro de los 12 afios 5 meses de estudio,
consigeraidu anicamenie anos aprobados equivaie al nivel de bachillerato
concluide, lo que significa que el 41% del personal cursé y termind el
bachillerato, de un rango que va desde los 9 aflos o secundaria concluida
(29%) hasta los 16 afios o nivel profesional (4%). Del resto del grupo, el
10% oscila entre fos 10 y 11 afios de estudio, es decir que cursaron hasta el
cuarto o quinto afio de nivel preparatoria, y el 15% con 14 a 16 afios de
estudio que se consideran dentro del nivel de licenciatura en diferentes areas
que van desde ingenieria, derecho, arquitectura, ciencias politicas y trabajo
social.

* La preparacion académica o escolaridad permite que la persona haga uso
o manejo de conocimientos generales correspondientes a su preparacion,
asi como de diferentes tépicos de la vida diaria, informacién, hechos y
temas relacionados a su experiencia y embalaje cultural.

Es por tanto indispensable que los candidatos tengan, por lo menos, la
preparacion académica basica y elemental para comprender y cumplir
acertadamente las instrucciones y ordenes, asi mismo se hace necesario
su trato con el pablico para dar indicaciones o informar acerca de
cualquier asunto, por lo que es deseable determinado nivel académico, el
cual garantiza en cierta forma un buen desempeiio en sus funciones y
brinda la oportunidad para promociones y ascensos.

Para los aspectos relacionados con el coeficiente intelectual y habilidades
mentales podemos observar lo obtenido en el grupo analizado, en sus
evaluaciones al momento de ser seleccionados (ver cuadro 4).

De acuerdo a las caracteristicas o capacidades medidas, el 65% de los
agentes de seguridad interna considerados (143 en promedio), se ubican
dentro de Ia media poblacional, el 23 % del total (51 elementos) se encuentra
por abajo del promedio y solo el 12% (24 agentes) se ubica por arriba de la
media poblacional, es decir que mas de la mitad de los elementos (77% =
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167) contaban con los niveles deseables para desempefiar las labores del
puesto que solicitaban; el resto se ubicaba dentro de los niveles minimos
requeridos y aceptables, para que con base a una induccion y capacitacion
pudieran ser viables de considerar y contratar.

*

Cuadro 4. HABILIDADES

Valoracion obtenida
s ™ b H 5
= E 2 | @
ClL 2 67 140 5 4
Juicio y mzonamiento logico - 6l 136 21
Atencién y aprendizaje 2 56 148 12
Perceptividad 3 38 137 32 8
Organigacion y planeacion 18 i40 45 5
Memoria 3 38 141 36

Con los factores considerados (C.IL, juicio y razonamiente 1égico,
atenciébn y aprendizaje, perceptividad, organizacién y planeacién,
memoria) se puede determinar la capacidad que los elementos presentan
para realizar las tareas que el puesto tiene asignadas.

Se necesita personal que sea capaz de:
v' Analizar, interpretar y ejecutar acertadamente ordenes y
disposiciones.

v Resolver problemas tanto sencillos (de tramite y rutina), como de
cierta complejidad (no predeterminados).
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v" Emitir juicios, opiniones y respuestas acordes con la realidad, dado
que cn diversas ocasiones, durante el servicio y sobre la marcha,
tendrd guc dar o implatian soluciones.

¥ Percibir, detectar y prever facilmente situaciones evidentes
relacionadas con su trabajo, que le permitan una accién mental
elaborada antes de su gjecucion.

v' Discriminar detalles y hacer uso de datos almacenados en su
memoria.

¥ Asimilar y comprender aspectos relacionados con medidas de
seguridad.

El 48% del personal presenté un tipo de pensamiento dintgido a aspectos
concretos y el 52% tiene un pensamiento de tipo abstracto.

* Resulta favorecedor el que se posea un tipo de pensamiento fue permita
que la persona tenga una adecuada visién para solucionar problemas de
acuerdo a los elementos, ya sea aislados o en conjunto, conocidos o no,
concretos o abstractos; pero de acuerdo a una légica coherente.

Con relacién a las caracteristicas de la personalidad, que se determinaron
como primordiales a considerar en Ias evaluaciones psicolégicas, se pretende
qQue €stas guarden entre si, al analizarlas de manera individual, un mayor
equilibnio posible dentro de lo que se considera una estabilidad y salud
mental (descartando anomalias y patologias); y que nos den pauta para
determinar si, en este sentido, los aspirantes al puesto de agente de seguridad
interna cubren las expectativas que se requieren para un desempeiio laboral
aceptable.

Los resultados que se obtuvieron del anélisis de los reportes de resultados

del grupo estudiado, los podemos observar en el cuadro que corresponde a
las Caracteristicas de la Personalidad (ver cuadro 5).
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B Cuadro 5. CARACTERISTICAS DE PERSONALIDAD
Valaractin obtenlda
Caracteristicas -E '% -.E- % % ‘E 'Ié
Medldas £ |2¢ = |5k £
= = & @
Autoestima 1 3l 152 34 -
Confianza en si mismo - 36 158 20 4
Valor 2 3 180 5
Iniciativa . 40 170 ] -
Disposieion - 43 167 8 -
Responsabilidad 51 149 8 -
Lealtad - 24 17t 23 -
Diserecion - 65 149 4 -
Retacion con la autoridad - 15 179 24 -
Mangjo de nivel de desempefio bajo presion 3 57 134 24 -
Control de impulsos - 27 168 13
Cuntrol de la agresion - 53 131 34
Tolerancia a Ia frustracién - 61 138 19
Relaciones interpersonales 42 167 9
[denlificacion con el puesio - - 213 5 -
Motivacién - 15 195 8 -

Como se puede observar en el cuadro que antecede se hace alusion al
analisis de datos efectuado directamente sobre los reportes de resultados de
cada una de las evaluaciones psicolégicas (ver anexo 2) que nos permiten
determinar que el grupo de agentes de seguridad analizado tiene
caracteristicas de personatidad afines y comunes a las que el propio puesto

solicita.
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Del 100% de clementos (218), el 83% (180personas) presenta las
caravicristicas Geniwo del mivel medio ai medio superior o por arriba dei
promedio y el 17% (38) lo tiene en el nivel medio inferior, sin llegar al nivel
bajo o de ausencia de las caracteristicas indispensables.

De las caracteristicas que sobresalen con un mayor porcentaje se encuentran
la identificacién con el puesto (98%), la motivacién (89%), el valor (83%)
y la relacién con la autoridad (82%). Caracteristicas que en conjunto nos
hablan de la aceptacion que la persona tiene para con el puesto y la
orientacién hacia sus actividades; de la posibilidad de que le resulte
gratificante y que encuentre la oportunidad de desarrollarse, dandose por
consecuencia la probabilidad de un elevado o adecuado desempeiio laboral.

* La identificacion con el puesto nos indica que la persona tiene plena
consciencia y se encuentra convencida de la importancia de su labor, por
lo que dificilmente preferiria otro puesto; ademds de que puede realizar
las actividades que se le encomienden con agrado y responsabilidad,
considerando ademas que su funcién es importante para toda 4rea y para
la institucion.

