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RESUMEN

La labor que realiza un psicélogo dentro de una organizacion es indispensable, de ahi
la importancia de abordar dentro de la presente memoria de experiencia laboral su rol
dentro del proceso de reclutamiento, seleccion e induccién del personal operativo ya
que es de gran preocupacion encontrar el personal adecuado asi como también el

desarrollarlo de métodos eficientes que ayuden a la atraccion del talento.

Contar con un proceso bien establecido le permite a las empresas contar con
empleados comprometidos, leales y ademas eficientes lo cual apoya a su desarrollo y

clima laboral.

Para poder abordar estos temas fué importante abarcar los antecedentes de la
psicologia laboral, asi como distinguir el rol que desempefia un psicélogo dentro del
departamento de Recursos Humanos y como se le han delegado mas actividades.
También fué necesario describir paso a paso cada una de las etapas que integran el
proceso de reclutamiento y seleccion, con la finalidad de culminar con la contratacion

del candidato.

En la metodologia se inicia con una breve resefia de los antecedentes histéricos de la
compafiia en donde se desarrollé el trabajo y de los principales servicios que ofrece.
Para realizar una propuesta 0 mejoras a su proceso fue necesario antes analizar las

principales problematicas.

En ultimo capitulo se presentan los resultados obtenidos de las modificaciones

realizadas al procedimiento de reclutamiento, seleccidn e induccion.



PRESENTACION

La presente memoria de experiencia laboral tuvo lugar en una empresa de
Telecomunicaciones, ubicandose dentro del departamento de Recursos Humanos, en el
puesto de asistente de Reclutamiento y Seleccién e Induccién, la razén de realizarla fue
hacer nuevas aportaciones para impulsar el crecimiento de la Empresa en su objetivo
de establecerse como lider de las telecomunicaciones. Por otra parte, destacar la
importancia de respetar el procedimiento de Reclutamiento, Seleccion e Induccion para

disminuir los niveles de rotacion, tema de preocupacion de la compafiia.

De la misma forma enfatizar el rol del psicologo, demostrar que es la persona
preparada para enfrentar estos aspectos del mundo laboral; de acuerdo con Pereda,
Berrocal y Alonso (2008a) debe ser proactivo anticiparse a los problemas y dificultades

gue puedan surgir y planificar las acciones precisas para evitarlos o minimizarlos.

Entonces se considera su potencial de desarrollo no esta limitado ya que al estudiar la
conducta de los individuos y ser la organizacion donde se desenvuelve la mayor parte

de su vida, amplia el panorama de sus areas de investigacion.

Para realizar el presente trabajo se solicité permiso al gerente general, mencionandole
los aspectos donde interviene el psicologo dedicado a reclutamiento, seleccion e
induccion y se trataron de la forma siguiente:

Capitulo I. Aborda los antecedentes de la psicologia.

Capitulo Il. Se habla sobre el departamento de Recursos Humanos y la importancia del

rol del psicologo.

Dentro del Capitulo Ill, IV y V. Se trata sobre el proceso de reclutamiento, seleccion e

induccion del personal.



Capitulo VI. Metodologia. Donde se menciona la ubicacion de la practica profesional y
la descripcion del programa de accion.

Capitulo VII. Se habla sobre los resultados obtenidos al llevar a cabo esta practica

profesional.

Finalmente se encuentran las conclusiones a las que se llego una vez que se realizo la

practica profesional, asi como, se hacen algunas recomendaciones.
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INTRODUCCION

En la actualidad es necesario e indispensable ofrecer un servicio de calidad de acuerdo
con esto se deriva la exigencia de realizar un procedimiento de Reclutamiento,

Seleccion e Induccién que cumpla con el mismo propadsito.

Llevar a cabo un adecuado desarrollo, genera que los empleados se sientan
identificados, sean leales, honestos, comprometidos con las politicas de la Empresa lo
que indudablemente ayudara al logro de los objetivos y disminuira los niveles de

rotacion.

Es importante buscar y proponer nuevas estrategias que ayuden a la atraccion de
talento, faciliten la selecciébn e integracion, por lo que se dio la oportunidad de
implementar algunos cambios en la compafiia considerando la etapa de transicion que
atravesaba al incrementar su zona geografica y abrir nuevas lineas de mercado. Es
evidente que una empresa dedicada a ofrecer servicios, pida excelencia en el trabajo
del psicélogo mediante un correcto uso del proceso de reclutamiento, seleccion e

induccion basado en las politicas internas y legales.

En la presente memoria de experiencia laboral se pretende ademas realzar el rol del
psicologo en la industria, para que todas aquellas personas que se incorpora al
mercado profesional visualicen al reclutador como un facilitador y confien en que al
integrarse a alguna empresa les brindara seguridad, este profesionista cuenta con la
sensibilidad el comportamiento humano mismo que se involucra en su desarrollo

organizacional.
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MARCO TEORICO

CAPITULO I. ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA

1.1 Antecedentes de la psicologia laboral

Es inevitable antes referirse a la Psicologia, misma que viene de las raices psique que
significa “mente” y logos “conocimiento o estudio”, entonces se define como
conocimiento o estudio de la mente; como es notoriamente dificil observar la “mente” se

tuvo la necesidad de desarrollar diferentes estudios para entenderla.

Furham (2011 a) menciona que la Psicologia como ciencia autbnoma en un principio
venia derivada de la Filosofia, Medicina y la Sociologia, que dieron como resultado un
cumulo de conocimientos por descubrir enfocados al comportamiento humano desde el
aprovechamiento de sus habilidades y destrezas hasta el reconocimiento y gestion del

potencial intelectual.

Entonces se definio asi es la ciencia del comportamiento humano que comprende sus
mecanismos, funcionamientos y promueve sus propios argumentos para explicarlos; ha
tenido un desarrollo lento y dificultoso, pero bastante retro alimentador, pone como
objeto de estudio a la persona que al desenvolverse en diferentes ambitos familiar,
social, laboral posibilito una nueva perspectiva sobre el desarrollo de estos

profesionistas con campo de aplicacion propio.

Derivandose asi la Psicologia Laboral, ciencia que estudia la conducta humana en
situaciones de grupo, como afecta al mismo pero sobre todo como interfiere en la

Organizacion (Dunette y Kirchner 2007a).

Por otra parte esta Schultz, citado por Furham (2011 b), lo define mas

detalladamente...”la Psicologia Industrial tiene mayor trascendencia aun, no solo influye
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en la vida laboral, sino también en las otras esferas de la existencia: sus efectos
rebasan el ambito de la fabrica y de la oficina repercute también en la conducta de los
consumidores. Su aplicacion se observa en el envasado, la comercializacion y
publicidad de los articulos de una empresa. Nos guste o no en la economia de cualquier
pais. En radio y la television en revistas y en la prensa en carteleras e incluso en el
firmamento, somos bombarderos sin cesar por mensajes que nos incitan a comprar y

probar algan nuevo articulo” (p. 6)

Tiene sus inicios en el siglo XX, de acuerdo con la historia parece indicar que el
fundador fue Walter Dill Scott, quien en 1901 se pronuncié a favor de las aplicaciones
de la Psicologia de la Publicidad, de ahi que en 1903 escribiera el libro “Psychology of
Industrial Adversiting” (la Teoria de la Publicidad) y en 1913 aparecido un libro
“Psychology of Industrial Efficiency” (Psicologia de la Eficiencia Industrial), escrito por el
psicoélogo aleman maestro en Harvard, Hugo Munsterberg.

Recibio influencias por cambios importantes tomando como ejemplo, en Estados
Unidos en los afios 30 los gerentes de la época notaron que los trabajadores habian
aumentado su capacidad intelectual y ya formaban parte de las decisiones
administrativas, frente a esto se vieron obligados a reconocer que trataban con personal

con necesidades, valores y deseos de ser respetados.

Saloner, G., Shepard, A., y Podolny, J. (2005) mencionan algunos otros estudios:

1. Mary Parker Follet, quien hizo aportaciones pertinentes como: a) la participacion
de los trabajadores en la resolucion de problemas, b) la dinamica de la

administracion en lugar de principios estaticos, fueran continuos.

Asegurando que el deber de todos los gerentes sin importar el nivel es mantener
buenas relaciones de trabajo con sus subordinados, sensibiliz6 a cada uno de
ellos a entender cada persona es un conjunto de opiniones emociones y

sentimientos.
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2. Aportaciones de Barnard, €l concibi6 a las organizaciones como sistemas
sociales, que exigen la cooperacion de los empleados, de hecho consideraba
que una funcion principal de los gerentes era comunicarse con Sus
subordinados. Propuso la teoria de la aceptacion de la autoridad, en la cual
sostiene, que los trabajadores tienen el libre albedrio y en consecuencia, optaran
por seguir o0 no las ordenes de la direccion, refiriéndose a que las seguiran a) si
entienden lo que se les pide, b) si, consideran es congruente con las metas

institucionales y c) si, advierten beneficios reales para llevarlas a cabo.

3. Nathaniel Hawthorne, su estudio mas importante es el “efecto Hawtorne”, él
comprobd que si enfocaba la atencion al personal mas que a las condiciones de

trabajo, era muy probable se mejorara o cambiara la productividad.

El mayor auge de la Psicologia Laboral es en la Primera Guerra Mundial donde marca
su crecimiento como una disciplina valiosa y Util, ante la necesidad de seleccionar y
calificar millones de reclutas para el ejército, Estados Unidos solicité a un grupo de
psicologos elaboraran una prueba de inteligencia, creando asi dos: el Army Alfa para
alfabetos y Army Beta para analfabetos. Al conocer su efectividad dio paso a generar
otras pruebas donde les interesaba conocer el bienestar del trabajador y su efecto en la

organizacién, esto gracias a los estudios de Hawthorne.

Por su parte en México en 1929 se crea la Confederacion patronal, cuyo objetivo era
mediar las relaciones obreras - patronales derivadas de los problemas sociales al
defender sus derechos, dando origen a los sindicatos para asi encontrar soluciones a
los dilemas presentados. En 1983 casi 50 afios después Teléfono de México fundoé la
escuela Tecnologica para adiestrar técnicamente a sus trabajadores y en ese mismo

afo la Facultad de Filosofia y Letras de la UNAM inaugura la escuela de Psicologia.

Identificar los origenes de esta disciplina no ha sido tarea sencilla, porque analizar el
comportamiento organizacional tiene ciertas complejidades y deriva diferentes modelos

de acuerdo con Dunette y Kirchner (2007 b) los cuales se mencionan a continuacion:
14



. Modelo de la perspectiva humana: se centra en la motivacion interior, su
racionalidad, sus necesidades, este ha influido significativamente en la manera

de pensar respecto a los problemas sociales en el trabajo.

. La perspectiva de los grandes pensadores: se analiza el pasado a través de los
grandes autores cuya obra se considera prototipica, da una ligera idea acerca

del desarrollo del pensamiento en un determinado campo.

. Basada en el tiempo: se guia en fechas, lugares que marcaron un cambio en el

modo de pensar o actuar de los individuos.

. Enfoque de la escuela del pensamiento: analiza temas en grupos de
investigadores que desarrollan algunas teorias para el estudio de

comportamiento.

. Estudio de los origenes y proyecto de investigacion: este se centra en hallazgos

Unicos que modifican el pensamiento.

. Modelo de contenido de libros: son una forma valida de entenderlos cambios

historicos.

. Perspectiva basada en temas: se centra la seleccién del personal, la evaluacion
de cada uno de los sistemas de compensacion, su estudio es muy similar al

enfoque basado en libros. (p. 55).

El presente trabajo se enfoca en una perspectiva humanista, porque hoy en dia la

industria tiene claro que su crecimiento no implica Unicamente un proceso

administrativo, incluye también la tendencia de brindar un servicio personal, tarea de

Recursos Humanos que pretende encontrar respuestas al ambiente y la calidad de vida

laboral, cabe mencionar sus métodos seran efectivos siempre y cuando se usen con

ética, orden y direccion.
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1.2 La organizacion

Al plantear este tema la mayoria de las personas que se encuentran en un ambiente
laboral pueden tener una idea de su significado, pero en este contexto es importante
tener un concepto acertado, por lo cual, es indispensable brindar diferentes definiciones

para ampliar el panorama del concepto:

Weber citado por Robbins (2009) afirma “la organizacion es un grupo corporativo bien
establecido con una relacion social cerrada hacia afuera y limitada por reglas y
disposiciones de admision; este objetivo se logra gracias a que tales normas se llevan a
la practica a través de la actuacion de individuos especificos, por ejemplo un director o

un jefe y un grupo administrativo". (p. 33).

Mooney mencionado por Nieto (2008) "... el término organizacion se refiere a algo mas
gue a la estructura del edificio. Se refiere a todo el cuerpo, con todas sus funciones
correlativas, van apareciendo en accion; al pulso, a los latidos mismos del corazén, a la
circulacion y a la respiracién, al movimiento vital, por asi decirlo, de la unidad
organizada. Se refiere a la coordinacion y colaboracion de todos estos factores para el

fin comuan"(p. 42).

Argyris "Las organizaciones formales estan basadas en determinados principios, tales
como la especializacion de tareas, la cadena de mando, la unidad de direccién y la
racionalidad”. Quintanilla (2005).

Barnard refiere"...una organizacion esencial, es un sistema de actividades o fuerzas

conscientemente coordinadas de dos o mas personas” Rodriguez (2005).

Diaz de Quijano (2014) lo define como "Formaciones sociales complejas y plurales,
compuestas por individuos y grupos, con limites relativamente fijos e identificables, que

constituyen un sistema de roles coordinados por una autoridad, lineas de comunicacion
16



y articulados por un sistema de significados compartidos en orden a la integracion y
consecucion de objetivos. Estos fines o el modo de conseguirlos, no siempre son
aceptados por todos los miembros, casi siempre deben ser negociados o impuestos, lo
que permite entender las organizaciones como coaliciones de poder en lucha, a veces
por el como conseguir los objetivos y en otras por la fijacion de los mismos. De duracion
relativamente estable y continua, estas formaciones sociales se hallan inmersas en un

medio ambiente con el que mantienen mutuas relaciones de influencia.”(p. 23).

La organizacion se da cuando un grupo de personas se percatan de que si se
coordinan y unen esfuerzos pueden conseguir mas de lo que harian por si solas. Al
conformarse por varios individuos sirve para alcanzar metas y su buen funcionamiento

dependera de entender principios como:

1. Del objetivo, considerar una raz6n, un motivo para realizar las actividades.

2. Coordinacion, la estructura y el trabajo se guiaran por canales de comunicacion

bien delimitados.

3. De autoridad, los empleados comprenden que los jefes tienen el poder legitimo

de dar 6rdenes.

4. Responsabilidad, conocer los derechos y obligaciones laborales.

5. De definicion, todo esta por escrito empezando por las funciones de puesto y las

de autoridad.

6. De mando, cada puesto tiene unicamente un jefe directo, es decir, solo una

persona puede darle indicaciones y definir sus tareas.

7. De la delegacion, la autoridad y actividades pueden ser compartidas con una

previa planificacion.
17



8. Tramo de control, los empleados tiene claro que si los jefes ejercen presion es

con la unica finalidad de llegar a los resultados.

Ademas de estos principios toda empresa tiene una ideologia, que influird en su
capacidad de satisfacer eficazmente sus necesidades, demandas y en el modo de

enfrentarse al medio externo.

Es claro ninguna compafia en el mundo de la industria tiene las mismas funciones, por
tanto su estructura o sistema seran diferentes dependiendo del giro o magnitud, de los
recursos, objetivos o ubicacion geogréafica, sin embargo para lograr un buen

desemperio es necesario exista un organigrama que ayude a planear, dirigir y controlar.

1.3 Organigrama

En términos generales de Montalvan (2009) es el que distribuye los puestos en funcién
de la autoridad y areas de competencia, su complejidad cambiara de acuerdo con su

magnitud.

El organigrama también puede verse como una estructura formal, serie de rectangulos
en donde las lineas se delimitan las relaciones de comunicacién, identifican quien es la
autoridad, y ayudan aclarar dudas como: ¢Qué debo hacer?, ¢ Quién es mi jefe? y ¢A
quién puedo recurrir en caso de algun problema o duda?, ¢Tengo subordinados y
quiénes son?, que tendran un efecto poderoso al momento de medir variables como la

productividad, el desempefio y el ambiente por mencionar algunos.

Se asocia con las divisiones verticales y horizontales, es decir, con el nivel de jerarquia,

donde se pueden distinguir las siguientes categorias (Hernandez 2007):

a) Direcciones,

18



b) administrativo, medio o ejecutivo y

C) operativo.