* La motivacidn, por su parte, le permite realizar las funciones orientado
siempre a mejorar personalmente y a buscar que su labor le brinde
bienestar (personal, social y econémico), asi como ampliar sus
oportunidades de desarrollo, evitando caer en actitudes de indiferencia y
apatia,

* El valor o arrojo, es una caracteristica que se considera para este puesto
como importante, ya que le permite al elemento ser capaz de asumir
riesgos tendientes a salvar vidas o bienes; y en situaciones de riesgo
anteponer, con conocimiento de causa, su integridad personal en defensa
de la institucion,

* Larelacién con la autoridad favorece a que se acepten y sigan las normas

y politicas con la exactitud con que se le establezcan, asi como la
identificacion con la figura de autoridad y lo que ésta representa.
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Por otra parte, la autoestima y la autoconfianza en sf mismo aparece con
un ninnero mayor de frecuencia (152 y 138 personas respectivamente) en el
promedio, que significa un 70% y 72%, incrementdndose el porcentaje con
los que estdn por arriba de la media poblacional con un 36% (34 personas)
para la primera caracteristica y 9% (20 personas) para la segunda. Solo el
14% y 17% de cada una se encuentran por debajo de la media.

* Tanto la autoestima, como la confianza en si mismo permiten que la
persona haga frente a su entorno y que se baste a si mismo, tomando sus
propias decisiones y sea capaz de observar, reflexionar y evaluar su
conducta. Con lo cual va a lograr actuar con seguridad y controlar
situaciones problemiticas o cadticas, apoyandose en las politicas
establecidas, asi como en su propio criterio, pero sin involucrarse
afectivamente. En la medida en que se sienta seguro de si, podré influir
o controlar a otros organizandolos y dirigiéndolos para las actividades
asignadas,

‘Para la iniciativa, disposicién y responsabilidad, encontramos que se
manifiesta en un porcentaje similar, de 4% (8elementos) ubicado en el nivel
medio superior y que se encuentra en mas del 74% (167) de la poblacion,
siendo un porcentaje minimo 22% (9) el que denotaba poseer un nivel por
debajo de la media.

* Como ya se habia mencionado anteriormente, la iniciativa, disposicién y
responsabilidad son caracteristicas que se cuentan como necesarias
dentro del desarrollo de las actividades del puesto de agente de seguridad
interna, dado que van a permitir en buen grado que la persona aporte
soluciones creativas para el mejoramiento del trabajo; que en caso de un
improvisto, realice actividades mas amplias a las que se le asignaron, sin
que su jefe inmediato lo solicite; y que sea cumplido sin necesidad de
supervision.

En los aspectos de lealtad y discrecion, no se encuentra similitud en

porcentajes, aunque se puede percibir que las personas leales no
necesariamente tienen un nivel alto de discrecion y viceversa, es decir que el
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89% (194) de los agentes cuentan con un nivel medio o por arriba del
promedio en lo que respecta a la lealtad, mientras que solo ¢l 70% (153) lo
HEnC &l Cuaniv a disciecion, siendo e 30% (65 eiementos) quienes io tienen
por abajo de la media.

* La lealtad y la discrecion, en buena medida presentes, apoyan
positivamente en la labor del agente de seguridad interna y logran que,
con relacion a sus actividades, la persona respete la linea jerarquica al
solicitar autorizacién a su jefe inmediato, para realizar la actividad que le
pidi6 otra persona ajena a su 4rea; Asi como la posibilidad de manejar
informacion confidencial y hacer buen uso de ella.

El 74% del personal (158) tiene un buen manejo de su desempefio y lo
mantiene aln a pesar de estar bajo situaciones de presién, incluso el 11%
(24) de éstos incrementan su rendimiento ante tales condiciones; el 26% (57
personas) presentan la caracteristica en un nivel por debajo de la media, lo
que significa que su rendimiento se ve ligeramente afectado y disminuido,
sin llegar a perder totalmente el control; y solo el 1% (3 personas) denoté
que su rendimiento disminuye considerablemente y se ve afectado al estar
bajo presi6n y situaciones cadticas.

* Para el tipo de situaciones que se requiere enfrentar, se necesita de
control en la persona para pensar antes de actuar y no dejar que dominen
las emociones, canalizando las energias hacia la creatividad y
productividad; sin interferir en el desenvolvimiento de su trabajo vy, por
ende, se mantenga estable o, bien, se incremente su rendimiento. Se
entiende entonces, como la forma adecuada en que el agente de
seguridad reacciona cuando las circunstancias lo obligan a un esfuerzo
mayor debido a una eventualidad fuera de control.

Para lo que es el control de impulsos, contrel de la agresion y la
tolerancia a la frustracién, el grupo mostro que un 68% (149) tiene un
adecuado control y el 14% (29) se conduce muy bien en este aspecto,
mientras que el 18% (40) presentan dificultad para controlarse, por lo que
posiblemente actien de manera impulsiva y agresiva, requiriendo
necesariamente de una supervision constante y cercana. Con lo que se
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refiere a la tolerancia a la frustracion, el 72 % (157) canaliza adecuadamente
este aspecto y el 28% (61) trata de manejarlo, aunque llega a dificultdrsele.

* El control de impulsos le permite actuar de forma madura, positiva y
abierta para enfrentar objctivamente la realidad, inhibiendo o retardando
el impulso al reflexionar oportunamente sobre las consecuencias de los
actos, sin llegar a perturbar su desenvolvimiento y disciplina.

El adecuado control de la agresividad redunda en que la persona se
presente, bajo las situaciones que la originen, con firmeza, fuerza de
voluntad competitivo y afirmativo, siendo capaz de asumir cualquier
riesgo en defensa de la institucion y sus bienes. Ademas de originarle un
alto grado de energfa, para llevar a cabo acciones en forma dindmica y
emprendedora.

* La tolerancia a la frustracion, es el mecanismo que apoya a la persona
para que canalice adecuadamente aquella energia que no logro llegar a su
fin porque se interpuso una barrera imprevista; reaccion de frustracion
que genera cierto malestar a quien no la dirige a otra actividad y que
permite que afecte a su trabajo.

En cuanto a las relaciones interpersonales, en el grupo se presenta un 81%
{176 personas) con facilidad para establecer contactos adecuados con las
personas que les rodean y el 19% (42) se mantiene con cierta reserva para
los intercambios personales.

* Las relaciones interpersonales que se requieren establecer para el
desarrollo adecuado del puesto son aquellas que le permitan convivir
cordialmente y en armonia, pero sin involucrarse demasiado y con un
alto grado de respetuosidad. Se necesita ademas de una actitud
agradable y de cooperacion, adaptiandose facilmente a diversos cambios
y medios.

Como podemos observar, en el grupo contamos con personal que denota ser

agresivo pero al mismo tiempo tiene un adecuado control de impulsos; son
seguros de si mismos y se muestran desconfiados y suspicaces para con
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otros; son capaces de adherirse a su grupo sin dejar de ser autosuficientes y
tener recursos para tomar decisiones propias. Asi mismo, presentan una
postiifa pusiiiva y abieria ante ias figuras de autoridad, ias disposiciones y
normas de seguridad, asumiendo sus obligaciones con sentido comin,
criterio y con necesidad minima de supervision.

Se considera necesario indicar que el reporte final de la evaluacién
psicoldgica debe contener Unicamente los aspectos mds sobresalientes y
relacionados al propésito inicial de la evaluacion: la aptitud y actitud hacia el
trabajo, destacando los que favorecen el rendimiento v desempefio de la
labor y los que limitan la actuacion, asi como los factores que son
susceptibles de modificar y encausar para incrementar las posibilidades de
un ajuste con la actividad que s¢ va a realizar y los factores que ponen en
riesgo a la empresa, a la persona misma y a los que le rodean.