Existen diferentes tipos de acuerdo Thompson (2009), basandose en las clasificaciones
planteadas por Enrique B. Franklin (en su libro "Organizacion de Empresas”) y Elio
Rafael de Zuani (en su libro "Introduccion a la Administracion de Organizaciones")

pueden desglosarse los siguientes:

a) Por su naturaleza: de acuerdo al tipo de empresa que lo conformen, es decir, si
son micro administrativos, macro administrativos si son dos y meso

administrativos a varias organizaciones.

b) Por su finalidad, se subdividen en cuatro: informativos, la finalidad es que estén
dispuestos a todo el publico, analitico se revisan aspectos de comportamiento
organizacional y por ultimo formal e informal la Gnica diferencia entre ambos es

que haya o no un documento impreso para su aprobacion.

c) Por su ambito, este se clasifica en dos: generales, son aquellos que contiene
informacion representativa hasta un determinado nivel y especificos, muestran la

estructura de un departamento o area.

d) Por su contenido: se dividen en integrales o funcionales en la primera son
representaciones graficas de todas las unidades administrativas de una
organizacion y los segundos son un simbolo de la organizacion en general, son
muy Utiles en un momento de capacitacion, ayudan a indicar las necesidades en
cada uno de los puestos, a determinar el niumero de plazas existentes o

necesarias para cada departamento e incluyen los nombres de cada persona.
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e) Por su presentacion o disposicion grafica se dividen en cuatro: verticales, son

f)

ramificadas de arriba hacia abajo a partir del nivel de autoridad mas alto;

horizontales, van de izquierda a derecha y colocan al titular en un extremo.

Mixtos: son aquellos que tienen la combinacion de los dos anteriores; de bloque
0 una variante de los verticales pero integran un mayor numero de unidades en
espacios reducidos.

g) Finalmente los circulares: la mayor jerarquia se ubica en el centro, a partir de

ahi, hacia los extremos en una serie de circulos concéntricos se va

desprendiendo cada nivel jerarquico.

Se puede presentar en alguna parte de la empresa pagina web si cuenta con ella para

que sirva de consulta a todo el publico. Un organigrama bien definido es indispensable,
debe cubrir los siguientes objetivos:

1.

Mostrar la division del trabajo en sus componentes.

Definir quién es quién.

Niveles de jerarquia, lineas de autoridad.

La naturaleza del trabajo, es decir a que departamento pertenece cada puesto.

Funcion de los grupos (tipo de servicio).

Cada vez se justifica mas la necesidad de una estructura formal, independientemente

del tamafio o giro de la compafia, para determinar variables como la responsabilidad y

confianza, asi mismo pueda enfrentar barreras de:

a) Comunicacion.
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b) Poder, debe graduarse la autoridad, de tal forma, que cada uno tenga la

cantidad justa.

c) Conflicto, afecta al comportamiento humano, aunque si es bien intencionada

puede ser beneficiosa, pero si no, los resultados seran negativos.

d) Liderazgo, debe manejarse por medio de 6rdenes especificas.

De esta forma, se originan los departamentos, de acuerdo con las funciones o
actividades que realicen se veran integrados en areas de producciéon o administracion
mismas que pueden dividirse en Mercadotecnia, Finanzas, Contabilidad, Calidad,
Informatica entre algunas otras sin embargo, es necesario enfatizar al departamento de

Recursos Humanos, base para el desarrollo de cualquier organizacion.
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CAPITULO Il. RECURSOS HUMANOS

2.1 Integracion del departamento de recursos humanos

Cada empresa necesita personal en los distintos niveles apoyo, operativo,
administrativo y/o directivo, para lo cual es indispensable tener un departamento o area
capaz de cubrir con este y otros requerimientos, mas que un administrador alguien que
se preocupe por la gente, funcibn que realiza Recursos Humanos, generdndose asi

una integracion con tres caracteristicas esenciales (Pereda, et al., 2008 b):

e Modelo estratégico de la empresa refiriendose a que la programacion de los
objetivos debe elaborarse dentro de un entorno definido, ya que una vez
establecidos permitird alcanzarlos, generando se conviertan en la prioridad del
departamento.

e Fase integrada de actuacion, basicamente su accién estd formada por tres fases

intimamente relacionadas planificacién, implantacién y evaluacion.

e Acciones y decisiones integradas, se refiere a que las tareas y la elaboracién de
un programa deben relacionarse. (p. 45).

De acuerdo a la magnitud de la empresa sera el tamafio del departamento Recursos
Humanos cuando recién se forma puede ser muy pequefio de una o dos personas,
pero conforme va creciendo o se ve influenciado por cambios, se agregan mas
empleados para dividir mejor las funciones, teniendo siempre las metas a alcanzar.

a) Asegurar la colocacion adecuada del personal, conforme al tipo de perfil.

b) Efectuar una eficiente contratacion, asegurando estandares minimos de rotacion.

c) Un curso de induccion, adecuado que cubra con todo lo requerido.
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d) Observar y administrar a los empleados para que sean idoneos y eficientes en

todas las areas de la organizacion.

e) Fijar un sistema de remuneracion justa para lograr niveles de desempefio
deseado.

f) Ejecutar programas permanentes y continuos de capacitacion para el desarrollo
del personal.

g) Ejercer una apropiada administracion desde el punto de vista equipo de trabajo y

lograr un clima laboral agradable con relaciones de trabajo armoniosas.

h) Promover junto con el sindicato programas de seguridad e higiene para todos los
trabajadores.

i) Orientacion, difusion y establecimiento de apropiadas relaciones de
comunicacién y de trabajo.

j) Dar a conocer y hacer respetar el reglamento interior, para mantener la
disciplina.

k) Aplicar sanciones que vayan de acuerdo al acto cometido.
l) Prestar servicios a todo el personal.
m) En general cuidar en todos los aspectos la vida laboral de cada empleado.
En la actualidad el simple hecho de mencionar la palabra recursos humanos,

automaticamente se vincula a seleccionar, contratar, formar, emplea y retener al

personal de la organizacion, lo cual es un trabajo muy duro y presionado, asi que
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algunas organizaciones para poder afrontar las diferentes demandas del mundo laboral

retribuyen estos puestos con salarios elevados.

2.2 El rol del psicdélogo

Las organizaciones al pasar el tiempo e ir cambiando el esquema de los trabajadores
verlos con una perspectiva humana y comprender la enorme complejidad de medir,
evaluar y estimar las habilidades de la conducta, tuvo la necesidad de buscar ayuda,

por lo que contrataron especialistas en el ramo en su mayoria buscaron psicélogos.

Pero la pregunta es ¢por qué un psicélogo?, como se justifica su contratacién a
deferencia de algun otro profesionista la respuesta es muy sencilla es el Unico que
estudia la conducta en un ambiente organizacional a partir de conocimiento anteriores,
haciendo observaciones preliminares, enunciando hipoétesis, dando cuenta de los
resultados y empleando los mismos, anticipdndose con un plan de accién ante las
posibles dificultades, es quien preparado para analizar los problemas, brindar

soluciones de manera ética y a su vez autonoma.

A un psicélogo se le forma para ser dindmico, observador, manifieste un profundo
interés en estudiar y comprender las actitudes humanas en cualquier ambiente. Su rol
dentro del departamento Recursos Humanos se define a partir de considerarlo como un
gestor enfocado a buscar y lograr el desarrollo de cada persona asi como de la
organizacion considerandose también asi un mediador, cuyo objetivo es lograr
relaciones de trabajo justas, equitativas pero también reciprocas, es decir, la empresa
le otorga seguridad, retribuye con un sueldo y prestaciones y los empleados responden

desempeiando las actividades asignadas con respeto y compromiso.
La mision de este profesionista puede definirse entonces es ser pieza fundamental para

integrar al individuo a la cultura organizacional y la adquiera como su forma de vida,

indudablemente esto ocasiona retos que enfrentar como:
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1. Estudiar y comprender comportamiento laboral, desde sus diferentes ambitos

individual, grupal y organizacional asi como también entender el entorno.

2. ldentificar cuales son los aspectos a evaluar hablando de desempefio, la
frecuencia con que se hara, permitiéndole encontrar las fortalezas o aspectos a
mejorar, para determinar planes de carrera coherentes y verdaderamente

eficaces.

3. Elaborar, formar y aplicar programas que permitan conocer las necesidades
formativas en la empresa, planes de capacitacion a corto, mediano y largo plazo,
buscando dentro de la misma quienes seran estos formadores o capacitadores
que ellos a su vez dominen los temas de importancia asi mismo trabajen bajo la

cultura organizacional.

4. La salud laboral, no siempre se incluye dentro de las actividades de recursos
humanos, pero es muy cierto debe considerar tener un programa de las
funciones con un disefio adecuado de los métodos, las herramientas a utilizar

para evitar las condiciones que puedan afectar la salud.

Desafortunadamente en algunas compafiias casi nunca cuentan con un plan de
accién que permita evitar este tipo de accidentes, mas bien tienen un plan de
reaccion que obviamente ponen funcién una vez que sucede. Por otra parte,

también es contribuir a generar conciencia y cultura de la prevencion.

5. Insatisfaccion laboral, este perjudica la salud fisica y psiquica, hoy en dia se
habla del estrés laboral, que si bien puede referirse a la presion va de la mano
porque afecta la salud, en conclusion encontrar el tipo de trabajo y el personal
idéneo siempre debe ser una prioridad.

25



6. Disefio de los cargos, en cuanto a capacidad del trabajo y el rol de turnos para
ocupar las maquinas, buscando evitar la duplicacion de funciones, asignando

correctamente responsabilidades y canales de comunicacion.

7. Clima laboral, hacer evaluaciones de manera periddica para conocer, como se
sienten los empleados con sus compafieros, directivos, subordinados (si tienen)
y en general con la compafiia, si comprenden los objetivos, la finalidad y
trascendencia de su trabajo, pero sobre todo si cumple sus expectativas.

8. Plan de beneficios, contar con uno, es un motivo de satisfacciéon laboral ya que
asi los incentivos se dan con fundamento, la empresa conoce en que se esta
invirtiendo el dinero y el personal se siente motivado de haber sido seleccionado,
ser remunerado habla de que gracias a su trabajo se estan logrando los

objetivos.

9. Rotacién, es uno de los problemas mas significativos de enfrentar, es de gran
preocupacion el ausentismo y abandono de las funciones, ya que debe
compensarse con mas contrataciones, es fundamental contar con una plantilla
completa para alcanzar las metas, por eso se hace necesario tener planes de
accion que mejoren el potencial humano, que permitan mantener a la gente;
hasta cierto punto es normal que los individuos decidan terminar la relacion

aunque es necesario conocer los motivos de su decision.

10.Resistencia al cambio, es otro de los temas a los cuales debe enfrentarse,
desafortunadamente algunos individuos son muy aprensivos y pueden oponerse
a las nuevas tendencias, sobre todo si se encuentra que los errores son

humanos es dificil que se acepten, por lo tanto, no se pueden mejorar.

11.Promociones, el progreso de la organizacion en la mayoria de las ocasiones

depende su efectividad, por lo cual, recursos humanos tiene que aprobar la

26



promocion, es decir, autorizar que el candidato propuesto cumple con los

requisitos para llevar a cabo las funciones.

Sin duda son grandes los retos a los cuales se enfrenta un psicologo laboral, para fines

del presente trabajo se destaca sus funciones como reclutador y las caracteristicas que

deben distinguirlo:

a)

b)

f)

)

h)

)

Paciencia, con tolerancia a la frustracion.

Innovacion, capaz de buscar nuevas estrategias para atraer el talento,

procurando ampliar la cartera.

Planeacién, hacer una programa adecuado de llamada y citas, sefialando tiempo
y horarios.

Comunicacion, saber transmitir sus ideas.

Seleccion, colocaciéon y entrenamiento de los empleados.

Confidencialidad, durante la entrevista obtener la mayor cantidad de datos, pero

a su vez mantener la privacidad de los mismos.

Productividad, mantener un porcentaje de personas a contratar.

En cuanto mas alto nivel jerarquico tenga el puesto mayor debe ser la

experiencia del reclutador.

Habilidad para manejar y agradecer a los que no fueron seleccionados.

Atencion al cliente, trato cordial con cada individuo, cuidando siempre la imagen

de la empresa.
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k) Manejo de indicadores, llevar una estadistica de candidatos entrevistados,

contratados, y rechazados.

[) Cuidar los niveles de rotacion, sefialando las principales causas de baja.

m) Disefar estrategias de retencion.

La urgente necesidad de dar respuestas a estas y otras actividades que pudieran

generarse justifican de manera irrevocable la incorporacion de un psicélogo, no

importando el tipo o tamafio de la organizacion.
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CAPITULO lIl. RECLUTAMIENTO

3.1 Definicién del concepto de reclutamiento

Medio por el cual una empresa busca atraer personal o recurso humano que llevara a

cabo las tareas de la operacion. Jaime Grados, citado por Rojas (2011 a), lo define

como la técnica encaminada a proveer de personal a la empresa en el momento

necesario y oportuno.

Siempre habra la necesidad de integrar nuevos individuos o0 promover a otros por

distintas razones:

a)

b)

f)

9)

Antigledad: por el paso del tiempo, algunas personas al cumplir ciertos afios de

servicio deciden retirarse, es decir, se jubilan.

Por edad: es un factor incuestionable que a cierto tiempo ya no se tenga la

misma fuerza fisica para desempefar algunas actividades.

Salud: por enfermedad o accidente.

Independencia: las personas consideran pueden abrir sus propias oportunidades

laborales y desarrollan negocios.

Matrimonio: algunas mujeres se casan y dejan de pertenecen a la poblacién

econdmicamente activa.

Desarrollo profesional: algunos empleados buscan aprender nuevas cosas 0

mejorar las condiciones laborales.

Necesidad de requerir mas mano de obra, ya sea que se abra un departamento

nuevo o porque crecimiento.
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El reclutamiento es el conjunto de pasos donde una organizacion busca a la gente mas
apta o mejor calificada para ocupar un puesto dentro de su estructura. En esta etapa se
debe tener muy claro en qué contexto se mueve la empresa, saber cuél es su mercado
laboral, su fundamento se encuentra en sus politicas pero sobre todo en las

caracteristicas del entorno cultural.

Asi mismo debe obedecer a una planeacion, lo ideal es que el departamento solicitante
elabore un documento oficial denominado requisicion de personal en donde se
desglose las especificaciones del puesto y lo entregue a la persona encarga de realizar
el reclutamiento. Silva (2006 a) considera algunas acciones importantes antes de

lanzar la convocatoria:

Conocer el marco legal.

e Tener claro la descripcion y el perfil del puesto.

e Considerar los recursos a utilizar.

e Confirmar los datos y compararlos con los requerimientos del cargo.

e Investigar posibles postulantes.

e Si se tiene un buen candidato debe iniciarse de inmediato el proceso de

seleccién.

e Estar preparado para llevar a cabo esta fase.(p. 50)
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3.2 Tipos de reclutamiento

Bésicamente solo existen dos tipos interno o externo, sin embargo, de este Ultimo hay
diferentes modalidades de acuerdo con las necesidades de la empresa o tipo de puesto

se define cual utilizar.

3.2.1 Reclutamiento interno.

Se trata de buscar dentro de la organizacién personas que puedan desarrollar el
puesto, a través de una convocatoria (un formato interno) se da a conocer a todos que
existe un cargo disponible o el area solicitante también puede proponer a alguien, por

lo cual es la forma mas rapida, econdmica y facil de cubrir una vacante.

Se debe cuidar haya una promocion, es decir, la oportunidad de ocupar un nivel
jerarquico mas alto o dentro del mismo, pero con una mejor salario o simplemente
demostrar las habilidades y desarrollar nuevos conocimientos existe una serie de
consideraciones al momento de usar este tipo de reclutamiento, que deben analizarse

para determinar si lo emplearan o no.

Beneficios:

Otorga una cartera inmediata.

e Da oportunidad a comodines, becarios o practicantes y eventuales.

e Como se menciono al inicio es econdmico, al utilizar los recursos internos

representa un ahorro.

e EIl tiempo, va de la mano con lo anterior, se reduce porque a quien se
promociona de alguna forma esta comprometido con la cultura organizacional

y puede tener una idea general del cargo a cubrir, representando un ahorro en

31



la capacitacion, adaptacion al puesto y esto dara espacio al reclutador para

cubrir otras vacantes.

e Rotacion, existen grandes posibilidades de asegurar no se generen
movimientos de personal, porque laborar en la empresa asegura una mistica
con ella, sera prudente reafirmar la cultura organizacional para lograr los

resultados.

e Fuente de motivacion para los empleados, sin duda alguna es la mejor forma
de incentivar, en la mayoria de los casos buscan un crecimiento laboral.
Anima a los que no se quedaron a seguirse preparando para en lo futuro

poder ocupar algun puesto.

e Desarrollo sano de competencia entre los integrantes (solo participan
candidatos que ya trabajan en la empresa).

Desventajas:

e Que al abrir la vacante se postulen personas que posiblemente no cubran las

expectativas del puesto.

e Si se administra de manera incorrecta, se puede colocar a la persona

equivocada, motiva a la creacion de favoritismos.

e En caso de cubrirse con practicantes o becarios si su formacién no fue

oportuna puede provocar rotacion.

e Da paso a la inconformidad, con los empleados que no fueron considerados y

gue estos a su vez busquen crecimiento fuera.
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e Aumento de la competitividad entre los compafieros de trabajo, es decir, querer

ser el mejor bajo cualquier precio.

e Conflicto de intereses entre jefes y subordinados, los primeros pueden bloquear
oportunidades de crecimiento o adaptacion.

e Que el empleado no se sienta a gusto con las nuevas tareas y decida terminar

la relacion laboral.

e O por el contrario se adapte facilmente y una vez domine las tareas, considere

oportuno seguir creciendo en otra organizacion.

e Al no haber nuevos ingresos, las ideas se limitan.

¢ Profesionistas insatisfechos por la falta de oportunidades de trabajo.

Lo anterior dafia sin duda la imagen de la compaifiia, de recursos humanos, ademas de

afectar al ambiente laboral. Llevar a cabo el reclutamiento interno debe formar parte de

una serie de etapas:

1. Informar de manera formal al personal de las vacantes que se produzcan.

2. Dejar claro las politicas y condiciones para una promocion.

3. Se tomen decisiones a partir del perfil de puesto.

4. El proceso debe ser muy riguroso.

5. Competencia sana, cuidar no dejar en desventaja a alguno de los participantes.

33



6. Tiempo, establecer fechas para postularse.

3.2.2 Reclutamiento externo.

Se utiliza cuando la empresa decide cubrir su vacante con personal que no pertenece a
la empresa, haciendo hincapié en los candidatos potenciales no importando si se
encuentran empleados. Su dmbito de actuacion es inmenso por eso es importante

establecer bien las técnicas a utilizar entre las mas comunes estan:

e Archivos o bases de datos de personas postuladas, que se presentaron de

manera espontanea o de anteriores reclutamientos.

e Carteles 0 avisos en la empresa.

e Por recomendacién, es decir, establecer contacto con sindicatos, otras

organizaciones, universidades y gobierno.

e Avisos en medios masivos.

e Agencias de outsourcing.

e Reclutamiento en sitio, es decir, desplazarse a localidad donde se genero la

vacante.

Este tipo de reclutamiento trae nuevas experiencias a la organizacion, se tiene otra
vision para saber cOmo se estan resolviendo los problemas, por esa razén ponerlo en

funcionamiento puede tener algunos aspectos negativos:
e Lo econdmico, por muy rapido o breve que se trate de hacer siempre implica
un gasto, desde los medios a utilizar hasta la capacitacion ademas de los

salarios.
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En algunos casos puede afectar la motivacion de los individuos para
permanecer dentro de la organizacién ya que el hecho de incorporar a otra

persona, los obliga a ser mas competentes.

Exige un programa de induccion muy bien fundamentado para que el nuevo
empleado se sienta identificado, sino de otra forma causara rotacion, lo cual

implicaria un gasto doble.

Requiere de tiempo, desde la publicacion de la vacante hasta que el nuevo
empleado esté debidamente adiestrado para desempeniar el cargo.

A pesar de las dudas que pueden generarse al llevarlo a cabo algunas compaifiias,

establecen estrategias para que logre los objetivos esperados:

Incorporar personal con nuevas ideas y aportaciones sobre todo de

organizaciones con giros similares para que puedan afiadir mas ideas.

Renovar la cultura y la enriquece.

Incentivar la interaccion de la compafiia con el mercado laboral.

Dar la oportunidad a nuevos talentos, hablando de los recién egresados de las

universidades.

El individuo al incorporarse a una nueva empresa se siente motivado de llevar

a cabo las actividades asignadas.
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3.2.2.1Reclutamiento masivo.

Generalmente esta asociado a la necesidad de contratar varias personas en un tiempo
determinado. Es el ingreso puede deberse a una temporada alta, incremento en la
productividad, una venta anual, apertura de alguna sucursal o simplemente reforzar

una fuerza de ventas, basicamente se instala bajo una necesidad concreta.

Regularmente este tipo de reclutamiento se dirige a buscar trabajadores del &rea
operativa, por lo regular se les ofrece un contrato de prueba, con posibilidad de ser
definitivo de acuerdo con sus resultados, sin embargo, no importando la situacion es

indispensable tomar en cuenta:

1. La rapidez, tratar de hacerlo lo més corto posible sino de otra forma la gente se

contratara en otro lado, por la necesidad econémica que tiene.

2. La calidad y el objetivo de la evaluacion, asi como la atencion, no deben perderse

a pesar de tener varios candidatos.

3. Su uso requiere de experiencia, organizacion y compromiso, el liderazgo sera

pieza fundamental, para el buen desarrollo del proceso.

4. Eleccion efectiva, se debe tener bien delimitado todo, el perfil, caracteristicas y

competencias requeridas.

5. Planificacion estratégica, definir el medio a utilizar y revisar a detalle el contenido,

es decir, que texto se utilizara.

6. Solicitar apoyo a las universidades, escuelas para que envien candidatos.

7. Eleccién efectiva, se debe tener bien delimitado todo, el perfil, caracteristicas y

competencias requeridas.
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8. Planificacion estratégica, definir el medio a utilizar y revisar el contenido, es decir,

gue texto se utilizara.

9. Solicitar apoyo a las universidades, escuelas para que envien candidatos.

10.Convocar con anticipacion a todas las personas (areas) involucradas en el

reclutamiento, para contar con su apoyo.

11.Capacitacion al equipo participante en relacion con la organizacion técnicas a
utilizar, etapas del desarrollo, tiempos y mensaje general que se le dara a los
postulantes que sean seleccionados pero sobre todo a los que no.

12. Establecer pasos y tiempos requeridos para su implementacion, tener siempre
presente, que en circunstancias de busqueda laboral, se genera ansiedad y
expectativas en los postulantes y por ello, es responsabilidad de recursos

humanos crear un ambiente adecuado de absoluto respeto y consideracion.

Para algunas compafiias puede ser de gran preocupacion no cubrir su necesidad de

plantilla, sin embargo, este tipo de reclutamiento ofrece varios beneficios:

Puesto que es una sola empresa quien convoca no hay competencia.

e Atrae varios candidatos y asi es mas facil cubrir la demanda de personal.

e La organizacion al tener varias opciones puede elegir al que mas se adecue al

puesto.

e Proporciona una cartera amplia para futuras vacantes.
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e Ahorrar tiempo en la capacitacion, ya que es mejor tener un grupo, que invertir

en cursos individuales.

En cuanto a las desventajas:

El costo, desde los medios, papeleria, renta del espacio donde se llevara a

cabo, cafeteria, por mencionar algunos.

e Atrae bastante gente, pero también puede haber varios individuos que no

cumplan con las necesidades de la empresa.

e Al ser varias personas las que se estan participando por un puesto puede ser

que algunas de ellas se desmotiven y abandonen el reclutamiento.

e Requiere de méas personal de la organizacion, es decir, que se involucren o
contraten mas empleados de recursos humanos, asi como de las areas

responsables, generando se descuiden otras actividades.

e De lo cual se desprende nuevamente tiempo, es importante, tratar de cerrar

esta etapa lo mas pronto posible.
3.2.2.2 Reclutamiento de personal eventual.

Este ocurre cuando se tiene carga de trabajo en la compariia o por incapacidad de algun
trabajador a causa de un accidente o maternidad, pueden apoyar Instituciones que
cubren este tipo de eventualidades o bien solicitar las universidades envien gente para
trabajar por horas, sus beneficios son:

e Eltener personal eventual, evita compromisos para la empresa.

e Previene se atrasen las tareas o actividades del puesto.
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e No implica un desgaste laboral para la empresa, si no se adecuara es

responsabilidad del outsourcing, buscar otra persona.

Desventajas:

No poder ofrecer una oportunidad de empleo a ese empleado si tuviera

potencial.

e Si se cubre con estudiantes posiblemente no pongan tanta dedicacion al

trabajo porque su interés seré la escuela.

e El personal contratado, por el de outsourcing posiblemente no sea el adecuado

y genere rotacion, causando un atraso en las tareas.

e Tiempo de capacitacion, finalmente, solo sera eventual y se tiene que invertir

en su adiestramiento.

3.2.2.3 Reclutamiento foraneo.

Se realiza cuando se busca gente de cierta localidad, de acuerdo con las necesidades de

la organizacion puede dividirse en:

1. Nacional: si se requiere personas de otro Estado, es importante conocer antes
las fuentes o medios de reclutamiento mas conocidos en la comunidad para
gue tenga efecto, se puede hacer uso de las bolsas de trabajo municipales
porque siempre buscan ofrecer empleo dentro de la comunidad, para evitar

migraciones.

2. Internacional: hablando sobre todo de tecnologia o de mano de obra, cuando

en el pais donde se genero la vacante no existe el personal capacitado para
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desarrollar dicho puesto, se ve la necesidad de atraer talento de otro pais.
Cabe indicar que genera un alto costo por lo que el reclutador necesita definir
bien sus técnicas. Se recomienda llevarlo a distancia, es decir, no es necesario

alguno de los involucrados se desplace hasta que se inicie la seleccion.

3.3 Fuentes de reclutamiento

Las fuentes basicamente lugares especificos a utilizar para atraer personal y se dividen

en internos y externos.

3.3.1 Fuentes internas.

Es cuando sin necesidad de salir de la compaifiia, esta misma ofrece canales donde se
puede cubrir la demanda de personal, deben administrarse de forma adecuada y se

pueden encontrar las siguientes:

1. Sindicatos: en la mayoria de las empresas de acuerdo con el contrato colectivo
de trabajo tienen que fungir como una de las principales fuentes, es decir,
envian personal que ellos conocen y recomiendan. Las plazas a ocupar deben

estar afiliadas al mismo especialmente.

2. Archivo o cartera: consiste en tomar como postulantes a personas que han sido
evaluadas con anterioridad o hayan dejado su curriculo por convocatorias

pasadas.
3. Familiares o recomendaciones: otra forma comun de atraer personal es

mediante las sugerencias que brinden los mismos empleados, conocidos o

clientes.
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4. Promociones o transferencias internas: ocurre cuando el reclutador revisa su
plantilla con la finalidad de encontrar algin colaborador que pueda ser

promovido o también el departamento puede solicitar la transferencia.

3.3.2 Fuentes externas.

Son todas aquellas ajenas a la empresa:

1. Universidades: son esas instituciones que se encargan de preparar de manera
profesional a los futuros aspirantes, en diferentes medios como ciencia,
tecnologia, que cuentan con un plan de carrera del cual, el psicélogo puede

revisar y considerar que tan apto se encuentra para cubrir la vacante.

2. Bolsas de trabajo: son organizaciones que se dedican a cubrir estas
necesidades, en algunas de las ocasiones corresponden a una administracion

gubernamental.

3. Agencias: consultorias o instituciones especializadas en buscar candidatos,

estas le cobran a la empresa una comision por publicar su vacante.

4. La puerta de la calle: este ocurre cuando los postulantes se presentan y dejan

su solicitud, sin que se les haya requerido, es decir, de forma voluntaria.

5. Intercambios de cartera: consiste en hacer una reunidon con una o varias
empresas para compartir los datos de candidatos postulados pero que

desafortunadamente no fueron contratados.
Este es un medio poco efectivo porque se otorgan datos de personas con bajo

potencial o poco viables, en la mayoria de las ocasiones son los descartados.

Se debe tener especial cuidado al manejar su informaciéon y contar con su
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aprobacion para compartir sus datos, porque gente poco profesionales puede

hacer mal uso de ella.

6. Ferias de empleo: regularmente llevadas a cabo por instituciones de gobierno
guienes determinan dia y horario, ademas se encargan de difundir el evento con

las empresas y los candidatos.

7. Asociaciones profesionales: cuando se requiere personal con una determinada

experiencia sobre todo en los casos de niveles técnicos.

3.4 Medios de reclutamiento

Se diferencia de los anteriores por su nivel de impacto y alcance geografico pues
acceden a diferentes estados sociales, asi como de diferentes niveles escolares,

organizaciones donde mano de obra o de personal altamente calificado.

3.4.1 Impresos.

Son basicamente anuncios o0 avisos, mismos que deben respetar los formatos

asignados por las empresas asi como lineamientos legales:

1. Periddico: suele ser el mas utilizado, quien publica prefiere aparecer en primera
plana porque ofrece la seguridad ser visto asi como también la difusion de la

informacion.

2. Boletines: son especificos para dar a conocer vacantes, bajo un costo
relativamente bajo para ambas partes, siendo su principal medio de distribucion
los puestos de periddico, se consideran eficientes si tienen un buen nivel de

cobertura.
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3. Volantes: mayormente utilizados cuando se busca contratar personal operativo,
de igual forma que el periddico este debe contener informacion basica de la
vacante, siendo su principal via de distribucion la entrega directa en el domicilio

0 en lugares de mayor afluencia.

4. Falda hawaiana: se compone de dos partes en una viene la informacién de la

vacante y en la otra desprendible los datos de contacto de la compaiiia.

5. Mantas: basicamente un anuncio grande, colocado fuera de la compafia y en

sitios de mayor afluencia como pueden ser plazas, cines, parques, de acuerdo

a la cultura debe tenerse claro a qué lugares acostumbra la gente ir.

Blasco (2004) Indica para la efectividad de un anuncio debe contener:

a) Informacion claray precisa.

b) Describir brevemente giro del negocio o tipo de servicio.

¢) Indicar funciones y tareas béasicas del puesto.

d) Detallar condiciones de contratacion y sus beneficios.

e) Datos de contacto.

f) Si es posible dar a conocer la documentacibn minima necesaria para la

contratacion. (p. 342)

3.4.2 Radio y television.

Con costo mas elevado, porque son medios de mayor difusion llegan a casi todas las

poblaciones y eso amplia las posibilidades de conseguir a la persona deseada.
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1. El radio, se usa cuando se tienen varias vacantes o en alguna localidad se
requiere de ese publico en especifico, es importante determinar los dias y
horarios en los que se deberé transmitir el spot, para que sea practico su uso.

2. Los anuncios en television sin duda son los de mayor costo, por tanto, los
menos utilizados, sin embargo algunas empresas con gran poder adquisitivo
los ocupan ya que garantiza los resultados del reclutamiento. Al igual que el

radio se debe poner especial cuidado en los dias y horarios de difusion.

3.4.3 Medios virtuales.

Son electronicos, no cabe duda actualmente es la forma mas rapida de poder publicar
una vacante, en algunos casos no tienen ningln costo, pero en otros es un tanto
elevado todo dependera del reconocimiento del sitio web, dada su efectividad hasta las
instituciones gubernamentales los utilizan. Los mas reconocidos se encuentran OCC
Mundial, Computrabajo, ZonaJobs y Bumeran, algunos mas como Adecco son una
agencia de atraccion de talento pero también ofrecen servicios de administracion de

personal.

Hoy en dia se organizan ferias virtuales de empleo en donde el administrador informa a
las empresas del evento, delimitando fechas para la publicacion de las vacantes y de la
feria si. Usar estos medios no debe sustituir el contacto con el personal, porque los
aspirantes pueden frustrarse ante imposibilidad no poder tener una entrevista. Todo
reclutamiento termina cuando los candidatos internos o externos acuden a llenar o

dejar una solicitud de empleo y es donde inicia entonces la seleccion.
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CAPITULO IV. SELECCION DE PERSONAL

4.1 Definicion del concepto seleccion de personal

Este procedimiento no es exclusivo del mundo laboral, mas bien forma parte de la vida
diaria; a lo largo de la existencia los seres humanos participan en una serie de etapas
de seleccion, en algunas situaciones son quienes eligen sus contactos personales o
sociales, pero en la mayoria de las ocasiones son elegidos por ejemplo, algan equipo

deportivo, la escuela o una pareja.

En circunstancias cotidianas suele basarse por la forma de vestir o hablar, por la fuerza
en un apreton de manos, el peinado o algun otro criterio subjetivo pero en la industria
algunos estudios han demostrado, debe ser a partir de una serie de instrumentos, por
ejemplo, que los directivos evallen las habilidades técnicas.

Si la gente fuera igual no existird un proceso, definitivamente hay una gama de
individuos diferenciandose por sexo, edad, estatura, asi como también de caracteres y

temperamentos de la misma forma hay una gran variedad de puestos y compafiias.

Blum y Naylor (2010) la describen como la manera de escoger a los mejores, los que
tienen mayores probabilidades de desarrollarse, a través del uso de instrumentos y

técnicas cientificos.

Chiavenato (2009) indica tanto las organizaciones como los individuos no nacieron
juntos. La institucion elige a las personas que desean tener como colaboradores y las
personas, escogen a las empresas donde quieren trabajar, aplicar sus esfuerzos y
competencias, entonces se trata de una eleccidon reciproca, que depende de
innumerables factores y circunstancias; considera que la seleccion de personal busca

solucionar problemas fundamentales como a) adecuar el hombre al cargo y, b)
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eficiencia del cargo al hombre. (p. 10)

Basicamente es encontrar al personal idéneo para la compaiiia, considerando el uso de
un diagrama que vaya de acuerdo con las necesidades, puede incluir o quitar filtros,
entre mayores sean menores seran las posibilidades de elegir un candidato
equivocado. Comienza cuando se otorga la primera entrevista a los posibles
empleados, debe tener un orden logico, es decir, se ajuste con la mision, vision y

valores de la empresa.

Es preciso hacer una eleccion adecuada, sino el costo sera muy elevado, porque
significa tiempo, continuas contrataciones sin considerar finiquito o liquidacion; asi

como inconformidad por parte de las areas por no tener su personal completo.

Existen algunas compafiias que se especializan en llevar este proceso, ofrecen
garantias como: estar atrayendo a los mejores, de rotacion el personal no se ira pronto
y si fuera asi cubrirlo sin costo adicional, se considera es un recurso costoso. No
obstante el valor alto que puede presentar la seleccion de personal, sin duda ofrece

una mejora en la productividad.