En lo concerniente a los datos de! estudio socioecondmico, se logra detallar
y especificar el perfil de decision (ver anexo 3) de las encuestas
domiciliarias de los elementos que nos interesaban, para de esta manera
detectar facilmente los datos relacionados al nivel socioecondmico y
ambiental que rodean a la persona, ademds de contemplar la trayectoria y
comprobacion de empleos. Datos que nos hablan de la realidad en ia que los
candidatos evaluados se desenvuelven y/o en la que se desempeiiaron, asi
como el nivel en que lo hicieron y, por lo tanto, obtener un parametro que
nos hable de su honestidad y responsabilidad hacia con sus actividades y
labores anteriores; de su actitud para con los que conviven o se relacionaron
directa e indirectamente tanto en su labor, como en su entorno.

Encontramos un apoyo fundamental en la informacion obtenida a través de
la realizacién del estudio socioeconémico, la visita domiciliaria y la
obtencion directa de referencias laborales y personales; lo que permite
verificar de una manera real, directa y objetiva las condiciones
socioecondmicas y el ambiente en que se desenvuelve el solicitante;
confrontar los datos que proporciond la misma persona en su solicitud y en
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la entrevista inicial; aunado a que se pueden captar las reacciones de las
diversas personas entrevistadas con relacién al aspirante.

El reporte final o perfil de decision del estudio socioecondmico cubre tres
areas basicas:

L Proporciona informacién de la actividad sociofamiliar, a efecto de
conocer las posibles situaciones conflictivas que influyen
directamente en el rendimiento del trabajo.

1. Da a conocer lo mas detalladamente posible la actitud,
responsabilidad y eficiencia en el trabajo en razon de las actividades
desarrolladas e¢n las actividades o {rabajus antenores.

lI.  Proporciona la corroboracién de la honestidad y veracidad de la
informacion obtenida, debido a que se busca que ésta este respaldada
por documentos y comprobantes.

Los factores considerados en el anilisis de la informacién del estudio
soctoeconémico son los que se muestran a continuacion (ver cuadro 6):

Cuadro 6. FACTORES SOCIOECONOMICOS

Factor X
Nivel sacioecondmico Nivel medio
Integracién familiar Indispensable
Indices de aleoholismo, drogadiccién v
pandillerismo en su hébitat Bajos
Referencias personales ¢ intervecinales [ndispensable
Experiencia laboral 7 afios
Referencias laborales [ndispensable
Comprobacion de actividad laboral y/o
escolar indispensable
Experiencia en el #rea de seguridad 4 afos
Expericncia en manejo de aulomévil G aflos, 6 meses
Experiencia en manejo de armas No necesaria
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De acuerdo al cuadro anterior podemos observar que dentro del grupo
analizado encontramos que la media poblacional se ubica dentro del nivel
sotisecondmics medio, sicudo of 44% (57) de ios eciemenios ios que
pertenecen a este nivel; le sigue el nivel socioecondmico bajo con un 39%
(85) y el nivel medio bajo con 14% (31). Finalmente el 3% (5) de los
elementos provienen de un nicleo que se encuentra en el nivel medio alto v
alto, siendo bajo el porcentaje para este tltimo factor.

Asi mismo, en lo que respecta a los indices de drogadiccién, alcoholismo y
pandillerismo el grupo analizado de agentes de seguridad interna denotan
indices bajos en su medio ambiente (47% = 103 personas). Sélo el 16% (34)
s¢ encuentran en ambientes con un alto indice y el 37% (81) en indices
medios; pese a ello, se logré detectar en su momento la ausencia de
contactos directos ¢ influenciables en las personas analizadas.

* Tanto el nivel socioecondmico, como los indices de drogadiccién,
alcoholismo y pandillerismo en los que se desenvuelven las personas,
nos permiten conocer la forma y condiciones en que viven (estilo de vida
familiar) y el ambiente social de su vecindario, para asi determinar si la
trayectoria personal y laboral va de acuerdo con las oportunidades que su
medio le ha permitido o, en todo caso, se ha superado su situacion de
manera congruente, sin tener mas de lo que su propia iniciativa le
permite y dejar a un lado la posibilidad de malos manegjos y la obtencion
de bienes por medios ilicitos.

De igual forma, resulta relevante conocer las relaciones que el candidato
mantiene con su nicleo familiar, personal, de amistades y conocidos para
detectar la ausencia o presencia de problemas que pudieran afectar a la
persona, directa e indirectamente, en cuanto a drogadiccion y
alcoholismo se refiere. Cabe mencionar que, si €l candidato mismo tiene
adiccion a alguna de éstas no se le considera como viable al puesto,

En cuanto al pandillerismo, podemos comentar que es indispensable

conocer de las lineas y contactos que la persona tiene con “amigos” o
“conocidos” para descartar asi la posibilidad de contratar a personas que
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tengan contacto con gente no deseable y que influya negativamente con
su desempefio.

La integracién familiar dentro del grupo analizado resulto ser primordial e
indispensable para un buen desempefio en un 91% (198) de los elementos de
seguridad interna; en el resto 9% (20) se encontraron ciertos problemas en
sus relaciones familiares que no permiten el desarrollo de una favorable
integracion, pero que no llegan a generar una desintegracion parcial o total.

* La integracién familiar favorece y se relaciona con el buen desarrollo
que la persona obtenga en todas y cada una de sus actividades, por lo que
se considera de importancia conocer el apoyo que los miembros de su
propia familia le brindan; 1a comunicacién que impera entre los mismos;
antecedentes sobre la salud somatica y mental de sus integrantes; el lugar
que ocupa y representa; la manera en que cubren sus necesidades
economicas y logran metas; ademas de la forma en que superan los
conflictos y problematicas que enfrentan como grupo.

En el caso de las referencias personales e intervecinales, se considera para
los 218 agentes de seguridad interna (100%) que la obtencion de las 6
referencias (3 personales y 3 vecinales) son indispensables y necesarias.

* Las referencias a las que hacemos mencién, nos hablan de la actuacién
que la persona misma ha tenido en su ambiente y la manera en que ha
sabido interactuar o sociabilizar; la forma en que emplea su tiempo libre
fuera de la actividad laboral

S1 bien es cierto que, una persona que no se ha desarrollado y que apenas
empieza en ¢l dmbito laboral tendra referencias que sus propios
familiares le ofreceran o le contactardn; también es cierto que las
personas que ya tienen contactos laborales y que se han dado a conocer
con los demas tendrdn la posibilidad de presentar una gama mas amplia
de referencias; sin embargo, para ambas personas el peso de las
referencias vecinales es el mismo, dado que éstas se solicitan al azar y
sin ser propuestas por los mismos candidatos, con el fin de descartar
favoritismos, preferencias e informacion subjetiva que muchas veces
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existen en las referencias personales, de quienes dificilmente hablaran
mal de la persona que recomiendan. Pese a ello, se considera importante
ia informacion que se obtiene de los conocidos directos de !a persona,
pues de ella se desprenden datos que muchas veces la misma no
proporciona.

Se busca saber del trato que la persona tiene, sus habitos y conductas en
el medio, su participacién para con los demas, si se es conflictivo o no,
qué clase de familia es a la que pertenece, cuales sus amistades, entre
otros aspectos mas que descartan la posibilidad de contratar personal no
deseable y conflictivo.

Se establece a través del andlisis de puestos que no es necesaria la
experiencia laboral para el desarrollo de este puesto, pero en caso de tenerla
se requiere de una estabilidad de 3 afios como minimo; més de acuerdo a lo
que se obtiene en el grupo al que hacemos referencia en el presente trabajo,
nos encontramos con que al momento de solicitar el empleo contaban con
experiencia en diversas areas (considerando al personal por lo menos con un
minimo de un mes laboral, hasta los que contaban con un lapso laboral de 14
aftos), obteniéndose una media de 7 afios de experiencia en el desempefio de
algan trabajo del 99% (215) de las personas que contaban con dicha
experiencia. Solo el 1% (3) no contaba con experiencia laboral.