4.2 Perfil y descripcion del puesto

Para poder llevar a cabo la actividad reclutamiento y seleccion es indispensable contar
con un documento, que permita identificar las funciones y especificaciones de cada
puesto; Grados citado por Rojas (2011 b) refiere que puede definirse como un conjunto
de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad

de trabajo.

Puede integrarse en un solo archivo porque no existe un formato uniforme, aunque Si
se describen deberes o funciones, Bohander y Snell (2008) consideran los siguientes

aspectos:

1. Titulo de puesto.
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2. ldentificacion: caracteristicas que debe cumplir una persona edad, sexo, estado

civil, escolaridad, conocimiento y experiencia.

3. Habilidades: si es mas preciso destrezas, valores (por ejemplo, honestidad,

perseverancia, etc.) y actitudes (trabajo en equipo, tolerancia a la presion, etc.).

4. Para ello, se debe tener en cuenta el cargo al cual se postula, por ejemplo, para
un puesto relacionado de atencion al cliente, ademas de experiencia, se podria
requerir actitud de servicio, facilidad de palabra, tolerancia, etc.

5. Desglose de funciones y tareas.

6. Responsabilidades: cual es su alcance, (autoridad, limitaciones, el impacto

sobre resultados).

7. Lineas de comunicacion: inclusive cuales son los departamentos de relacion

internos o externos.

o

Competencias técnicas requeridas.

9. Herramientas de trabajo (teléfono, automdvil, etc.) (p. 151)

Cabe mencionar dar a conocer a los empleados su perfil y descripcion de puesto
permitird identificar sus principales responsabilidades, sera guia de sus tareas saber si
van de acuerdo con sus funciones actuales y referencia de su evaluacion del
desempefio, saber en qué necesita capacitacion y deteccion de las necesidades de

capacitacion.

Los gerentes de cada area en conjunto con recursos humanos son los Unicos
autorizados para elaborar y/o actualizar este documento porque el primero conoce lo

gue requiere en cada puesto y los segundos, son los encargados de resguardar esta
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informacion, lo recomendable es actualizarlo anualmente, de acuerdo con Alles,

mencionada por Espitia Ramos (2013), existe un procedimiento:

Gerente de area

a) Detecta la necesidad de una nueva descripcion de puesto.

b) Revisa si el perfil aun se ajusta a las funciones.

c) Imprime el formato siempre y cuando este sea claro y congruente con la

estructura de la organizacion.

Gerente de recursos humanos

a) Revisa el formato en cuanto a contenido y forma, sino lo regresa al gerente,

con las observaciones necesarias.

b) Completa informacién con referente al nivel y perfil de puesto.

¢) Firma de revisado y aprobado le entrega una copia al gerente. (p. 153)

Se recomienda entregar una copia al titular del puesto y archivar el nuevo en alguna
carpeta que sirva de consulta. Las aportaciones de contar con este formato pueden
traducirse en beneficios para todos los involucrados:
Empresa

¢ Ayuda a establecer y dividir mejor el trabajo.

e Sirve de consulta para la promocion y ascenso.

e Se fijan compromisos en la ejecucion del puesto, en la coordinacion y

organizacion de las actividades de la empresa de una manera mas eficiente.
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e Saber si se estan logrando los objetivos, es decir, evaluar el desempefio.
Para los supervisores
e Les facilita planificar las actividades porque conoce las relacionadas bajo su
cargo.
e Les ayuda a conocer amplia y objetivamente las operaciones encomendadas
bajo su responsabilidad lo que les permite planear y distribuir mejor las tareas.
e Permite exigir a cada trabajador, lo que debe hacer y como debe hacerlo.
e En la seleccion de personal, saber hacia donde debe dirigir sus preguntas
e Evita problemas de comunicacion en las lineas de mando.
Para el trabajador
e Sabe con precision lo que debe hacer.
e Le puntualiza sus responsabilidades.
e Conoce a quien rendirle resultados.
e Entiende bajo que aspectos seré evaluado su desempefio.
Recursos Humanos
e Conocer cada uno de los perfiles y descripciones de puesto es base para la
mayor parte de las actividades que debe realizar.
e Lo orienta en la seleccion de personal, le da herramientas, que debe buscar,
donde y bajo qué criterios.
e Determina lo que debe evaluar por puesto.

e Lo ayuda a definir y dirigir programas de capacitacion y adiestramiento.
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4.3 Solicitud
Es un formato donde cada aspirante plasma de pufio y letra sus datos personales;
cuando se busca empleo la mayoria de los individuos consideran prudente llenar una

solicitud debe ser con letra formal.

Es la carta de contacto o presentacion de un candidato con la empresa, que envia
porque considera tiene posibilidades de cubrir alguna vacante, puede hacerlo llegar de
forma espontanea en la puerta de la compafia o por correo electrénico. En algunos
casos por decision propia se reemplaza por un curriculo vitae, Arias y Heredia (2006a)

y ambos permiten tener una idea general de cada aspirante.

La solicitud de empleo o curriculo serviran para en caso de ser contratados formen su

expediente, la informaciéon que comprende es:

a) Datos personales: nombre, domicilio, medios de contacto telefénico o correo

electrénico, dependientes econémicos y estado civil.
b) Escolares: basicamente el grado o escolaridad, si estan concluidos sus estudios
0 si encuentra estudiando, si cuenta con alguna especialidad y documento que

lo compruebe.

c) Familiares: informacion sobre su nacleo familiar oficios y ocupaciones de sus

papas, esposa e hijos si es que estos ultimos existiesen.

d) Datos econdmicos: mencionar informacion referente a sus propiedades, gastos

mensuales, adeudos si los tuviera.
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e) Antecedentes laborales: indicar lugares donde ha trabajado, cargos ocupados,

motivos de separacion y los periodos.

f) Referencias personales: numero telefénico de la gente que pueda brindar

informacion veraz del candidato, cuidando siempre no sean familiares.

g) Estado de salud: tener datos médicos sobre condiciones fisicas, si padece
alguna enfermedad si esta bajo algun tratamiento.

h) Generales: estas pueden variar de acuerdo con las necesidades de la empresa,
pero en un caso especifico medio por el cual se entero de la vacante, familiares
dentro de la companiia, aficiones, tipo de actividades en su tiempo libre por

mencionar algunos.

Una nueva modalidad es hacer un videocurriculm grabando un CD de este modo se
puede incluir imagenes o informacion adicional como competencias laborales o

especificas, puede ser de gran utilidad sobre todo en un reclutamiento a distancia.

4.4 Entrevista

Arias y Heredia (2006 b) consideran tiene el objetivo de corroborar los datos obtenidos
en la solicitud, tener contacto visual con el postulante y hacer registro de las conductas

de este.

La entrevista es el momento mas importante, al que solo acceden aquellos candidatos
con posibilidades de ser incorporados al puesto, aunque no garantiza sean los
finalistas. Basicamente es el didlogo entre dos personas, donde existen 3 elementos

importantes:

1. Emisor: como su nombre lo indica es quien va a realiza las preguntas, debe tener

algunas caracteristicas sociales, comunicativas, a analiticas e interpretativas,
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para que cumpla su objetivo. Cada individuo forma su propia personalidad de
acuerdo a factores como la herencia, educacion y el ambiente social, el

entrevistador sabe que nunca se enfrentara a personas exactamente iguales.

2. El entrevistado: es el aspirante a ocupar un puesto dentro de la compafia y quien

debe estar listo para responder cada uno de los cuestionamientos.

3. La atmosfera: hace referencia basicamente en la forma en que se recibe al
candidato, los modales, el lenguaje y en general del lugar donde se lleva a cabo
la entrevista, debe estar libre de distracciones (ruidos, objetos llamativos o

personas ajenas).

Es una herramienta de gran utilidad porque siguiendo una base permite identificar si los
datos brindados son veridicos, asi como medir su habilidad para cubrir las actividades,
indagar sobre lo que conoce de la organizacidén y cuéles son sus expectativas es un
punto crucial para ambas partes porque si no son compatibles puede detenerse el

proceso.
Antes de finalizar la entrevista el reclutador debe asegurarse de proporcionar al
candidato informacion relevante como jornadas de trabajo, objetivos del puesto y
empresa, si es posible sueldo.
Rios Cantu (2007) propone los siguientes aspectos para que una entrevista efectiva:

a) Estudiar muy bien el puesto,

b) horario, atender a cada persona en el horario acordado, respetando el tiempo

de los aspirantes. La duracion y profundidad dependera del nivel jerarquico

gue se vaya a seleccionar,

c) darse un momento para leer el curriculo o solicitud,
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d) utilizar preguntas estructuradas para sacar a la luz aquellos comportamientos

criticos,

e) recabar informacion precisa de las situaciones vividas por el postulante el rol

gue tuvo y sus acciones, los resultados reales obtenidos producto de su rol,

f) no dejarse llevar por prejuicios, emitir una opinién propia sobre los hechos y

observaciones,

g) escuchar activamente y mantenerse atento a todas las respuestas, evitando
distracciones

h) recabar informacion complementaria sobre expectativas profesionales y
personales del postulante, que permitan conocer si es lo que busca la

organizacion. (p. 65).

Gonzalez (2005) considera gue una entrevista siempre debe tener una estructura:

1. Plan: de acuerdo con el tipo se distinguen en estructurada (tener un disefio de
las preguntas), no estructurada (preguntas abiertas) o una combinacién de las

dos.

2. Inicio: es la recepcion formal, es la primera impresion, de este depende el

desarrollo de toda la entrevista.

3. Establecer el rapport: tiene como propoésito disminuir las tensiones del
solicitante, generalmente, se lleva a cabo a través de actitudes mostrandose
cordial y amigable, en virtud de que el candidato es una persona que no se

conoce.
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4. Desarrollo: es el cuerpo principal de preguntas y respuestas, donde se obtiene
mayor informacion casi siempre se distingue porque se hacen preguntas

directas.

5. Cima de la entrevista: consiste explorar las areas que se mencionaron de
manera general en la solicitud de empleo, como historial laboral, educativo,

tiempo libre, proyectos y expectativas.

6. Conclusion y despedida: este debe provocar un sentimiento de satisfaccion
para ambas partes, tomando en consideracion la cortesia, agradeciendo el
tiempo dedicado a la entrevista. Cinco o diez minutos antes de terminar, se
anuncia el final dando oportunidad al solicitante para expresar sus dudas. (p.
197).

Es importante hacer sentir al aspirante que la reunion valio la pena, se le da a conocer
el siguiente paso y si no es aceptado se le debe orientar. Se puede admitir es una
etapa de decision porque otorga los motivos para elegir a un candidato entre otros.
Existen diferentes tipos de entrevistas de acuerdo con su utilidad:

a) Entrevista inicial,

b) profunda,

c) de ajuste,

d) de evaluacion del desemperio,

e) de opinién de clima organizacional,

f) investigacion sobre una problematica en general y
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g) entrevistas telefonicas.

Ninguna persona estd libre de cometer algunos errores en esta etapa mismos que se

describen a continuacién para evitar caer en ellos:

e Primera impresion, elaborar juicios o criticas sobre una persona sin tener

razones suficientes, mas bien estan basadas en experiencias anteriores.

e |deas preconcebidas, proyectar una idea de cdmo debe actuar alguien y si no

es asi, se descalifica ademas de sentirse como una amenaza.

e Similares a mi, al momento de realizar una entrevista es agradable cuando el
candidato actia o piensa como el reclutador, por lo cual tienen mas tendencia a

ser aprobados.

e El efecto halo, hace referencia a no establecer un clima de confianza,
ocasionando que el postulante omita informacion, al igual que un ambiente de
rechazo por factores ajenos al desempefio, como el lugar donde se lleva a
cabo, puede generar el rechazo de individuos idoneos o caso contrario,

seleccionar no aptos.

e Reuniones prolongadas, ocupar mas tiempo del fijado; en donde no se pudo
haber obtenido la informacion deseada.

e Egolatria, necesidad de auto motivacion, para la mayoria de las personas es
mucho mas facil encontrar virtudes que defectos, entonces se trata de buscar

debilidades en otros.

e Comparacion, el ser humano tiene una inclinacion criticar en lugar de apreciar a

cada individuo con su propia norma.
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e Activista, se tiene la falsa creencia de que las personas dinamicas son buenos

lideres, pero la realidad es que no siempre es asi.

En la actualidad cualquier entrevista puede ser determinante, considerando la Unica

forma de asegurar un puesto es evitar tener fallas, entre las mas comunes son:

Asegurar su contratacion solo por el hecho de haber sido citado.

e Improvisacién, no conocer nada sobre la empresa.

e De distraccion, hablar demasiado.

e Asignarse logros o puestos que no ha realizado o su caso contrario omitir
informacion.

e Impuntualidad, llegar tarde a la entrevista.

e Mala actitud.

e Alineacion inadecuada, vestirse poco o demasiado formal, asi como también
usar ropa poco aseada.

e Nerviosismo, preocuparse tanto dominen su capacidad de expresion.

e Confiarse demasiado

Arias y Heredia (2006 c), proponen 10 preguntas basicas para que una entrevista sea

efectiva:
1. Verificar nombre, edad, direccion, teléfono, escolaridad.
2. Experiencia laboral, cuéles fueron sus empleos anteriores y que resultados

obtuvo.
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Empleos, cuando salid, porque motivo, cuanto ganaba si hubo alguna

diferencia de sueldo a su salida.

Habilidades o conocimientos generales que posea.

Puesto deseado, como se visualiza en la compaiiia.

Sueldo es indispensable, puede considerarse un punto de partida para saber si

continda o no con la entrevista.

Datos familiares, indagar sobre la escolaridad y oficios de los padres,
hermanos, conyuge e hijos si es que existen asi y si busca ser un poco mas

quisquilloso, amistades con qué tipo de gente se relaciona.

Pasatiempos (preguntar sobre aficiones, a que dedica su tiempo libre, tipo de

musica, deporte favorito, entre otros).

Referencias laborales, que proporcione datos como nombre de su jefe anterior,
teléfono o medio de contacto.

10.Metas a mediano y largo plazo, dejandose tiempo libre para el candidato con la

finalidad de que se explaye y poder conocer cuales es su sentir con referente a
la compafiia, sus expectativas como se visualiza y si tiene planes de

crecimiento.(p. 264)

4.5 Evaluacion psicologica

Es parte importante de la seleccion del personal y la principal razon de aplicarla es

elevar la calidad en el proceso verificando las habilidades de los participantes y

comparar contra perfil cuales son las fortalezas o debilidades.
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Basicamente apoya con una prediccion de cual sera el comportamiento de los sujetos
dentro de la organizacion, por su complejidad al momento de aplicar, calificar e
interpretar el mundo laboral reconoce es un campo especifico de los psicologos,
profesionistas expertos en el tema.

La evaluacion psicoldgica resulta de un conjunto de pruebas, mismas que deben

cumplir con ciertas caracteristicas para poder aplicarse:

a) Confiabilidad, se refiere a la consistencia de la prueba, que un test se haya

aplicado una y otra vez con la misma persona de el mismo resultado.

b) Validez, caracteristica mas importante de una prueba y es que esta mida lo que

se busca medir.

c) Estandarizacion, alude a la aplicacion y calificacion del test, que se pueda

puntuar.

Los examenes que pueden aplicarse varian de acuerdo a lo que se necesita medir, es
decir, va conforme a los requerimientos de la empresa, puesto o nivel jerarquico, por lo

tanto se dividen en:

a) Inteligencia: buscan obtener una vision clara de la habilidad que tiene el
candidato para resolver problemas, trabajar sobre presién, responder ante
diferentes situaciones. Para ello es necesario un test estandarizado, donde se
mida el CI (coeficiente de inteligencia). Existen diferentes estudios que
demuestran la validez de los test de inteligencia, algunos de ellos son

Therman, Barsit y Beta.

b) Pruebas de desempeiio y de aptitudes: las primeras miden el potencial en un
campo determinado mientras que las otras miden la destreza o habilidad

actual, por ejemplo si una persona es sociable, su tendencia a trabajar en
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equipo a relacionarse con otros, son de gran utilidad ya que ayudan a planear
el plan de vida y carrera de un empleado, también son utilizados en psicologia

clinica algunos son Gordon Allport, Cleaver, 16PF de Catell, entre otros.

c) Pruebas proyectivas: son instrumentos especialmente sensibles para revelar
aspectos inconscientes de la conducta ya que permiten provocar una amplia
variedad de respuestas subjetivas, son altamente multidimensionales y revelan
datos sobre todo del pasado del sujeto. Entre los mas comunes esta test de
Rorschach (H. Rorschach y H. Zulliger); técnica de manchas de tinta de
Holtzman (Wayne H. Holtzman); de apercepcidon tematica. (T.A.T), de la familia

y H.T.P (casa, arbol y persona).

Otros tipos de prueba son los de grafologia y poligrafia, mismos que se describen a
continuacion:

a) Grafologia: analisis e interpretacion de la escritura, con base a la formacién
especifica de las letras cada trazo y figura son una proyeccion de la
personalidad y para un adecuado uso es necesario el conocimiento, la
experiencia y la intuicion (Tahoces, 2014). Se ha encontrado que la grafologia
es predictiva en estados afectivos como el estrés pero su capacidad para

evaluar el desempefio laboral no se ha podido comprobar.

b) Poligrafia o detector de mentiras: es un tipo de prueba que ofrece una gran
precision y sensibilidad, de manera que es muy dificil mentir. El poligrafo se
basa en detectar las medidas en cuanto a las respuestas fisioldgicas, consiste
en conectar al cuerpo con sensores electronicos e indagar en asuntos como el
perfil académico, la salud, la familia, el entorno laboral, las conductas
desleales, las deudas, el estado econdmico, hechos delictivos, lugar de

residencia, consumo de drogas y muchos mas aspectos (Llanos, 2005 p. 15).
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Los estudios han demostrado la efectividad de este tipo de pruebas, aunque su costo
es elevado son una excelente inversion si se buscan candidatos como directivos con un
alto sentido de honestidad, cualidad que las organizaciones buscan y valoran en un

empleado.

Una modalidad son los test de integridad laboral, prueba pre empleo destinada a
evaluar la ética, es decir, mide el nivel de honestidad de un individuo, su fundamento
tedrico es que hoy en dia es indispensable contar con personas confiables, hace
énfasis en factores de comportamiento como lealtad, robo, soborno, cumplimiento a
normas, consumo de drogas y orientaciéon al cliente, que de acuerdo con las
necesidades de cada organizacién o puesto se elegird que medir. Es un cuestionario
en linea con una serie de preguntas abiertas o cerradas que se puntlan para otorgar

un rango y determinar que tan arriesgada es una contratacion.

Otra prueba de recién aplicacion es estabilidad laboral, el principal objetivo de esta
encuesta es pronosticar una renuncia en corto plazo, asi como evaluar el desempefio
de los anteriores empleos, la duracién, nUmero de empleos y las expectativas con este

nuevo trabajo. Busca evitar contratar una persona con tendencia a rotar.

Al utilizar pruebas psicométricas debe tenerse claro que no uno solo ayudara a
seleccionar al candidato mas adecuado, sino mas bien deben analizarse en conjunto

para seleccionar objetivamente:

e Son una muestra clara que conducen a una evaluacion estadistica.

e Es mas facil determinar su valor que otros aspectos como la entrevista, cartas

de recomendacion.

e Al tener una evaluacién estadistica estan menos sujetas a prejuicios, sobre
todo las de aptitudes y desempefio, sin embargo las de intereses si pueden

serlo.
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e Mejoran sin duda alguna la eleccion, lo cual con lleva a reducir costos de

contratacion y entrenamiento.

e En individuos que no tienen experiencia, con ayuda de la evaluacion se puede

observar su afinidad hacia el puesto.

e A futuro son una base para evaluar el desempefio.

Desventajas:

e Mas bien es un error de algunos psicélogos, considerar no ser necesaria la

entrevista una vez que se han aplicado los test.

e No entender que tienen un alcance limitado aunque la evaluacién reducira la
rotacion no la garantiza porque no miden su nivel de adaptacion.

e No aseguran el éxito en el empleo.

e Aplicar pruebas que no vayan de acuerdo las necesidades de la empresa.

e Siempre es necesario hacer la aplicacion, no puede esperarse que un

candidato que ya dio resultados en otro lugar o puesto los dara en el nuevo.

e Manipulacién de datos, el examinador puede utilizar la informacion a su

conveniencia.

Para una evaluacion psicologica efectiva y logre los resultados esperados el

examinador debe considerar al momento de la aplicacién los siguientes aspectos:

a) Conocer los requisitos, funciones y perfiles de puestos.
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b) Al inicio de las aplicaciones es necesario comentarle a los aspirantes que van a

ser evaluados, para que tengan toda la disponibilidad necesaria.

c) Preparar con anterioridad el material necesario para la evaluacion.

d) Verificar que las instrucciones sean entendidas.

e) Seqguir cuidadosamente las indicaciones del manual, respetar los tiempos

asignados.

f) Debe acompafiarlos durante la evaluacion.

g) Observar el comportamiento de los aspirantes mientras contestan las pruebas.

h) Proporcionar un lugar y ambiente agradable para la aplicacion.

La forma de representar la evaluacion psicoldgica es puntuando los resultados logrados

por el candidato para compararlos con el perfil de puesto.

4.6 Referencias laborales y personales

Es una investigacion de los antecedentes de un posible empleado comUnmente se
hace una llamada telefénica. De acuerdo con Veldzquez (2011a) es prudente haya un
espacio en la solicitud donde se incluyan preguntas sobre los nombres de conocidos,
empresas, domicilios y teléfonos de los jefes anteriores a fin de establecer
comunicacion con ellos. Existe un problema cuando es el primer empleo o cuando la

comparfiia anterior ha sido cerrada entonces se distinguen dos tipos de referencias:

Laborales: consiste en llamar, enviar un correo electronico o visitar los empleos

anteriores, para corroborar datos como periodos laborados, puesto ocupado y motivo
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de separacion de la empresa, asi como evaluar el desempefio; suelen ser de gran

utilidad para la seleccion de candidatos y el reclutador debe tener claro:

e Los datos que ha proporcionado coinciden con los brindados por la

compafiia.

e Que tan objetiva fue la evaluacion de desempernio, si la informacion obtenida
es confiable, poder detectar si el informante tiene alguna tendencia negativa

o favoritismo.

¢ Que el jefe anterior ya no se pueda localizar.

e Que el informante no conserve registros, cuando ya ha pasado algun tiempo,
es posible se borren o pierdan esos datos.

e Quien brinda la referencia tenga temor de decir algo negativo, por
represalias o problemas de otra indole.

e El tiempo de respuesta en ocasiones se dificulta contactar a la empresa o

quien brinda la informacion no conteste inmediatamente.

Una forma de ahorrar tiempo es hacer uso de las cartas de recomendacion que el
patrén anterior haya otorgado, aunque se debe tener especial cuidado e identificar sea

una fuente fidedigna.

Personales: se recurre a ellas cuando el aspirante no ha laborado o no se pueden
solicitar a las empresas anteriores y se piden a gente que lo conozca cuidando no sean

familiares.

Queda claro que el candidato incluird Unicamente a aquellos que se refieran a él de

manera positiva; sin embargo se puede identificar el tipo de amistades que frecuenta, al

63



pedir informacién como, el tiempo de tratarse, bajo qué circunstancias se conocieron, Si

sabe de sus empleos anteriores, a que dedica su tiempo libre, entre otros.
4.7 Examen médico
El objetivo es verificar el estado de fisico de la persona porque el funcionamiento de los
organos del cuerpo es totalmente diferente en cada uno y debe encontrarse en
condiciones adecuadas para llevar a cabo sus actividades, buscando evitar futuras
incapacidades, asi como otros riesgos que puedan derivarse de realizar funciones que
no sean adecuadas para su salud.

Entonces el examen de ingreso tiene los siguientes propositos:

e Fortalecer el proceso de seleccion.

e Determinar la aptitud fisica y mental del aspirante.

e Desafortunadamente y aunque suena discriminativo descartar personas que

padezcan enfermedades contagiosas o de continuo chequeo médico.

Para que la evaluacidbn médica logre su objetivo, es necesario tener en cuenta las

siguientes situaciones:

e Que sea un médico o profesionista especializado quien lo realice.

¢ Brindar todas las herramientas necesarias para llevarlo a cabo.

e Proporcionarle una copia del catalogo de puestos, para determinar los

elementos en los que se debe hacer énfasis.
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e Solicitar el servicio por escrito, especificando el nombre, puesto, lugar y fecha

de solicitud y nombre y firma de quien solicita.

e Pedir un reporte del resultado lo méas pronto posible.

Es recomendable se cuente con un médico o enfermera dentro de la empresa, sin
embargo, en caso de no contar con ello puede hacerse un convenio con alguna
institucién de salud publica o privada, cuidando siempre la confidencialidad de la

informacion.

4.8 Estudio socioeconémico

Es una herramienta fundamental para poder reforzar o concluir la seleccion,

regularmente se contrata a una agencia especializada para llevarlo a cabo.

Es una entrevista domiciliaria, este cuestionario lo lleva a cabo un especialista como un
trabajador social con la finalidad de conocer al candidato en su dmbito econdémico
(gastos y pertenencias), social (con quienes se relaciona), familiar (por quienes se

integra su familia), asi como corroborar datos, ubicacion de su domicilio y escolaridad.

Nufiez (2009) La intencion de un estudio socioecondmico es muy sencilla evitar
riesgos, al contratar una persona mentirosa acarreando verdaderos problemas a la
organizacion, cuanto mas estable sea la vida del postulante, se asume que menos
conflictos causara lo cual representa una mayor productividad, fluidez en los procesos y
un agradable clima laboral. (p. 360).

Es conocer las condiciones de la vivienda porque miden la estabilidad econdmica de un
prospecto, es decir, si tiene ciertos gastos por cubrir no es tan sencillo deje el empleo o
cambie de trabajo muy seguido. En cambio, si la persona tiene cuentas por pagar,
colegiaturas y el sueldo no cubre esos gastos, lo convierte en un candidato mas

inestable, por llamarlo de alguna manera, con posibilidades de abandonar un empleo.
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Por otra parte, conocer la zona geografica en donde vive determina factores como
tiempo para llegar a su lugar de trabajo, horario del transporte y gastos que implicara

su traslado.

La escolaridad también debe ser comprobable, es muy frecuente que para ciertos
puestos se requiera de un grado especifico, desde preparatoria hasta maestria, cada
nivel de educacion brinda herramientas cognitivas, organizacionales y hasta de
vocabulario, por lo tanto, es importante comprobar si realmente cursé o termino un
determinado grado, un directivo debe tener la categoria cultural, la actitud y los

conocimientos técnicos porque convivira con otros colegas con el mismo cargo.

Si no se cuida la escolaridad del puesto, el aspirante puede enfrentarse a una situacion
donde no pueda resolver los conflictos derivados, o no saber abordar ciertos temas
como por ejemplo en una negociacion. Se recomienda llevar a cabo este tipo de
estudios cuando el puesto pertenezca a un alto nivel jerarquico por el costo que

representa.

4.9 Contratacién

Es el cierre del proceso de seleccion en otras palabras, donde se formaliza la
aceptacion de un candidato, se establecen lineamientos y politicas requeridas por la
empresa. Arana (2013) menciona que la finalidad de la contratacion es concretar, con
apego a la ley la futura relaciéon de trabajo para especificar los derechos y deberes del

trabajador asi como los de la organizacion.

Entonces se puede indicar es el modo de iniciar la relacién laboral de manera formal,
brindandole al empleado seguridad aunque si bien estara en un periodo de prueba,

tiene posibilidad de obtener un empleo estable.

La firma de un convenio es muy importante, ayuda a determinar la forma de trabajo, las

funciones, las prestaciones, el sueldo, los derechos y las obligaciones. En caso de no
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firmarse da elementos para considerar la relacién informal, sin compromisos para

ninguna de las partes.

De acuerdo a Castafieda (2012) un contrato debe estar regido por la Ley Federal del
Trabajo y pueden existir relaciones laborales por obra o tiempo determinado o
indeterminado, por temporada, en su caso cada empleado podra estar sujeto a una
prueba o periodo de capacitacion.

La duracion de este tipo de contratos, no puede exceder de 90 dias en puestos
operativos y en los administrativos de 180 dias. El contrato inicial de capacitacion debe
contar con las siguientes normas de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo:

1. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil, Clave Unica de Registro de
Poblacion, Registro Federal de Contribuyentes, domicilio del trabajador y del
patréon.

2. Especificar la relacion de trabajo, duracién del contrato y en su caso si esta

sujeto a un periodo de prueba.

El servicio o servicios a prestarse deben ser lo mas especificos posibles.
El lugar o lugares donde se va a prestar el trabajo.

Duracion de la jornada.

Monto del salario preferente mensual, la frecuencia o fechas y lugar de pago.

S A el

Especificar que el trabajador sera adiestrado para llevar a cabo las actividades,

determinando el periodo de capacitacidon y programas dispuestos por la empresa
de acuerdo a lo que marca la ley.

8. Otras condiciones de trabajo como dias de descanso, vacaciones y demas que
convengan al trabajador y patron.

Una vez cerrado el proceso de seleccion surge un tema muy importante, que debe
hacerse con los descartados, en todos los casos es conveniente agradecer de forma
individual el tiempo, interés y dedicacion, se recomienda llamarles por teléfono o bien
enviarles por correo electronico una carta de agradecimiento, cuidando las palabras o
texto a utilizar porque para ninguna persona es agradable haber sido descartado, asi

mismo se puede ofrecer opciones como:
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1. Consultar la plantilla vacante y ver si le puede dar la oportunidad en otro
puesto.

2. Si en ese momento no existe ninguna vacante, pero es un candidato potencial,
con su autorizacion se puede compartir los datos a otra empresa.

3. O bien guardar sus datos para un futuro reclutamiento.
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CAPITULO V. INDUCCION

5.1Definicién de induccién

Comienza desde el primer dia de labores y termina cuando los nuevos comparfieros

conocen bien lo que deben hacer, es decir, cuando estan debidamente adiestrados.
Etapa de adaptacion del recién ingreso a la institucion, sus politicas, sus comparieros,
siendo prioridad se lo logre a corto plazo, por lo tanto debe ser impositiva 0 estratégica,
es decir, vaya de acuerdo con la cultura de la empresa, Castellanos (2005).
Consiste en socializar motivando la integracion con el grupo, el empleado comienza a
comprender y adoptar los valores, normas y convicciones, por lo cual es vital contar
con un programa de accion.

5.2 Induccién ala empresa
Es la presentacion propia de la empresa e indispensable se imparta en el primer dia de
labores, para que sirva de guia en las siguientes etapas, debiendo abarcar temas

como:

1. Historia de la compafiia, presentacion y objetivo personal, namero de

empleados que la conforman.

2. Filosofia, misién, vision y valores.

3. Una breve pero cordial bienvenida del director general al personal de nuevo

ingreso.

4. Mencionar los productos o servicios que ofrece Yy filiales.
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5. Organigrama general de la organizacion, se puede hacer hincapié en quienes

son los gerentes de cada area.

6. Derechos y obligaciones de la empresa.

7. Prestaciones, plan de beneficios si es que existe.

8. Medidas de seguridad e higiene.

9. Directorio y extensiones de los compafieros de trabajo.

10.Area geogréfica, lugares donde brinda servicio.

Pueden emplearse diferentes técnicas para impartir la induccion:

e Conferencia o curso, sera indispensable contar con un instructor con
habilidades como facilidad de palabra, con habilidad para transmitir ideas e
integrar grupos asi como manejar diferentes materiales didacticos y
tecnologicos, pero sobre todo se sienta identificado con las politicas de la
empresa.

e Video, es una herramienta adicional, se puede utilizar como material de apoyo.

e Recorrido por las instalaciones, como su nombre lo indica es identificar la

distribucion de las oficinas.

e Proporcionar un manual de bienvenida, que sirva de guia al material brindado.

Llevar a cabo un curso de induccidén que cumpla con los requerimientos de la compaiiia

no es tarea facil, sus beneficios son irrefutables:
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e El nuevo empleado conoce la mision, visién y valores bajo los cuales gira la

empresa.

e Se identifica con la organizacién, lo que facilita el trabajo en equipo.

¢ Reduce la rotacion de personal.

e Previene contingencias, que haya malos entendidos con referente a los

derechos y obligaciones de los empleados.

e Genera un ambiente organizacional sano.

5.3 Induccion al puesto

Como su nombre lo indica es integrar al nuevo empleado a su puesto, area de trabajo,

es recomendable abarque los siguientes puntos:

1. Presentar al nuevo empleado con su jefe y compafieros de trabajo.

2. Entregar gafete que lo identifique como empleado.

3. Informarle sobre los horarios entrada, salida y horario de comida, asi como la

forma de controlarlos.

4. Explicarle el organigrama del area.

5. Especificaciones del puesto, area y funciones (alcances y limitaciones).

6. Descripcién de la rutina diaria de las actividades propias del trabajo.
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7. Conozca en qué consiste las etapas de su capacitacion y adiestramiento.

Si se dirige oportunamente y los involucrados apoyan al proceso de adaptacion bajo el

esquema antes mencionado puede alcanzar los siguientes beneficios:

a) El nuevo ingreso siente que pertenece al grupo.

b) Conoce los objetivos del area en donde se incorpora.

c) Del punto anterior se desprende que le brindara seguridad, es decir, esta

convencido que la tarea que realizo fue ejecutada correctamente.

d) Calidad, el trabajo se hace bien a la primera, previene errores a largo plazo.

e) Evita desvio de informacion o se infiltren datos falsos.

f) Establece canales comunicacion, en cuanto a jerarquias.

g) Disminuye la posibilidad de accidentes o riesgos de trabajo.
Se recomienda después de un mes o una vez que se termind la capacitacion aplicar
una entrevista inicial o de ajuste con el objetivo de conocer el grado de aceptacion,
integracion y desempefio que ha alcanzado en su puesto. La induccién reforzara el

compromiso, lo que el nuevo empleado cree, siente, piensa y valora es lo mismo que la

organizacion.
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CAPITULO VI. METODOLOGIA

6.1 Ubicacion de la practica profesional

6.1.1 Descripcion de la practica profesional.

La presente memoria de experiencia profesional se realiz6 en una empresa de
Telecomunicaciones con méas de 30 afios de antigledad. Sus origenes datan desde
1983 cuando inicio operaciones en las ciudades del norte de la Republica Mexicana,
por la necesidad de transmitir partidos de béisbol, comenz6 solo con cinco canales,

sefial que se recibia via satélite y después se lanzaba por cable.