En lo referente a la experiencia en el 4rea de seguridad, ¢sta tampoco es
necesaria de acuerdo al analisis de puestos efectuado, sin embargo nuestro
grupo presenta una media de 4 afios de un total de 124 personas (57%), con
rangos que van desde los 3 meses a los 8 afios en quienes si poseian la
experiencia. Las personas que no contaban con la experiencia en el drea
eran 94, o sea el 43% de la totalidad.

* Tanto la experiencia laboral, como la experiencia en el 4rea de seguridad
son consideradas, en el caso de contar con ellas, pardmetros que pueden
apoyar a la rapida adaptacion de la persona al desarrollo un trabajo
determinado o la misma actividad de seguridad, debido a que va a tener
conocimiento sobre [a actuacion que debe tener en relacién con el trato
hacia sus superiores, subordinados y compaiieros de trabajo, asi como
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con las normas y lineas a seguir; preparacién para actuar en situaciones
de emergencia; conocimiento y contacto con materiales, documentos Y
cquipo de trabajo, ajusic a la discipiina de servicios largos y tediosos.
Son aspectos que pueden favorecer a la pronta integracion en la dinamica
laboral, aunque no indispensables y necesarios para el puesto en cuestion
debido a que, como ya lo indicamos en el aspecto que lo menciona
dentro del andlisis de puestos, existe una amplia induccion y programas
de capacitacién que pretenden la rapida integracion de la persona a su
puesto.

En caso de contar con la experiencia laboral y/o en el 4rea de seguridad,
resulta conveniente indagar todo lo relacionado a dicha experiencia,
como: en donde se adquiri6 (razén social, ubicacién de la empresa), en
qué area, nivel y puesto, periodos de tiempo, a quién o quienes se
reportaba, si se obtuvieron opciones de ascensos o cambios
favorecedores, ingreso inicial y final, si se tuvo personal a cargo, si se
participd en cursos, si la trayectoria laboral va dirigida a una sola 4rea o
difiere de un empleo a otro, si se manejo equipo especializado y esto
requirié de capacitacion, cuél fue el trato con compafieros vy jefes dentro
del trabajo, la cooperacion y trabajo en equipo, entre otros aspectos mas.
Lo anterior, con el fin de determinar con claridad la especializacién que
la persona trae consigo o, bien, incorporarle en el puesto adecuado a sus
conocimientos y experiencia, siempre y cuando se logre corroborar Ia
informacion proporcionada y obtenida.

Al igual que las referencias personales e intervecinales, las referencias
laborales y la comprobacién de actividades laborales y/o escolares
resultaron ser, para el 100% (218) de los elementos, indispensables y
necesarias, sin importar ¢l nimero total de actividades que se tuvieran que
comprobar.

*

La obtencién de referencias laborales se hace con la finalidad de conocer
el rendimiento y la adaptacién laboral de la persona; ademas de
investigar y confirmar que lo que fue emitido por el candidato al puesto
fue realmente veridico y confiable; para descartar la posibilidad de
informacidn falsa o mal manejo de la misma, con el fin de impresionar
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Con una imagen o preparacién que no se ticne y, en todo caso, sorprender
a los que pudieran estar interesados en contratarle.

Al momento de solicitar las referencias laborales, de preferencia con las
personas que directamente supervisaron el desempefio de la persona
investigada o, en caso de no ser posible, por lo menos con los
responsables de emitir opinidn al respecto del personal que labord en
cada empresa, se consideran los aspectos que ofrezcan la posibilidad de
obtener una mayor informacion acerca del desempefio de la persona en
cuestion, como: qué puesto cubrio, a qué nivel, cuales fueron sus
responsabilidades y limitaciones, como fue el desempefio, la exactitud y
calidad en el trabajo asignado, cuil el motivo de salida o renuncia,
suponiendo que existieran las recontrataciones se le volveria a contratar,
que clase de empleado se le considera, como se integré a su equipo de
trabajo, qué opini6n se tiene de su persona, manejo fondos, etc., ademas
de conocer de su honestidad, puntualidad, capacidad para supervisar o
recibir Ordenes, responsabilidad, discrecion, actitudes en el trabajo y
otras.

En caso de que no se posea la experiencia laboral, se procede a valorar la
trayectoria educativa con el propésito de conocer acerca del rendimiento
y la adaptacién que tuvo la persona, y comprobar si la informacién que
se proporciono es la exacta.

Toda la informacidn obtenida debe estar respaldada por documentos que
ratifiquen y comprueben la veracidad de los datos, de ahi la importancia
de un andlisis detallado y concienzudo de la informacién que se obtiene
en cada una de las etapas que integran la totalidad de las evaluaciones y
entrevistas a las que se somete a la persona que se interesa en el puesto.

Puede, inclusive, verse demasiado escrupuloso el proceso, sin embargo
de acuerdo a la propia experiencia, no hay mejor manera de llegar a
recomendar a un candidato al puesto que someterlo a este tipo de analisis
en donde ¢l mismo se interesa ¢ involucra para presentar lo que
comprueba su trayectoria personal, escolar y laboral; aunado a que la
propia naturaleza del puesto y sus actividades lo exigen.
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Para los factores que se relacionan con la experiencia en el manejo de
automévil y conocimiento en el manejo de armas se obtiene que el 68%
{143) de los elemicitos sablan conduch velifculus auiomoiones y €1 iesia 32%0
(69) no tentan ni el conocimiento ni la experiencia para hacerlo, de ahi que la
medta obtenida en el grupo que si tenia la experiencia es de 6 aflos 6 meses.

Por otra parte, la expericncia en el manejo de armas resulta ser no
indispensable o necesaria, debido a que en nuestro grupo la diferencia entre
los que si tienen la experiencia (51% = 112) y los que no la tienen (4% =
106) es minima.

* Los conocimientos técnicos y la préctica que se tenga sobre los mismos
son favorecedores para el buen desempefio del puesto, aunque cabe
indicar que en ocasiones si el aprendizaje no fue el correcto puede llegar
a entorpecer la funcion y a crear malos habitos en el manejo de diferentes
equipos o materiales, por lo que es necesario detectar sobre que bases o
nivel se conoce y se manipula determinado equipo, y estar asi en
posibilidades de permitir aplicar lo que se conoce o modificarlo.

Por lo anterior, en el caso de la experiencia en el manejo de armas, ésta
no ¢s necesaria debido a que resulta mejor, en ocasiones, que la persona
no tenga “vicios” o “malos habitos™ en su uso, pues se requiere de una
concientizacién y preparacion especial de acuerdo a las lineas que tiene
establecidas para este aspecto nuestra empresa,

También el reporte general de los datos que el estudio médico y evaluacion
fisica ofrecen, son de importancia para determinar que un buen estado de
salud y adecuadas condiciones fisicas son primordiales para la ejecucion de
las actividades de una labor tan especial, como es la de un agente de
seguridad interna, en donde la misma posicion, el estado de alerta, la
resistencia, la energia, la agilidad y rapidez de reflejos son aspectos
importantes que tienen mucho que ver con el rendimiento laboral.,

102




Es aqui donde se descarta, por medio de estudios de laboratorio y
gabinete, la posibilidad de problemas cardiovasculares, de diabetes,
coniagiosos y de adiccion a drogas y alcoholismo. De igual forma, se
detecta, a través de la revision médica y elaboracion de historia clinica, la
presencia o ausencia de limitaciones en la persona por enfermedades de tipo
congénito, por deficiencias en cuanto a la agudeza visual, auditiva y olfativa
se refiere; problemas de pies planos o en columna, hemias e, incluso, la
carencia de algin miembro de su cuerpo; asi como la presencia de cicatrices
por operaciones y/o lesiones, ademas de tatuajes.