La compafia fue creciendo y en la actualidad cuenta con una red bidireccional
instalada de mas de 24,800 km y de tipo HFC esto quiere decir esta formada por cable
coaxial y de fibra éptica equivalente a casi 2 veces el diametro de la Tierra con un
aproximado de 1'634,868 sus suscriptores en el servicio de television, mas de 516,086

en datos y 414,630 en telefonia.

Esta presente en 23 estados y 128 municipios, transmitiendo mas de 200 canales,
cuenta con una plantilla de aproximadamente 12,000 empleados a nivel nacional donde
mas de 4,000 forman su fuerza de ventas, ademas de conformarse por areas de

servicio técnico, atencion al cliente y administrativa.

Su mas reciente crecimiento fue en el Estado de México, en donde en los ultimos 3
afios ha sido de mas del 50 %, asegurando su futuro y liderazgo, distinguiéndose por
tener mas de 24 centros de atencién a clientes y brindar un servicio completo de

telecomunicaciones porque ha agregado a su red de servicio telefonia movil.

La memoria de préactica profesional se realiz6 en esta compafiia apoyando al

departamento de recursos humanos, realizando tareas de reclutamiento, selecciéon e
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induccion del personal trabajando bajo el cargo de asistente, reportando directamente

al gerente administrativo.

6.1.2 Descripcion del proceso

La empresa de Telecomunicaciones se dedica a la comercializacién de servicios de
video, voz y datos, ademas de ofrecer servicios de venta de espacios publicitarios y

tener su propio canal de noticias.

Recientemente desarrollo una linea de negocio que es la telefonia movil con lo que
busca incrementar su cobertura geografica, siendo su proyecto mas ambicioso y que la

consolidaria como empresa lider con la comercializacion de estos servicios.

La organizacion de Telecomunicaciones cuenta con una mision, vision y valores, donde
se muestra lo que busca lograr y hacia donde estan dirigidos sus esfuerzos asi como
las caracteristicas que lo distinguen, estos conceptos son la base para el desarrollo de
todas sus actividades y es responsabilidad mutua cumplirlas, vivirlas asi como

difundirlas a todos y cada uno de los niveles.

Lo anterior incluye a la politica de calidad que impulsa el desarrollo a la mejora

continua, compromiso fundamental de la organizacion y por supuesto de los

empleados, por lo que a continuacion se indica bajo que cultura organizacional se guia.
Mision.

Contribuir a una mejor calidad de vida proporcionando servicios de television y

telecomunicaciones de excelencia con los méas altos estandares internacionales, al

mayor numero de lugares posibles dentro de las areas concesionadas.
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Vision.

Ser lider de la industria de telecomunicaciones en la prestacion de servicios

convergentes de alta calidad en video, voz y datos.

Valores.

Honestidad: ser transparentes en todas sus acciones personales como laborales, no

mentir, no enganar.

Lealtad: responder a la organizacién con un sentido de compromiso, es decir, ponerse

la camiseta.

Actitud de servicio: buscar el bienestar comun. Se vive el poder apoyar como una

oportunidad.

Respeto: estar consciente de las individualidades y del derecho que tienen todas las

personas de ser tratadas con consideracion y dignidad.

Eficiencia: hacer uso 6ptimo de los recursos. En el trabajo se cuida todos los materiales

para generar los menos desperdicios posibles.

Compromiso: el trabajo se vive como una oportunidad de realizacién personal y que

proporciona orden y estructura a la vida laboral.
Politica de calidad.
Proporcionar servicios de calidad que excedan las expectativas del cliente, mediante el

uso de la tecnologia de punta desarrollo permanente del talento humano y una cultura

de mejora continua.
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6.1.3Descripcion del puesto

Dentro del organigrama el psicélogo se encuentra en el departamento de Recursos
Humanos, trabajando con el gerente administrativo, ocupando el puesto de asistente de

Reclutamiento, Seleccién e Induccién de Personal (Anexo 1).

Las actividades que realiza el psicélogo en este cargo, las encontraran en el formato

institucional y el cual tiene el titulo “perfil y descripcion de puestos” (anexo 2).

6.2 Plan o programa de accién de la practica profesional

6.2.1 Descripcion de la problemética

Donde se realiz6 la memoria de experiencia profesional, se encuentra dentro del area
de Recursos Humanos, mismo que es responsable de llevar las actividades de
reclutamiento, seleccion e induccion del personal, pero al revisar el procedimiento se
identifico que algunas etapas no se cumplian 0 no se concluian, ocasionando rotacion y

atraso en las actividades de produccion.

Cuando se requeria personal, no se llenaba un formato de requisicién por lo cual
siempre habia dudas de cuantas personas se iban a contratar, para los gerentes era
facil avisar verbalmente y solicitar a su consideracion la gente, justificando que llenar

un formato era complicado en el sentido de tener que invertir tiempo.

e El reclutador continuamente se enteraba extemporaneamente de las vacantes.

e En el reclutamiento, no se identificaba cual era la fuente o medio, mas efectivo

de acuerdo al puesto, por lo que al publicar o utilizar todos generaba gastos.

e Los perfiles y descripciones por la premura de cubrir la vacante no se revisaban

para iniciar el reclutamiento.
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El reclutador no llenaba un reporte de entrevista y al momento de hacer la

eleccion, era un tanto subjetiva ya que se basaba en lo que recordaba.

Los responsables de entrevistar comentaban continuamente que el formato que
usaban era poco util y complejo, mas bien buscaban un documento que sirviera

de guia.

En cuanto a la seleccion cuando existia prioridad por cubrir plazas, se
contrataba a la persona que llegara, sin al menos aplicar la psicometria
integridad y estabilidad.

En caso de que se aplicara la primera evaluacion los resultados arrojados eran
ignorados en la mayoria de los casos.

La promocion interna, en muy pocas ocasiones se daba solo cuando era

recomendacion de los jefes inmediatos y carecia de una estructura.

No se cotejaban documentos para verificar la autenticidad de los mismos,
también se ingresaba personal a pesar de no tener informacién completa, lo

cual implicaba estar buscando a los compafieros e interrumpir sus actividades.
De la misma forma solo en algunos casos se solicitaban o corroboraban las
referencias laborales y el formato institucional no incluia una evaluacion del

desempeiio.

En la mayoria de las ocasiones, la gente ingresaba sin realizarle un examen

médico por la premura de integrarlos a sus actividades.
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El doctor responsable solo hacia una evaluacion general, es decir, carecia de
objetividad. Se evidencio que el personal de recién ingreso se estaba

incapacitando.

Los resultados médicos se daban a conocer en un listado elaborado a mano.

El curso de induccidn consistia en solo entregar un manual de bienvenida sin
asegurarse lo hubieran leido y en los casos de ascenso no habia un

seguimiento para que se incorporaran al nuevo puesto.

El contrato laboral no se firmaba, ni siquiera la papeleria inicial, entre ellos el
reglamento interior de trabajo; en situaciones de auditoria se tenia que estar

buscando al personal para solicitar su firma.

Falta de afinidad con la empresa, al revisar las entrevistas de salida, se
encontro que la mayoria de las bajas, no conocian la mision, vision y valores de

la empresa.

Altos indices de rotacion, derivados de los puntos anteriores.

Mala inversién de los recursos, al haber movimiento de personal continuo

implicaba atraer mas talento, también invertir tiempo sin dar oportunidad de

realizar otras actividades.

En este sentido queda claro que el proceso carecia de ser el adecuado y cumplir con

los estandares de calidad, ocasionando un deterioro econdémico y organizacional.

6.2.2 Objetivo

El principal objetivo de la presente memoria profesional es destacar la importancia del

rol del psicologo en la fase de reclutamiento, seleccién e induccién del personal. Asi
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como generar un plan de acciéon que cumpliera con las necesidades actuales para asi
mantener su plantilla completa, que cada empleado se sintiera parte de la empresa y

de un equipo de trabajo comprometido.

6.2.3 Actividades o acciones propuestas
Se revis6 el proceso de reclutamiento, seleccion e induccion desde el criterio
psicolégico considerando cubrir las necesidades de la empresa para que fuese
eficiente; las actividades desarrolladas fueron:

Procedimiento de reclutamiento, seleccion e induccion de personal.
Proceso: Recursos humanos
Subproceso: Reclutamiento, seleccién e induccién de personal

Inicio.
Se propuso establecer un archivo con la plantilla total diferenciando activa y vacante
compartido con el departamento de Relaciones Laborales y que este a su vez lo
alimento cada vez que hubo una baja con la finalidad de mantenerlo actualizado. Este
formato permitié también medir la cobertura de plantilla.

Requisicion de Personal.
En conjunto con los lideres de cada proceso se hizo modificaciones al formato para
facilitar su captura y consulta, considerando tuviera los datos indispensables y la hiciera
llegar a recursos humanos a través de un correo electronico o impreso con las firmas

de autorizacion correspondientes. Implementado su uso sobre todo en situaciones de

incremento de personal.
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Perfil y Descripcion de Puestos.
Una vez que reclutamiento recibiera la requisicion de personal, tuviera el tiempo
oportuno para revisar e identificar las caracteristicas principales del cargo, asi como las
funciones a realizar y determinar hacia donde va a encamina sus esfuerzos.

Reclutamiento.

Se sugirio implementar un archivo en una hoja de datos con cuatro objetivos

principales:

1. Tener los datos de candidatos que se han postulado anteriormente, para

determinar si alguno podia ser considerado.

2. Conocer cudl era el medio o fuente mas eficiente para cubrir esa vacante.

3. Saber si se contaba con personal interno que se pudiera promocionar y asi

determinar el tipo de reclutamiento a utilizar.

4. De acuerdo al tipo de reclutamiento a realizar, definir una guia y las etapas que

debe cumplir cada uno.

Reclutamiento interno.

Publicacion de la vacante

Al momento de tener una vacante se utilizé un anuncio especificando el perfil de

puesto, asi como las condiciones de promocion. Asegurando fuera del conocimiento de

todos los empleados, colocandose en las mamparas de comunicacion.
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Registro de Candidatos

Se instal6é un formato de solicitud de empleo con el objetivo de actualizar la informacion
de cada empleado, porque seguramente desde su contratacion al momento postularse
hubo cambios en sus datos, asi mismo conocer cuales son sus expectativas

econdmicas con este nuevo puesto.

Psicometria

Se hizo la recomendacién de aplicar la bateria de personalidad e inteligencia para
saber si el participante cubre con el perfil de puesto, asi como identificar fortalezas y

debilidades, aspectos importantes para enfocar la capacitacion.

Entrevista Técnica

En todos los casos aunque sea una propuesta de parte del jefe inmediato se sugirié
apropiado se entrevistara a los postulantes para dar a conocer cuales son los objetivos
del puesto, funciones y metas. En esta etapa se considero prudente presentar tres

candidatos para asi evitar favoritismos.

Examen Médico

Se sugirié realizar nuevamente el examen para valorar el estado salud actual de todos
los aspirantes, ya que en ocasiones se pueden desarrollar enfermedades por la carga

de trabajo y ser ignoradas, pero que pueden afectar el desarrollo profesional.

Oferta Laboral

Una vez finalizado la etapa de seleccién se estimo prudente implementar un formato
donde se especificara el nombre del puesto, sueldo, prestaciones actuales y

adicionales, asi como firmarlo antes de que se ocupar el cargo.
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Contratacion
Se propuso actualizar el contrato del empleado donde se mencionara el nuevo puesto y
funciones, que si bien iba estar a prueba evito algunos problemas legales. De otra
forma dar seguridad la empresa estaba de acuerdo con su nuevo nombramiento.

Induccion al puesto
Se considero necesario implementar un programa de induccion al puesto que si bien a
quien se promociono, estaba involucrado con la organizacion, pudiera no estarlo con el
puesto, por lo que contar con las herramientas necesarias para desempeiar las
actividades justifico el motivo de llevarla a cabo.

Agradecimiento a Candidatos
Se recomendd tener especial cuidado en la forma de comunicarlo, fue importante la
retroalimentacion y si estaban de acuerdo se canalizaran al area de Capacitacion para
seguirse preparando.

Reclutamiento Externo

Publicacion de la vacante
Con el objetivo de reducir costos fue vital identificar cual era el medio mas eficiente a

utilizar de acuerdo a la vacante, desarrollando un archivo donde se identificara estos

datos.
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Recepcion de Solicitudes

Con el mismo documento que se cred para reclutamiento interno usarlo para recabar la
informacion del candidato de acuerdo con las necesidades de la empresa considerando
saber aspectos familiares, econdémicos y sociales, asi como sus motivos para trabajar

en la compafiia.

Entrevista inicial

Se invitd a todas las 4reas a respetar las etapas del proceso y llevar a cabo la
entrevista inicial, asi como fuera el reclutador quien la realizara, impulsando a cada

concursante a que se quedara en la compainiia.

Psicometria inicial

Se recomendd que para la aplicacion de las encuestas de integridad y estabilidad,
fuera necesario haber realizado la entrevista inicial, asi como fundamental respetar los
resultados de las pruebas aunque no fueran los esperados, evidenciar que continuar

proceso con aquellos que no sacaron la calificacion minima causaron rotacion.
Psicometria pruebas de inteligencia y personalidad

Fue prudente establecer horarios, con la finalidad de hacer aplicaciones grupales para
poder estar al pendiente y listos con todos los materiales, asi como capturar y
comparar los resultados de todas las psicometrias.

Referencia o Antecedentes Laborales

Establecer un formato donde se investigd el desempefio laboral, periodos en que

laboré y si existia algun motivo para no recomendar al candidato, la sugerencia fue se
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solicitaran al menos tres referencias y detectar riesgos para evitar malas

contrataciones.

Entrevista Profunda
Llevarla a cabo una vez que se aprobaron los filtros anteriores, para aclarar dudas
como: si algun dato no coincidia, evaluar competencias y definir si era el aspirante mas
adecuado en base a su evaluacion psicologica.
Entrevista Técnica
Hacer mas eficiente este proceso proporcionando al jefe inmediato el reporte el reporte
de entrevista, resultados de psicometrias y formato de investigacion de antecedentes
laborales y teniendo toda una visibn completa, le ayudo a determinar cual es el
candidato mas adecuado.

Examen médico
Con la intencién de reducir costos el candidato aplicaria examen médico Unicamente si
el jefe inmediato habia autorizado continuar con el proceso de seleccién. Solicitar al
area laboral mediante un formato la realizacién del mismo.

Solicitud de documentos.
Con la finalidad de tener el expediente completo se implementé un formato donde se

enlistaban los documentos necesarios para la contratacién y no cerrarla hasta que

estuvieran completos.
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Firma de Oferta Laboral.

Buscando estrategias para evitar rotacion, se disefidé un documento de “oferta laboral”
para aclarar dudas como prestaciones, pero sobre todo sueldo cumplia con las

expectativas del candidato.

Contratacion.

Se sugirié que el nuevo integrante firmara su contrato el primer dia de labores, con la

meta de brindarle tranquilidad, que la relacion era formal.

Induccion a la empresa.

Sensibilizar a toda la compafiia de llevarla a cabo, pero dividirla dias, con la finalidad
de prepararse bien y tener tiempo entre cada curso, considerando mencionar la historia

de la compafiia, mision, visién y valores, jerarquias entre otros aspectos importantes.

Induccién al puesto.

Era oportuno indicar lugar y herramientas de trabajo asi como las funciones del puesto,
a través de una capacitacion detallada, estableciendo periodos de aprendizaje y

adaptacion.

Presentacion del nuevo ingreso, se propuso hacer llegar en un correo electrénico al jefe
inmediato y las areas involucradas con el aviso de una nueva contratacion, incluyendo
fotografia, nombre, puesto y fecha de ingreso, para que todos lo conocieran y facilitaran
su adaptacion. Se integro un formato de identificacion donde venian datos claves del
cargo, departamento y teléfonos de la compaiiia.
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Se observé la importancia de evaluar el proceso de adaptacion y detectar si estaba
logrando su objetivo mediante un formato que se aplico treinta dias después de su

ingreso, se solicito a los jefes inmediatos contestar un formato similar.

Agradecimiento a candidatos.

Se encontré era igual de importante como la contratacién, agradecer a los candidatos
descartados su participacion, mediante una llamada o enviandoles un correo

electrénico.

En algunos casos se les ofrecié cubrir alguna otra vacante o compartir sus datos con

otras empresas.

6.3 Instrumentos psicoldgicos

Para el desarrollo de la memoria de practica laboral se utilizaron los instrumentos que a

continuacion se desglosan:

Entrevista inicial.

Es el didlogo entre dos personas, en donde una se denomina entrevistador a quien
hace las preguntas y quien responde receptor, con el fin de conocer mejor sus ideas,
sus sentimientos o su forma de actuar este es una etapa fundamental ya que el
reclutador de acuerdo con una serie de preguntas se percata si los datos que brindo en
su solicitud o curriculum vitae son reales.

Entrevista de Profunda.

Es de decision porque se analiza porque elegir a ese candidato entre otros.
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Entrevista Técnica

Consiste en conocer y evaluar las habilidades y conocimientos de un aspirante sobre

un puesto en particular.