Lo anterior, con el fin de evitar correr los riesgos que puede ocasionar la
contratacion de una persona con problemas de salud, quien a la larga
redituard gastos y pérdidas innecesarias para la empresa, dado que se
incrementa el indice de ausentismo, incapacidades y desarrollo adecuado de
el drea donde se encuentra ubicada la persona en cuestion.

En lo que se refiere al aspecto de los tatuajes, se analiza el motivo por el
cual la persona se lo hizo, la figura que tiene tatuada, en que periodo y época
de su vida y si éste, en caso de no ser limitativo, es visible o no, para
descartar a la persona que lo porta. Sucede que en ciertos casos, los tatuajes
se asocian con niicleos de personas problematicas y con delincuentes; en
otros, los tatuajes fueron aplicados como medio de aceptacion a
determinados grupos durante la etapa de la adolescencia, en donde atn la
persona no se encontraba totalmente dirigida en sus metas y personalidad; en
otros mas, son simplemente moda. Sin embargo, se considera de suma
relevancia analizar la forma, tamafio, figura del tatuaje e investigar a detalle
tos motivos reales que llevaron a la persona a aplicarselo, para de esta forma
determinar la viabilidad de continuar con su proceso de seleccion.

La valoracién médica incluye:

- Historia clinica y revision

- Estudios de gabinete: teleradiografia del térax

- Estudios de laboratorio: biometria hematica, examen general de orina,
tetraquimica, amibiasis invasora, VD.R.L., etc.

- Uso de drogas: cocaina, mariguana, anfetaminas
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El médico de la empresa, profesional certificado, estudia los porcentajes y
resultados de los andlisis de laboratorio e integra esta informacién con sus
obsCTVaciones, mismas que obiuvo e ia rovision mdédica vy ia eiaboracion de
ta historia clinica, por lo que solo emite un resultado general en el que se
considera viable de aceptacion a la persona, con adecuadas condiciones de
salud y recomendable para realizar el tipo de actividades que el puesto
determina. En caso de no ser recomendable al puesto, por problemas de
salud o deteccion de alguna limitante se emiten las observaciones pertinentes
del caso, con el fin de orientar al candidato para su atencién oportuna y la
explicacién que su caso amerita.

De acuerdo a lo que se ha expuesto y con base a los resultados favorables de
los 218 (100%) guardias de seguridad interna se considera, por logica, que la
buena salud, fisica y mental, son condiciones ineludibles de los candidatos
que pretenden desempefiarse en las funciones y actividades de ta seguridad y
proteccion.

¢)

En lo que respecta a las observaciones que se realizaron en las entrevistas
de seleccion de cada uno de los agentes de seguridad interna, podemos
sefialar como punto importante el que se detectaron ciertas caracteristicas
afines a este personal. Y que aim, siendo aspectos a nivel subjetivo de la
personalidad, se pueden registrar v observar de acuerdo a la dindmica de la
misma entrevista y a las preguntas que se hacen a los candidatos, para de
esta manera considerarlos, a partir de ella, como candidatos potenciales al
puesto dado que pasan un primer filtro de seleccion.

Resulta relevante indicar que, depende en cierta medida de la capacidad,
preparacion y experiencia que posea el entrevistador para observar, detectar,
analizar y registrar las conductas, reacciones y lenguaje corporal de la
persona a quien se entrevista; para obtener mayores beneficios del primer
contacto e intercambio con el candidato.




De acuerdo a cada registro observacional (ver anexo 4), mismo que ya estaba
implantado en el 4rea, y a los comentarios generales de dichas entrevistas se
pueden especificar las siguientes caracteristicas (ver cuadro 6):

Cuadro 6. OBSERVACIONES DE ENTREVISTA

CARACTERISTICAS NIVELES OBRSFRVADOS
Fisicas Pélido, enfermizo, Buena condicién Parece endrgico Excelente condicion
cncorvafu fisica (uluata)
- 167 50 1
Presentacton personal Descuidada, Limpio, de buena | Muy cuidadoso de su Impecable
desasenda apariencia aspecto
- i53 65 -
Habilidud para Torpe: noscdaa | Habla con dificultad Se expresa bien Muy buena
expressric entender expresion
- 10 201 7
Confianza en si mismo | Indeciso, insegure No muy firme y Firmeza y decisién Muy seguro de si
decidido mismo
- 14 195 q
Educacién mostrada Muy burdo y Modales mediocres Buenos modales Culto, refinado en
grasera sus modales
- 2 214 2
Inteligencia aparente Muestra pésima § Comprension regular | Imteligencia comim, | Brillante y ¢laro en
comprension comprende bien su comprensién
7 209 2
Ambicién revelada No muestra Le falta empuje Tiene deseos de Mucstra mucha
ninguns, no sabe lo prosperar nrnbicion |
que quiere
- 6 197 15
Personalidad Incolara, Comiin, no Es agradable Muy agradable y
indeterminadz impresiona atractivo
- 96 122

Los porcentajes obtenidos, para el grupo de elementos que estamos

analizando, dentro de las observaciones que se les hicieron como resultado
de la impresién en su entrevista inicial, ratifican claramente, a través de los
porcentajes mas elevados, la presencia de las caracteristicas que son
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consideradas como esenciales en la imagen que se refleja a los demas, como
figura de seguridad v orden.

Log norcentaies obtenidos son 103 siguicnies: ¢l 77% (167) do las persunas
fueron consideradas con una buena condicion fisica, mientras que el 23%
(50) fueron determinadas como enérgicas y con una actitud alerta; al 70%
(153), en el momento de su entrevista, se le percibié con una presentacion
limpia y de buena apariencia, en tanto que al 30% (65) se les consideré muy
cuidadosos de su aspecto. En cuanto a la habilidad para expresarse, el 92%
(201) lo hacia adecuadamente, emitiendo sus ideas con claridad y secuencia;
el 3% (7) presentaron una muy buena expresion; y solo el 5% (10) fue
constderado con dificultad para expresar sus ideas y hablar con claridad.

A 195 de los elementos (89%), en cuanto a la confianza en si mismos, se les
apreci6 con firmeza y decision, aspecto que les favorecid para tener un buen
desarrollo durante su entrevista; 9 mas (4%) se mostraron muy seguros de si
mismos en su presentacion; y solo 14 (7%) de los elementos actuaron con
falta de seguridad, mostrandose poco firmes y decididos.

El 98% (214) sobresalen por sus buenos modales y educaciéon mostrada,
mientras que el 1% (2) fue calificado como personal culto y refinado. Por
otra parte, 96% (209) denotaron una inteligencia comin y una adecuada
comprension, que indican que la persona ha sabido aprovechar las
oportunidades que su medio le ha ofrecido; 1% (2) dejé entrever una
brillante y clara comprension, mientras que para el 3% (7) la comprensién no
era sobresaliente.

En lo que a ambicion y motivacion se refiere, se percibié que el 7% (15)
denotaban un nivel alto de ambicion e interés por un nivel mayor, a pesar de
no tener la preparacion y experiencia que los otros puestos requieren; €l 90%
(197) poseia una motivacion ¢ interés real en el puesto que solicitaban; y que
a solo el 3% (6) le hacia falta empuje y motivacion por desconocimiento real
del puesto que solicitaban.

En cuanto al tipo de presencia que los mismos elementos reflejaron en su
primera entrevista y de acuerdo a su propio desenvolvimiento y actitudes



mostradas se percibi6 en el 56% (122) de los elementos una personalidad
agradable y dispuesta, as{ como en el 44% (96) una personalidad comun,
pero que no impresionaba desfavorablemente.