Psicometrias de Inteligencia.

Se utilizaron Barsit y Beta Il R., que son test que estan estandarizados, donde se mide

el ClI (coeficiente intelectual) de una persona.

Psicometria de Personalidad.
Gordon, Cleaver y Valores (Gordon), otro tipo de instrumentos que tienen la finalidad
de medir caracteristicas de comportamiento, es decir, si una persona es sociable,
habilidad para desenvolverse y adaptarse en grupo, por mencionar algunos ejemplos.

Prueba de Integridad.

Test virtual pre empleo destinada a evaluar la ética laboral, en otras palabras mide el
nivel de honestidad de cada individuo.

Prueba de Estabilidad Laboral.

Su objetivo principal es medir la probabilidad de que el candidato deje la empresa

durante los primeros seis meses.
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CAPITULO VII. RESULTADOS

Una vez que se pusieron en funcionamiento las medidas recomendadas y revisaron los

objetivos logrados se encontr6 que el proceso de Reclutamiento, Seleccion e

Induccion, necesitaba de estas mejoras para ofrecer un servicio de calidad; marco una

diferencia notoria la decisién de instalar un procedimiento para reclutamiento interno y

otro para el externo, mismos que se describen a continuacién.

ACTIVIDAD ANALISIS
Al tener el psicologo un archivo compartido con el area
de relaciones laborales le permitié informarse de
inmediato del surgimiento de la vacante e iniciar el
Inicio proceso. Anexo 3

Asi como mantener actualizados los registros de cada
baja permiti6 analizar los motivos de rotacion y se

crearon planes de accién para la retencién del personal.

Requisicion de

Personal

Sobre todo en los casos de plazas de nueva creacion se
encontré que mejorar el formato de requisicion facilito
llenarlo y que se entregara en tiempo, siendo una
evidencia mas para justificar cualquier contratacion.

Anexo 6

Perfil y Descripcién

de Puestos

Se derivd que el psicélogo al estar notificado
oportunamente de la vacante tuvo la posibilidad de
analizar la descripcion del puesto para definir qué tipo de

reclutamiento utilizar.
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Reclutamiento Interno. Anexo 4

Publicacion de la

Los resultados obtenidos fueron que el personal se sintié
motivado al poder participar en las vacantes y tener

oportunidades de crecimiento. Al especificar el perfil y los

Vacante
requisitos para una promocion evitd se postularan
empleados con pocas oportunidades de ser seleccionados.
A los compafieros se les solicito llenar el formato de
solicitud de empleo institucional, permitiendo tener datos
actualizados.

Registro de

Participantes

Facilito identificar si el candidato cubria con el peffil
requerido y comparar la informacién de todos los
participantes para elegir a los mas adecuados para

continuar el proceso. Anexo 8

Entrevista Profunda

Al pasar a directamente a la entrevista profunda redujo el
tiempo de seleccion, se considerd importante no llevar a

cabo la entrevista inicial, porque hubo una previo al ingreso.

Aplicacién y
Valoracion de la

Psicometria

Al determinar aplicar nuevamente la psicometria de
personalidad permitié6 comparar los resultados con el perfil y
a su vez detectar fortalezas y areas de mejora, de esta

forma se disefio y enfoco su capacitacion.

Entrevista Técnica

Poder apoyarse con el reporte de facilito su desarrollo. De
igual forma considerar al menos 3 candidatos les permitié
tener opciones a los entrevistadores para evaluar los
conocimientos y experiencias de cada uno y tomar una

decisién mas asertiva.
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Examen médico

Evaluar la salud del empleado permitié tener un control y
detener la promocion de algunos candidatos a causa de una
situacibn médica y en otros casos crear programas de
prevencion y tratamiento en enfermedades como gastritis,

estrés, por mencionar algunos.

Oferta Laboral

Darle a conocer su nombramiento reforzé su confianza, que
se vio reflejado en su motivacién a lograr las metas y en la
mayoria de los casos fueron promociones exitosas. Anexo
14

Induccion al

puesto

Se mejoro la efectividad de las promociones siendo cada
vez mas continuos, porque con el seguimiento han logrado

adaptarse al nuevo puesto.

Aplicar una evaluacion, permitié detectar que algunos jefes
no estaban apoyando a la integracion por lo que se tuvo que
hablar con ellos sensibilizandolos en la importancia de su

participacion. Anexo 19

Agradecimiento a
Candidatos Internos

Con el formato de agradecimiento se comprobd que
disminuyo la inconformidad por no ser ascendidos y
aumento el interés por incorporarse a cursos de

capacitacion para seguirse preparando. Anexo 20

De la misma forma a Capacitacién le brindo herramientas

para disefiar sus programas.
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Reclutamiento externo. Anexo 5

Publicacion de la
Vacante

Al hacer uso del archivo “concentrado de personal” por
medio o fuente, se noto fue mas eficiente el uso de los
recursos de reclutamiento se logré reducir costos y fueron

invertidos de forma estratégica. Anexo 7

Recepcioén de
Solicitudes

Con la solicitud de empleo institucional se puede detectar
facilmente los datos mas relevantes como los motivos para
trabajar

en la empresa, disponibilidad de horario y

determinar si son convenientes para ambas partes.

Se unifico el uso del formato para todos los empleados

permitiendo tener informacion reciente. Anexo 8

Entrevista inicial

Respetar los filtros, al haber una entrevista inicial permitio a
recursos humanos conocer a los aspirantes, sus objetivos
de vida asi como necesidades econdmicas, en algunos
casos se detuvo el proceso por falta de interés o porque no

se cubrian las necesidades econémicas.

Psicometria

Inicial

Aplicar la psicometria de forma ordenada disminuyo tiempo
y costos, para todos los involucrados pero sobre todo para
la organizacién, ya que se pudo identificar qué tipo de
perfiles no se deben reclutar.

Psicometria de
Personalidad e

Inteligencia

Calificar la psicometria permitio evaluar al candidato sobre

el perfil para elegir a los mas adecuados para el puesto

Referencias
Laborales o

Personales

Solicitar, pero sobre todo evaluar el desempefio de los
anteriores empleos evito la contratacion de gente no

recomendada o con un rendimiento bajo. Anexo 9
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Entrevista Profunda

El uso del reporte de entrevista fue muy util pues facilito el

intercambio de ideas con el jefe inmediato.

Se logr6 detener el proceso de personas deshonestas
porque al corroborar la informacion no coincidia. Asi mismo
se implant6 como un documento indispensable en

auditorias.

Entrevista Técnica

Proporcionarle al supervisor un expediente completo con
todas evaluaciones realizadas le permiti6 enfocarse y
comparar conocimientos, experiencias y habilidades de

cada uno de los aspirantes.

Los jefes, se percataron de la importancia de entregar el
reporte oportunamente porque aceleré la contratacion.
Anexo 10

Examen médico

Hacer la solicitud del examen médico de manera oficial, fue
de gran utilidad porque logr6 detener la contratacion de
personas que no estaban en condiciones fisicas para

desempefiar el cargo. Anexo 11

A su vez tener el resultado permitié tener un control de la
salud de los compafieros y asi prevenir cualquier
contingencia, todos los candidatos contratados pasaron por

esta etapa. Anexo 12

Otro beneficio fue haber entregado al doctor la carpeta de

puestos, asi no hubo dudas de lo que debia examinar.

Solicitud de

Documentos

Los resultados obtenidos al seguir una lista de documentos
fueron cotejar rapidamente la informacion. Al aspirante le

facilité identificar si no tenia algun documento. Anexo 13
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Pero sobre todo cerrar la contratacion una vez que se
tuvieron todos los papeles ayudo a tener expedientes
completos en caso de una auditoria; también apoyo a la

entrega oportuna de su gafete y tarjeta de nomina.

Firma de Oferta
Laboral

Firmar con anticipacion previno emplear personas cuya
oferta econdmica no era conveniente a sus intereses. Asi
como despejo dudas sobre el puesto, prestaciones y

beneficios, horarios y dias de trabajo. Anexo 13

Contratacion

Se encontré que firmar el contrato laboral el primer dia
asegurd su compromiso con la compaiiia, tanto asi que el

personal vigente solicito se le proporcionara también.

Entregarlo antes de iniciar el curso disipo cualquier duda o
nerviosismo, porque algunas empresas suelen utilizar la

induccién como un filtro més de seleccion.

Induccién

Al tener dos tipos de curso y dividir los dias separando la
parte institucional de las actividades propias del puesto
permiti6 al area de Reclutamiento, Seleccién e Induccién del
Personal, estar listos con todo material para recibir a los

nuevos companeros.

Induccion a la empresa: se encontré que al seguir un
protocolo de presentacion ayudé a la adaptacién, el
personal comento se sentia parte de la compafiia una vez

gue comprendian la mision, vision y valores.

Se realiz6 un video de bienvenida que facilito su desarrollo,
donde se incluyé un mensaje de bienvenida del director

general.
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Induccion al puesto: enviar previamente el correo con la
notificacion del nuevo ingreso facilitdé su integracion. Anexo
14

Otorgar el formato de ficha de identificacion abrié lineas de
comunicacion, ya que cualquier eventualidad se informé

oportunamente. Anexo 15

Analizar los resultados de las evaluaciones de integracion al
puesto y de ajuste anexos 16 y 17, permitié corroborar si la
informacion proporcionada por el jefe inmediato coincida
con la obtenida de los empleados y viceversa, inicialmente
hubo incoherencias en la informacion, pero conforme se dio
un puntual seguimiento a los detalles, eventualmente se han

ido registraron resultados positivos.

Las personas que no fueron seleccionadas se les envio una
carta de agradecimiento, posteriormente se les llamo para
verificar si la recepcion y pedir sus comentarios; en algunos
casos aceptaron cubrir otro puesto, otros mas se mostraron

Agradecimiento a . ) _
satisfechos al saber podrian ser considerados para futuros

Candidatos _ ) _
reclutamientos o se podian compartir sus datos con otras
empresas, pero sobre todo reafirmé la buena imagen de la
comparniia al darle esta serie de oportunidades e informarles

como finalizo el proceso. Anexo 20

Haber hecho algunas modificaciones al procedimiento de reclutamiento, seleccion e
induccion se considero la importante necesidad de documentar y fundamentar todo con
la finalidad de que futuros reclutadores cuenten con material y sirva de guia para su

capacitacion y desarrollo.
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CONCLUSIONES

Se encontré que dentro de la empresa se le daba muy poca importancia al area de
Recursos Humanos, a los dirigentes solo les interesaba sacar adelante la produccion,
contratando gente sin pasar por algun filtro de seleccion asi como el contrato laboral no
se firmaba por lo que habia desorientacion, falta de sentido de pertenencia, dando

como resultado el abandono de trabajo como la principal causa de baja.

La bienvenida o induccion, si habia tiempo se impartia en una hora o mas bien se les
entregaban manuales sin asegurarse los leyeran, el personal tenia que entrar a trabajar
inmediatamente sin conocer a la empresa, el objetivo de su puesto, funciones o

actividades.

El jefe inmediato no podia darse la oportunidad de indagar si estaban preparados para
enfrentar los retos del nuevo empleo, mas bien, le preocupaba cumplir sus metas de
productividad lo anterior reflejado en pago de incapacidades por riesgo de trabajo,
horas extras, asi como inconformidad del personal por tener que alargar su jornada de

trabajo.

Esto llevo a sensibilizar a los directivos de la empresa a visualizar al area de Recursos
Humanos como uno de los principales pilares para su desarrollo y crecimiento,
valorando asi el rol del psicologo dentro de las funciones de reclutamiento, seleccion e
induccion del personal, confirmando que el proceso implementado fue el adecuado, la
rotacion disminuyo fuertemente, los costos bajaron y se pudieron utilizar los recursos

para otros fines.

Dentro de las principales aportaciones implico apreciar la labor del psicélogo, quien
mas para asumir responsabilidades como incorporar una personalidad nueva al equipo
de trabajo, haciendo notaria la diferencia de contratar a un especialista que estudia el
comportamiento humano dentro en la organizacién y cualquier otro profesionista, ya

gue sin minimizar a nadie, pero carreras como Administracion o Relaciones Laborales
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desconocen como aplicar pero sobre interpretar una psicometria, es evidente se
requiere de una formacion especifica, aunque en este punto se debe tener especial
cuidado porque es claro que con la ayuda de otros profesionistas se lograra la
integracion laboral.

Es trabajo de un profesionista de la psicologia interesar a la compafia para contar con
personal mejor capacitado, pero también es responsabilidad de cada psicélogo laboral
seguirse preparando para enfrentar los cambios del mundo actual, los aspirantes ahora
estdn mejor formados y muestran mayor resistencia a la autoridad, por lo que las
plazas se estan redisefiando para brindar autonomia, interés y satisfaccion. Existe otra
gran preocupacion y es encontrar oportunidades para las personas poco preparadas o
de baja escolaridad, buscar nuevos instrumentos que les apoye en su crecimiento
profesional, con los que se cuenta actualmente son eficientes pero habra que disefar

mas para enfrentar las diferencias del trabajo futuro.

Se hace un llamado a los psicélogos interesados en el &mbito laboral a que ocupen su
lugar, hagan valer su trabajo y desarrollen su potencial, la formacion que reciben esta
encaminada a mejorar la calidad de vida laboral, pero en ocasiones “se esconden” por

llamarlo de alguna forma de este &mbito.

Hacer notar como psicélogos tenemos toda la autoridad moral y profesional para llevar
a cabo las tareas con ética, que si bien comienza en un punto tan importante como es
reclutamiento, seleccién e induccién del personal pero son la base del éxito para el

buen funcionamiento de los recursos humanos y la empresa.
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SUGERENCIAS

Es necesario sensibilizar al mundo laboral sobre la necesidad de incluir a un

psicologo en las organizaciones.

Los psicologos deben comprometerse a capacitarse adecuadamente previo a
integrarse al departamento de Recursos Humanos, con el fin de poder

desempefiar el puesto con calidad y hacer valer su opinidn y sugerencias

Se debe de delimitar de forma clara que los psicélogos son los Unicos
profesionistas capacitados para aplicar, calificar e interpretar las psicometrias.

Supervisar y dar seguimiento a cada ingreso a la induccion, para propiciar el
sentido de identidad del trabajador con la Organizacion.

No olvidar el lado humano, tratar a cada persona como si fuese Unica, brindarle

atencion y respeto.

Instruir a los jefes inmediatos para que realicen entrevistas de forma adecuada

y eficiente.

Poner énfasis en el desarrollo de nuevos programas y cursos que mejoren la

calidad de vida laboral.

El personal de vigilancia es el primer contacto que tiene el aspirante con la
Organizacion, por lo cual es necesario capacitarlo en cuestion de atencion al

cliente y sobre la informacion general de las vacantes.

Revisar continuamente los perfiles y descripciones de cada puesto con el fin de
gue se mantengan actualizados con las mejoras en cuestion de procesos y

maquinaria.
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Anexo 1

GERENTE
GENERAL
I
[ T | | |
GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE DE GERENTE ;
ATENCION AL VENTAS RECURSOS PUBLICIDAD TECNICO JURIDICO
CLIENTE HUMANOS
I
[ I I |
ASISTENTE DE AUXILIAR DE
SERVICIO MEDICO RECLUTAMIENTO RECURSOS CAPACITACION
Y SELECCION HUMANOS
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Anexo 2

Perfil y Descricpicion de Puestos

Nombre del Puesto Asistente de Reclutamiento y Seleccién
Departamento al que pertenece | LIS FINENRIN
Reportaa Gerente de Administracion

REQUERIMIENTOS CARACTERISTICAS

Escolaridad Lic. Psicologia, Lic. Recursos Humanos, Lic. Relaciones Industriales, o afin.
Experiencia 10 mas afios en reclutamiento, seleccidn y contratacidn de personal.
Idiomas No se requiere

Edad 233 28afios

Sexo Indistinto

Disponibilidad Horario

Paqueteria Excel, Word , Power Point
Deseable: Manejo de entrevista por competencias. Manejo de software de

Otros psicometrias. Manejo de moddulos de RH. Disponibilidad para viajar
eventualmente al interior del pais.
MISION DEL PUESTO

Asistir en el desarrollo y la ejecucidn de las estrategias, procesos y politicas de reclutamiento, seleccidn, contratacion
e induccion de personal, obteniendo resultados en tiempo, calidad y costo.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

Administrar el proceso de requisicion, reclutamiento, seleccién y contratacion de
Ejecutar las requisiciones de personal.

Actualizar y depurar cada dos meses la bolsa de trabajo.

Agendar semanalmente las vacantes existentes.

Administrar la bolsa de trabajo interna de asegurandose que se aprovechen al
Aplicar filtros de seleccidn de curricula y solicitudes de empleo, de acuerdo a los
Entregar al area solicitante los resultados del candidato postulante.

Presentar el ofrecimiento al candidato seleccionado, entregando la lista de

[=Y

0O N O U WN

documentos requerida y otorgando la informacién que requiera en cuanto a

derechos y obligaciones que tendra dentro de la empresa.
Aplicar contratos definidos especificando la duracién de un mes antes de entregar|

©o

el contrato por tiempo indefinido.