Finalmente podemos indicar que, con base en el conocimiento real que se
tenga del puesto que se pretende cubrir y del desarrollo adecuado de la
entrevista de seleccion, se pueden obtener muchos de los factores que nos
dan la posibilidad de predecir con cierto tino si la persona en cuestion
resultard un candidato potencial o se descarta Ia posibilidad de que continiie
en ¢l proceso de seleccion, evitando asi perdida de los factores tiempo,
economia y esfuerzo.
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ANALISIS

De acuerdo al proceso de analisis del perfil anterior (o inicial) y el propuesto
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siguiente:

a)

b)

En primera instancia se percibieron marcadas deficiencias con relacion al
perfil que se venia manejando como ideal, relacionadas principalmente a
los criterios que se consideran dentro de los aspectos de conocimientos y
aptitudes. De ahi que se entendieran como unicos criterios del perfil del
puesto, entre los no conocedores del drea, el sexo, estatura, edad,
complexion, escolaridad, estado civil, ademas del tiempo trabajado en la
misma area o experiencia, dejando a un lado otros aspectos como la
mniciativa, disciplina, respeto a la figura de autoridad y de las normas de
seguridad, seguimiento de instrucciones, lealtad, discrecion, acertividad
y habilidad en la toma de decisiones, sentido comiin, responsabilidad y
deber, actitud de servicio, tolerancia a la frustracién, apego a la realidad,
estabilidad emocional-laboral y familiar, relaciones interpersonales,
capacidad de observacién, discriminacion, estado de alerta, agresividad
controlada, condiciones fisicas estables, entre otras.

La normatividad para la aplicacién del analisis de puestos, favorecio en
forma positiva para obtener las caracteristicas no definidas en el perfil
anterior, tales como: capacidad para recibir y aplicar Ia informacién,
disposicion, arrojo (valor), identificacion con el puesto, presentacién,
relacion con la autoridad, entre otras mas.

Tanto la descripcidn genérica, como la descripcion especifica del perfil
anterior, no eran explicitas y no proporcionaban informacién adicional.

Por tanto, ¢l objetivo esencial se ve cubierto al determinar los criterios
explicitos, claros y convincentes acerca de los requisitos indispensables
para la seleccién del personal, y de esta manera mejorar la calidad del
proceso de seleccidn y ofrecer mejores resultados. De igual forma, se
lograron detectar los aspectos fundamentales de la especificacion del
puesto como se observa en el analisis que s¢ efectud.



d) Los criterios resultantes del andlisis de las evaluaciones y reportes de

€)

seleccion, asi como de las propias entrevistas, arrojaron datos que se
presentaron con mayor frecuencia en el grupo de los 218 elementos
analizados, datos que vienen a apoyar, confirmar y respaldar la
informacién obtenida en el analisis de puestos.

Asi mismo, se concluye que a partir de la falta de datos y carencia de
informacién en los criterios del perfil considerado anteriormente se da
una extensién e integracién de las modificaciones que nos permiten una
mayor discriminacion en la labor de los elementos y una mejor vision
para evaluar su trabajo y supervisarles con objetividad, por lo tanto,
obtener calidad en el desempefio de las actividades que realizan los
agentes y que, en general, son encomendadas al 4rea de seguridad.

Mejorando, como resultado de ello, aspectos a favor de los elementos y
agentes de seguridad interna, tales como: el nivel de percepcion
econémica, ascensos, prestaciones e incentivos (premios o
compensaciones) por su rendimiento y cumplimiento, asi como la
integracion a programas de capacitacion para un mayor conocimiento y
desempefio, etc.; siendo finalmente la manera de elevar el nivel de
pertenencia del personal para con la empresa.

Por otra parte, de acuerdo a la practica y experiencia real en el campo
laboral se considera la importancia que tiene el realizar un adecuado
proceso de seleccion de personal para cualquier empresa, pues es la
mejor manera en que los recursos humanos se integran a su puesto y a la
empresa, confiriéndole mayor valor y aprecio a su colocacion,
disminuyendo de esta manera el indice de rotacion. Recordemos que “lo
que cuesta mas trabajo obtener es lo mas valorado” y que, en la mayoria
de los casos, aquellas personas que se integran a una empresa sélo por
recomendacién directa o sin ajustarse al perfil del puesto, tarde que
temprano se retiran por no sentir que logran sus objetivos personales o
por faita de valoracién en el puesto que se fe otorgd. Es necesario que
toda persona sea objeto de una buena entrevista de seleccion, pues es a
partir de este punto que se van a integrar la mayor parte de los datos que
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se requieren para un futuro proceso y para que la persona conozca, de
manera reciproca, sobre lo que la empresa puede ofrecerle, asi como de
ias posibiiidades o limitaciones dei puesto que vaya a cubrir. Sin dejar a
un lado, el que de la entrevista se puede efectuar un analisis de resultados
de las diversas evaluaciones y examenes a los que se sujetard el
candidato, o bien poder definir el término del proceso.

Considero que la integracién que se efectia entre la informacién
obtenida a través de los candidatos y los resultados de las prucbas que
integran la bateria psicolégica proporcionan un prondstico de relevancia,
para poder emitir una aceptacion o un rechazo de los candidatos, por lo
que de acuerdo al uso continuo de la bateria psicolégica, ésta se aprecia
adecuada para el nivel de puesto que estamos detallando, asi como de
facil aplicacion y valoracién. En relacién a esto ultimo, la empresa
obtiene de manera pronta los comentarios que le apoyan en la toma de
decision para sus contrataciones.
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CONTRIBUCION

Dentro de las aportaciones realizadas con este trabajo podemos contar con
una descripcion detallada del puesto, misma que nos permite instrumentar
acciones propias del proceso de seleccién para la mejora y economia de
TECUSOS.

Establecer criterios claros y precisos para la aceptacién o rechazo de los
aspirantes, aportando un conocimiento pleno de lo que se requiere o de lo
que s¢ busca en la gente a contratar y que seré parte de la empresa.

Dar a la organizacién, el recurso humano mejor perfilado y que cuente con el
perfil del puesto, de su puesto tipo. Asi, como punto principal, para cumplir
con uno de los requerimientos de la organizacién en cuanto a reclutar,
seleccionar y capacitar recursos humanos, aptos y profesionales.

Reducir costos, en razon de que se Ie ha conferido peso e importancia al 4rea
de reclutamiento y seleccion de personal al realizar, de un afio y medio a la
fecha, las evaluaciones e integraciones de baterias psicoldgicas que se
realizaban a través de despachos que ofrecian sus servicios en este aspecto.
Esto representa beneficios en cuanto a economia y tiempo se refiere, ademas
de la calidad del propio reporte psicolégico que es elaborado por €l personal
de la empresa que conoce de las caracteristicas, necesidades y exigencias de
la misma, ademas de contar con la experiencia en el trato y conduccion de
los aspirantes a este puesto en especifico.

Por dltimo, la aportacion de elementos sustentados en principios y métodos
técnicos para la evaluacién especifica, cuya aplicacion permitan obtener un
mayor conocimiento en las caracteristicas psicolégicas, sociales y laborares
del personal, aspirantes a agentes de seguridad interna. Contribuir asi, al
disefio de programas cuyos instrumentos psicolégicos sean los més cercanos
al perfil psicologico ideal requerido para este tipo de personal, lo cual
permitira mejorar el desempefio en los servicios que presta la Institucién,
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ANEXO 1




CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA

Y
ANALISIS DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES

1.1. DENOMINACION
Nombre del puesto:

2Conoce alguna otra denominacién del mismo ...
a) ..enlaempresa?

b)  ,.en otras empresas?

Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? ;En qué difieren del que sc analiza?

1Cuiles?

Diferencias;

1.2 UBICACION
Direccién:

Gerencia:

Ares 0 departamento:

Poesto Jefe Inmediato:

Pueitos a su carge:

Reporta ademas a:

Motivo:

Frecuencia:

Contactos permuanentes internos:

Motivo:

Frecuencia:

Contactos permanentes externos:

Motivo:

Frecuencia:

Paestos inmediatos:
Inferiores

Superiores
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1.3JORNADA DE TRABAJO:

Turno Horarioe Dis de descanso
D n:
De: a:
De; [ H

2, DESCRIPCION

2.1 ACTIVIDAD GENERICA:
LEn qué consiste el trabajo, qué funclén lens, qué fin tiene, ete.? Describa brevemente:

2.2 ACTIVIDADES ESPECIFICAS:
A, Actividades diarias y tantes (Recuerde: qué, como, por qué, dénde, cuindo, con qué).
Actividad %

* Total:
R Actividades periddicas (Repetidan a intervalos regulares, aunque no diartas)
Actividad Y
® Total:

* Recuerde que la surna de actividades digrias y periddicar debe ser 100%.
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C.  Tiene otras obligaciones o responsabilidades?

3. REQUISITOS O ESPECIFICACIONES

3.1 CONOCIMIENTOS MINIMOS NECESARIOS:
Concepto Atribute %

Los conocimieniton tedricos requeridos en: el puesto son los equivalentes a;

Primaria concluida; Licenciatura inconclusa:
Secundaria conclulda; Licenciatura luld
Bachillerate inconclusa: Otron;

Bachillerato concluido:

3.2 EXPERIENCIA PREVIA:
A.  Fuera de la empresa:
En qué puestos: Por cuinto tiempe:

B.  Enla empresa:
En qué puestos: Por cuinto tiempo:

C.  Encl puesto:
& Después de qué tiempo de entrar a ocupar el pueste actual, se considera que nermalmente ko conoceri blen
«f trabajador, de maners que su desempedio rea satisfactorio?

Dias (18, 18, ete. } Meses (1,2, 3, ete)
Afos (1,2,3, etc. )
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3.3 CRITERIO:

a)  El trabais sélo exige interpretar y aplicar bien Las érdenes vecibidas dentre de una rtina de trahajo y»
oy v Ny e p—— —_

Describa de alguna forma ez rutina:

b) Debe el mismo empleado organizar diarlamente en forma distinta su trabajo: si ne
Describa esa organizacion:

<}  Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros: si no
Describa esa organizacién:

d}  Ejemplifique el fipo mis ordinario de decisiones que debe tomar ¥fo problemas a los que se enfrenta:

¢) (Tiene el empleado que tomar decistones yfo resolver problemas?  En este supuesto, marque lo
adecuzdo en ¢l cuadre siguiente, con porcentajes:

TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS

Rutinaries Importanies Dificiles Trascendentales
Eventun!
Poco frecuente
Firecuencia normal
Constante
f)  Enlatoma de decisiones o solucién de probl se considera que normalmente ... (inargue con una X

en el espacio correspondiente)

Pucde consultar: Consulta en casos dificiles:
Debe consultar: Debe decidir por si mismo:

———

3.4 INICIATIVA
Marque con una X en el espacio correspondiente:

a)  El puesto exige solo La iniciativa normal a todo el trabajo.

b)  El puesto exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, ctc. para el trabajo.

€)  El puesto exige penyar ¥ mejorar thenicas, procedimientos, ete. pacn varios puestos,

d)  El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, Is creackén de nuevos sistemas,
métodos, procedintientos, ete.

€} El poesto eath dedicads total y esencintmente & Iabores de crescién de formas, métodos,
procedimientos y sistemas.
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3.5 REQUISITOS FISICOS

Indique los requisitos que el puesto exige:
Edad: Estatura:
Ko Prosentaetic:
Complexion: Voz:

3.6 ESFUERZO MENTAL, VISUAL Y AUDITIVO
Indique las actividades y en gue porcentaje se requiere de éatos factores:

Factor Actividades Ya
Ligera atencién
Atencién constante
Atencibn concentrada, pero intermitente
Alencidn concentrada constante
Atencién dispersa
Esfuerzo visual
Esfuerzo auditive

3.7 RESPONSABILIDAD EN BIENES

a.  Equipo:
Oficina propia: Archive: Muebles de oficina:
Teléfone: Papeleria: Equipo de mdio-transmisién:
Articulos de escritorio: Equipe de seguridad Equipo de seguridad (arma de
Uniforine ylo traje: (chalece): fuego, tolete, bastén, gar.):
b.  Dinero: Cantidad: §

Documcentos: Al portador

Nominativos

. Posihilidad de pérdidas:  Remota Ficil

3.8 RESPONSABILIDAD EN TRAMITES O PROCESOS:

Para considerar este factor s¢ debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio del trabajo y no
obitantc un cuidade normal, pucdan cawarse daios a la empresa por un error involuatario en algin
frimite que origine pérdidas que se estin repitiendo hasta que dicho error sea descubierto, o bien que éste
sc descubra muy posterformente. Monto aproximade:; § .

Causas que originan of dagio:
Tipo de tramite Posibilidad

3.9 RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION:
Sapervision inmediata: Cuéintas personas:
Swpervisién indirects: Cuéntas personas:

122




Tipos de trabajo que supervisa:

3.10 RESPONSABILIDAD EN DISCRECION:

a)  Tiene ncceso a datos confidenciales, tales como:
Palitlcas generales de la compakia
Nomina confidencial

Otros Especifique;

b. (Qué daiio podris catwar una Indiscrecion?

¢ Aunque ef puesto no implique acceso a datos confid ipuede el empleado, en razén de sus
tabores, deducivlos facilmente?
[mportancia de los mismos;

3.11 RESPONSABILIDAD EN EL CONTACTO CON EL PUBLICO:
Contactos con el piblico Frecuencia del contacto (%)

¢ Qué dafios puede ocaslonar con un trato inadecuado a estas personas?

4. CONDICIONES

4.1 Mocdio ambicnte y posicisn:

. Posicién en quc se desarrollan las labores:
%

De ple (sin caminar)
Caminando

Sentado

Agachindose

Otras posturas;

123




b. Medio en que se desarrollan as labores:

Bien ventilado y templade

Himedo
Trabajo a Ia intemperic
Otros medios

c. El trabajo 3¢ considera... (margue solo una opcién)

Muy mondétono
Rutinarie

4.2 Rlesgos y enfermedades:

Tipo de lesiin posible Crusay

Normal
Variado e interesante

Posibilidad
%

Gravedad
{dias enfermo)

OBSERVACIONES GENERALES:

ELABORO:

TIEMPO EN LA EMPRESA:

TIEMPO EN EL PUESTO:

Vo.Bo. (Nombre, Puesto y Finna):
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AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

NOMBRE:
PUESTO:
ESTADO CIVIL:
ESCOLARIDAD:
COMPLEXION:
DOMICILIO:

ULTIMO
PUESTO
DESEMPENADO

PRESENTACION
PERSONAL:

RESULTADO:

ELABORO:

REPORTE DE EVALUACION PSICOLOGICA

FECHA DE
ELABORACION:

FOLIO;
NIVEL:

FECHA DE
NACIMIENTO:
EDAD:

RF.C.;

AROS CURSADOS:
ESTATURA:

TELEFONO:

EXPERIENCIA
LABORAL:

CARTILLA
LIBERADA:
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NIVEL INFERIOR U OPERATIVO

PERFIL DEL CANDIDATO
INTELIGENCIA
DEFICIENTE | INFERIOR | PROMEDIO | SUPERIOR | EXCELENT

1. Cocficiente Intelectual [: [:] J i ] [

2. duicio Légieo ] l ! ] C ]
3. Atencién y Concentracién |:] [:] I_..:| I_._J
4. Anilish y Sinteals I l ] l

5. Orgunizacion y Plunencion | ] {7 O] 1 I

6. Memoria ] C ] ] —J 1
7. Perceptividad 1 T [} i ]
8. Dotucién Naturul L1 { 1 i ] ]

COMENTARIOS:
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NIVEL INFERIOR U OPERATIVO

PERFIL DEL CANDIDATO
HABILIDADES
DEFICIENTE INFERIOR PROMEDIO SUPERIOR EXCELENT]

. Capacidad de adaptacién [ | { ] :] { i [ |
. Capacidad de aprendizaje ] ] ] i, | I ! L
. Capacidad verbal l ] I | ]:] l j [ I
. Capacidad visamotriz ] ] L] P
. Capacitad de comp I ] [ i I ] [ }
. Capacidad de Jogro | | (1 [:I [ ] f |
. Tolerancia a la frustracién ] 13 1 L] P
. Capacidad parm realicur trubajos ! E:] } i ]

bajo presion

COMENTARIOS:
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NIVEL INFERIOR U OPERATIVO

PERFIL DEL CANDIDATO

PERSONALIDAD

DEFICIENTE INFERIOR PROMEDIO SUPERIOR | EXCELENT.

Confianza en si mismo |________| [__,_l l:' E:} L_____I
Estabilidad emocional [ ] ] [ ] ]
Responszbilidad [ ] { } [:' :] E
Disposicién e Inictativa [ ] { ] ] 1 1
Valor [ | L L C.] ]
Leaitad 1] L1 L L1 1
Discrecién ™ ] C_ ] ] L]
Sociabilidud I } i1 ] 1 ]
Actitud hacia loa superiores i_____l [_____J I: I:] :
. Control de impulsos | ] | | [: !::] |:
Manzjo de I agresion L1 L} 1 1 ]
ldentificaclon con ¢l puesto [ ] | ] |:| :] :l

COMENTARIOS:
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ESTUDIO SOCIOECONOMICO
PERFIL DE DECISION

1. MARCO PROFESIONAL- LABORAL

El Sefior es . tiene aiios de edad
(nombre) {estado civil) {edad)
y es originario de . Sus estudios corresponden
(lugar de origen)
al pivel de ¥ cuenta con cursos de
(grado miximo de estudios)

{nombre de cursos que haya recibido anteriormente)

Su trayectoria laboral da inicio en ’
(nombre o razén social del primer empleo)

desempeiiindose como ( %
(nombre del puesto) {lapso de tiempo laborado)

posteriormente labord para

(nombre y razén social del 2* empleo y/o actividad)

fungiendo como ( »
{rnombre del puesto) {lapso de tiempo laborado)

después fabord para

(rombre y razin social del 3° empleo y/o actividad)

como ( )
{nombre del puesto) {lapsa de tiempo laborado)

pars

(nombre y razén social del 4° empleo y/o actividad)

fue { )
{nombre del puesto) (Tapso de tiempo laborado
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Actualmente trabaja para
(nombre o razén social del iiltimo o actual empleo y /o actividad)

como desde a la fecha.
(nombre del puesto) (perfodo de tiempo)

2. INTEGRACION FAMILIAR Y SOCIAL

Esel de una familia compuesia por
{lugar que ocupa entre sus henmanos, en caso de no ser hijo éinico)

hermanos.
{No. total de hermanos)
Vive con y tiene hijos.
(vive solo o con quién) (No. total)
Dependen de él en un %.
{quiénes dependen de él) (porcenigje)
Se observa una integracion familiar y el candidato manifiesta que

(percepcion de la relacidn que existe)

las relaciones con son .
(miembros de lu familia) (percepciin del propio entrevistado)
Habita en una zona de clase

(residencial, urbana, popular}  (alta, media-alta, media-baja, baja)

con indices de glcoholismo, drogadiccién y pandillerismo.
(alto, medio, bajo, nulo)

La vivienda que habita es 8 nombre de .
(propia, rentada, prestada, la esta pagando}  (nombre del propietario)

La construccién es » de material de calidad y
{moderna, conservadora o antigua) (buera, mala, regular)

se encuentra en condiciones. Se observaron
{buenas, regulares, malas) (buenas, regulares, malas)

condiciones de higiene.
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El inmueble cuenta con

(sala, comedor, recamaras, bafios, jardin, garage, ctc.)

siendo para los integrantes
{funcional o no)

que la habitan.
El entrevistado mostré disposicion durante 1a entrevista, contestando de
(buena, regular, nula)

manera a las preguntas que se le formularon. Presentd
(clara, senciila, confusa} (si 0 no)

los documentos que se le requirieron.

Sus referencias personales son .
(positivas, negativas)

Las referencias intervecinales lo describen como una persons

(usar las mismas palabras
con las que lo describan sus referencias)
3. PERSPECTIVAS
con el requisito minimo de formacién escolar,
{cubre o no)
Tiene de experiencia en ¢l drea de
(afios y meses) {mencionar el drea)
Su nivel escolar y actividades laborales comprobables.

(son o no)

Las referencias laborales obtenidas en:

(ntencionar el total de empleos)
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hablan de él como una persona: .
(impresién textual que emiten los jefes inmediatos)

Ne se obtuvieron referencias directas de: s
{mencionar, si fuera el caso, empleos de los que no se obtiene referencia}

sin embargo, el interesade presenta
{(mencionar comprobantes como: recibo pago, IMSS, R.F.C., credencial, cartas)

de éstos lugares y que avalan su pertenencia.

Durante la entrevista interés y mencioné .
’ {mostré o no) {comentarios del investigado acerca de ese interés)

Por lo anterior Ia aceptacion del Sr.
(SE RECOMIENDA O NO) (apellido del interesado)

para ocupar el puesto de .
(nombre del puesto a ocupar)
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ANEXO 4



AREA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

IMPRESION DE ENTREVISTA INICIAL

NOMBRE:

PUESTO:

FECHA:

Favor de tachar ¢l cuadro correcto, de acuerdo a lo que observe:

CARACTERISTICAS NIVELES DBRSERVADOS
Fisicas Pélido, enfermizo, Buena condicién Parece enérgico Excelente condicién
cucurvadu Disicu (uleris)
Presentacion personal Descuideda, Limpio, de buena | Muy cuidadoso de su Impecable
desaseada apariencia aspecto
Habilidad para Torpe: nosedaa | Habla con dificultad Se expresa bien Muy buena
e1presarse entender expresion
Confianza en si mismo | Indeciso, inseguro No muy firme y Firmeza y decision Muy seguro de si
decidido mismo
Educacién mostradsa Muy burdo y Modales mediocres Buenos modales Culto, refinado en
grosero sus modales
Inteligencia aparcnte Muestea pésima | Comprension regular | Inmefigencia comin, | Brillante y claro en
comprension comprende bien S comprension
Ambicién revelada No muestra Le falta empuje Tiene deseos de Muestra mucha
ninguna, no sabe fo prosperar ambicidén
que guiere
Personatidad Incolom, Comum, no Es agradable Muy agradable v
indeterminada imptesiona atractivo

Comentarios Generales:

Entrevists:
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