Recibir la documentaciéon completa del nuevo empleado llevando a cabo la
contratacion (firma del contrato, alta del IMSS, seguro de vida, fondo de ahorro,
entre otros).

11{Formar un expediente con toda la documentacion solicitada al empleado vy,

1

(=]

documentos entregados por la empresa al momento de la contratacion.
Impartir el curso de induccidn al personal de nuevo ingreso

1

N

1

w

Otorgar gafetes a los empleados de nuevo ingreso antes de que se presenten a su

drea de trabajo.
14(Aplicar lo estipulado en el contrato colectivo de trabajo en cuanto a personal

sindicalizado se refiere
Mantener la plantilla al dia en cuanto a requerimiento de personal y realizar

1

v

indicadores semanales y mensuales del status de la plantilla de todas las areas.
16|Las demds que le sean encomendadas de acuerdo a la naturaleza del puesto y que
le sean asignadas por su superior.

Cumplir con las responsabilidades que tiene asignadas, vigilando que el ejercicio

1

~

de la autoridad a cada nivel jerarquico, no se ejerza fuera de los limites sefialados.
18(Representar a la organizacién ante cualquier autoridad para salvaguardar los
intereses de la misma.

19|Proteger y salvaguardar el patrimonio y el recurso que se encuentren a su
20|Llevar a cabo otras tareas encomendadas por sus superiores en relacién con las
21(Deberd responder ante la empresa de las acciones u omisiones que realice
negligente o dolosamente y que ocasionen un quebranto o detrimento al
patrimonio de la empresa.

©

[y
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PERFIL DE COMPETENCIAS DEL OCUPANTE DEL PUESTO

COMPETENCIAS ORGANIZACIONAL

ENDICADORES DE DESEMPENO:E
Tiempo de Respuesta

Tiempo de Aceptaciéon de Oferta
de Trabajo
Tiempo de Contratacion

Permanencia de Nuevos Ingresos

Auditoria de Expediente Laborales
de Personal:
Encuesta de Calidad

Cobertura de Plantilla
Rotacion

COMPETENCIAS TECNICAS

Compromiso

Flexibilidad

Optimizacion de Recursos
Servicio al Cliente

Comunicacion
Dominio Profesional

Gestidn de la Informacion para la Toma de Desiciones

Orden y Presicién en el Trabajo
Trabajo en Equipo

Dias habiles transcurridos desde que se recibe la requisicién de personal hasta
que se presenta al primer candidato para entrevista del area.

Dias habiles transcurridos desde que se recibe la requisicién de personal hasta
que el candidato seleccionado acepta la oferta de trabajo.

Dias habiles transcurridos desde que se recibe la requisicién de personal hasta
que se presenta el candidato seleccionado a su primer dia de trabajo.

Antigliedad de 3 meses en labores y evaluacidn de desempefio inicial aceptable.

100% Integracion de expedientes laborales apegada a procedimientos.

Calificacidn de los procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacion por parte
de los nuevos ingresos y jefes de area.

Lograr aumentar la cobertura de la plantilla de personal del 87% al 90%.

Lograr una disminucion total de rotacion general del 18% en 6 mesesy 13% en el

RELACIONES
Areas Internas
Areas Exernas

HERRAMIENTAS DE TRABAJO

area de ventas.

Todas los departamentos de |a organizacién
Candidatos, Sindicatos, Consultorias Externas, Despachos Juridicos, entre otros

Engrapadora
P.C.
Teléfono

Papeleria en General
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Anexo 3

Plantilla Activa vs Vacante

Datos Personales

No. Empleado Apellido Paterfil Apellido Materfil Nombre (s)ﬂ Puesto

Estatus
ﬂ Activo Ml Fecha de Ingreso ﬂ Baja

ﬂ Fecha de Bajd

Total Plantilla Activa

Total Plantilla Vacante

Total Plantilla

Total Operativo 1 Activo

Total Operativo 1 Vacante

Total Operativo 1

Total Operativo 2 Activo

Total Operativo 2 Vacante

Total Operativo 2

Total Operativo 3 Activo

Total Operativo 3 Vacante

Total Operativo 3 Vacante
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Anexo 4

RECLUTAMIENTO INTERNO

Requisicion de

Entrevista Técnica

v s

Examen Medico

v s

Oferta Laboral

Y

Contratacion

Induccion

Personal
Revision de Revision del Formato
Descripcion de »| de Concentrado de
Puestos Personal
Publicacion de la
Vacante
Registro de
Participantes
Entrevista Profunda
$ Sl
Aplicaciony Valoracion f——————— 1
de Psicometria >l NQ ' I
I Agradecimiento I
* Sl | (lamada o envio de I
| correo electrénico) I
—>| 1
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Anexo 5

Requisicion de
Personal

RECLUTAMIENTO EXTERNO

|

Revision de

Puestos

Revision del Formato

Descripcion de ——| de Concentradode

Personal

)

Publicacion de la
Vacante

v

Recepcion de
Solicitudes

v

Entrevista Inicial

4 S

Psicometria

Honestidad y
Estabilidad

l

v

Personalidad

IR

Psicometria de >

NO
Agradecimiento
(llamada o envio de

correo electronico)

Referencias

A

»

Laborales o
Personales

v S

| Entrevista Profunda | <

Sl

I Entrevista Técnica |—P

Sl

| Examen Meédico |

Sl

|So|icitud de Documentosl

v

| Oferta Laboral |

Contratacion

Induccion
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Anexo 7

Anexo 6

REQUISICION DE PERSONAL

Ao ] responsabe[ ]
Horario para entrevistas I:I Atiende |:|

Motivo de la Vacante:

Nueva creacibnl:l Promocibnl:l
Baja I:l Renuncia I:l
Namero de vacantes I:l

Datos de la vacante:

vt [ | sveido[ ]

Tipo de Contrato
| Determinado | |Obra Determinadal

|Indeterminado| | Temporal |

Incapacidad

Observaciones

Candidatos internos propuestos

Nombre Teléfono

Prioridad para cubrirla (siendo 3 el nivel mas alto)

Comentarios

Nombre y Firma de autorizacion

Nombrey Firma delRy S
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Datos de Contacto

Medio por el cual se entero de la vacante

Nombre

Escolaridad

Edad

Teléfono

Puesto al que se postula

Television

Periodico

Radio

Anuncio en la Empresa

Otro (especificar
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Anexo 8

IFecha:

DATOS GENERALES

Nombre del Candidato:

Puesto: Fecha de Nacimiento:

Telefono de Casa: Teléfono Celular:

Favor de marcar é porque medio se entero de la vacante?

a) Anuncio(en la empresa) b) Periodico c) Television d)Radio e)Otro (especifique)

Favor de mencionar ¢ Porqueé le gustaria trabajaren nuestra empresa?

Favor de mencionarlo que conozca de nuestra esmpresa

Favor de mencionarsu disponibilidad de horario para el trabajo

a) Tiempo Completo b) Medio tiempo c) Rolar turnos(incluyendo nocturno)

DATOS PERSONALES

CURP RFC
No. de IMSS Estado Civil:

é¢Tiene Licencia (Favor de marcarla respuesta correcta)?
a) Si (solo si esta vigente) Tipo
Fecha de Vigencia
b)No

¢Cual es el tiempo de traslado de su domicilio a la empresa?
a) 15a 30 min. b)30 a 60 min. C) 60 min. o mas

Favorde indicar éCual es el medio de transporte?

a) auto propio b) camion c) otro (especifique)

En caso de sertransporte publico, favor de mencionar écuantos transportes toma y cual es el
costo?

¢El domicilio que aparece en su IFE es el actual?

a)Si b)No Explique

Favor de colocar su direccion de su domicilio actual

é¢Cuanto tiempo lleva viviendo en este domicilio?

a)la3afos b)3a6afios c)6a9afios d) 9 afios o mas
¢Es casa propia? a)Si Mencionar como la adquirio
b)No Favor de especificar

Favor de indicar con quien vive
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Primaria

DATOS ESCOLARES
T T

Secundaria

Preparatoria

Vocacional

Carrera

Otros

Favor de anotar los estudios no concluidos

Favor de anotarlos estudios realizados actualmente y horario

DATOS FAMILIARES

Esposo (a)

Hijos (as)

Papa

Mama

Hermanos (as)

¢Ha formado parte de algun sindicato?

a) Si (puesto que desempefio)

¢Ha sido pensionado?

a) Si (motivo)

ANTECEDENTES LABORALES

A continuacion favor de mencionarsus empleos anteriores:

Nombre de Empresa

Direccion/Teléfono

Fecha de Ingreso

Puesto

Fecha de Salida

Nombre y Puesto de su Jefe Inmediato

Motivo de Salida

Hubo alguna situacion que le agradara en particular

Hubo alguna situacion que le agradara en particular
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Nombre de Empresa

Direccion/Teléfono

Fecha de Ingreso Fecha de Salida

Puesto

Nombre y Puesto de su Jefe Inmediato

Motivo de Salida

Hubo alguna situacion que le agradara en particular

Hubo alguna situacion que le agradara en particular

Nombre de Empresa

Direccion/Teléfono

Fecha de Ingreso Fecha de Salida

Puesto

Nombre y Puesto de su Jefe Inmediato

Motivo de Salida

Hubo alguna situacion que le atrajera en particular

Hubo alguna situacion que le desagradara en particular

DATOS ECONOMICOS

¢Es usted hijo de familia ydepende economicamente de sus padres? a) Si b)No

Contribuye al sostenimiento familiar con $

¢Quién (es) dependen de usted economicamente?

éA cuanto ascienden sus gastos mensuales?

Favor de indicar como distribuye sus gastos Alimentacion $

Ropa $ Renta $ Luz $ Teléfono
Escuela $ Gas $ Otros $
Tiene deudas a)Si b) No
Tipo de adeudo (BANCO) (INFONAVIT) (PRESTAMO) (OTRO)
Monto que adeuda Cantidad que abona mensualmente
Favor de especificar sus propiedad: Auto Monto
Casa Monto
Terreno Monto
otro(s) Monto
Cuenta con negocio propio a) Si b)No
Tipo de negocio Ingresos Mensuales
Quien lo atiende Direccion

ANTECEDENTES MEDICOS

Favor de indicar si esta bajo algln tratamiento y el motivo

Ha sido hospitalizado écual fue el motivo?

En su familia existe algun antecedente de las siguientes enfermedades

a) diabetes b)cancer c)presion alta c)otra (Especifique)

Favorde indicaren caso de emergencia a quien se debe llamar

Nombre Telefono

Todainformacid proporcionada se considera confidecial y su
falseamiento en caso de aceptacion es causade despido

Nombre y Firma del Candidato

Anexo 9
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[ Fecha:

Nombre del Candidato:

Nombre de la Empresa:

[ Teléfono:
Nombre del Jefe Inmediato: ] [ Puesto:
Puesto Inicial: ] [ Puesto Final: ] [ Funciones:
Ultimo Sueldo: ] [ Motivo de Salida (Especificar)

Y Y Y

= JJI

l\ﬂ [ Motivo

Evaluacion del Desempefio

Favor de marcar con una “X” el valor que considere adecuado

Actitud de Servicio

Respeto

Compromiso

Honestidad

Trabajo en Equipo

Disciplina

Honestidad

Asistencia

Compafierismo

—J——JJ J J JJ

vs)
c
@

Excel Regul

U

O0000oO0ogo
OO0 o0ood
O00o0o0gogogao

<

O000O00Qoad

Comentarios:

o YN cunn Yo Yo N o N o N o N o N ah N G|

Solicito referencias:

Nombre y Firma
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Anexo 10

Nombre del Entrevistado:

Fecha: / /

Puesto:

Por favor seleccione la opcion que mas se apegue a las caracteristicas presentadas por el candidato de

acuerdo al puesto:

Presentacion/ Apariencia

Excelente |:| Agradable I:I

Seguro I:l Amable|:|
Inseguro |:| Desconfiadol:l

Forma de Expresion

Actitud

Excelente Expresion I:I
Buena Expresion I:I

Motivacion

Interesado por el trabajo y desarrollo I:I

Solo le interesa el trabajo y prestaciones I:I

Experiencia en el Puesto

Excelentel:l
Buena I:I

Disponibilidad de horario

Si tiene disponibilida de horario I:I

Puede rolar turnos I:I

Teléfono:

Un poco desalineado|:| Desalineado |:|

Respetuoso[l Agresivo[l
Irrespetuoso |:| Presuntuoso |:|

Quiere expresarse, pero se le dificulta |:|

Habla pocoy no se expresa correctamente |:|

Mediano Interes |:|
Desanimado|:|

Puede adaptarse |:|

No tiene experiencia |:|

No tiene disponibidad de horario |:|

Tiene disponibilidad en el horario de |:|

Elija la opcion que le parezca mas adecuada de acuerdo a la entrevista

COMENTARIOS

APTO

APTO CON RESERVAS

NO APTO

Nombre y Firma del Entrevistador
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Anexo 11

SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO

Estimado (a) Dr. (a)
Por este medio le solicito se le realice examen medico al candidato:

Nombre:
Puesto:

Le pido por favor enfocarse en los siguientes aspectos:

Nombre y Firma del Reclutador Responsble
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Anexo 12

REPORTE DE EXAMEN MEDICO

Por este medio se informa del resultado del examen médico realizado a:

Nombre:
Puesto:
Edad:

Se ha econtrado que el candidato es

APTO

APTO CONDICIONADO

NO APTO

gl

Comentarios:

Nota: cabe mencionar que este formato es de uso exclusivamente interno.

Nombre y firma del Médico Responsable
Ced. Prof.
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Anexo 13

SOLICITUD DE DOCUMENTOS

Estimado C. por este medio le

solicitamoslos siguientes documentos para terminar el proceso de

su contratacion con una copia y el original:

. Acta de Nacimiento

. Comprobante de Estudios

. Numero de Afiliacion

. Identificacion Oficial

. Comprobante del ultimo grado de estudios

. Clave Unica de Registro de Poblacio

N o o W N R

. Registro Federal de Contribuyentes

Nota: Por favor antes de presentarte confirma tengas tus documentos
completos para evitar algun contratiempo.

Cualquier duda estamos a tus ordenes en el teléfono
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Anexo 14
Toluca Meéxico a XX de XXXX del 2015

OFERTA LABORAL

Estimado C.

Por este medio se le da a conocer la oferta laboral, su fecha de ingreso es a partir del dia
XXXXXXXXXXX en el puesto de XXXXXXXXXXXXXX a continuacion le desglosamos su plan de
prestaciones:

1. Un salario bruto mensual de  XXXXXXXXXXX ( cantidad con letras 00/100 M.N. )
2. El pago de sunomina sera los dias XXXXXXXXXXX

3. Sus horarios de trabajo son XXXXXXXXXXXX un horario de comida de XXXXXXXXXXXX y
descansando los dias XXXXXXXXXX

4. Los dias de descanso obligatorio son de acuerdo a la Ley Federal del Trabajo; 1 de
Diciembre (de cada 6 afios po cambio presidencial) 25 de Diciembre, 1 de Enero, 5 de
Febrero, 21 de Marzo, 1 de Mayo, 16 de Septiembre y 20 de Noviembre

5. El perido vacacional para el primer afno de labores es de XXXX, mismo que sera
modificable con forme ala antigliedad.

6. Con una prima vacacional correspondiente al XXXXXXX
7. Con una Utilidades del XXXXXXXXXX proporcional al tiempo laborado.
8. Aguinaldo de XXXXXXXXXX propocional al tiempo laborado

9. Ademas las siguientes prestaciones XXXXXXXXXXXXXXXX

Nombre y Firma de Aceptacion Nombre y Firma de Recursos Humanos
del Candidato
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Anexo 15

Toluca Mexico a XX de XXXX del 2015

NUEVO INGRESO

Estimados compafieros, por este medio les informamos que a partid del dia
se integra con nosotros el compafiero (a)

Fotografia

Nombre:

Puesto

Reporta a:

Se les pide de su amable apoyo para darle la mas cordial de las bienvenidas y apoyemos
asuintegracion a la Organizacién aclarando cualquier duda o pregunta que pueda tener.

Atentamente
Recursos Humanos
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Anexo 16

FICHA DE IDENTIFICACION PARA PERSONAL DE NUEVO INGRESO

Nombre del puesto:

Nombre del area:

Ubicacidn Fisica del Lugar del Trabajo

Datos de mi Departamento

Nombre del Jefe Inmediato

Puesto:

Teléfono y extensidon

Datos de Recursos Humanos

Nombre del Respnsable de RyS

Teléfono y extension

Datos de la Empresa

Direccién

Teléfono

Horarios de Atencidn
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Anexo 17

EVALUACION DE LA INDUCCION AL PUESTO éSe cubrieron? Escala de Logro

1. Presentacion con el jefe inmediato y con la personas que impartiran la induccion
2. Presentacion del organigrama del area

3. Presentacion con compafieros (as) de areas relacionadas con sus labores

4. Entrega del perfil de Puesto, con especificaciones de objetivos y funciones

5. especificaciones del uso del equpo y/o material de trabajo

6. Esplicaion de la rutina diaria (distribucio fisica, entradas, salidas, etc)

7. Responsabilidades sobre personas, instalaciones, bienes muebles y materiales
yequipos.

8. Jerarquia y contactos

9. Puestos afines y personas que desempefian el mismo puesto

10. Entrega de contrato

11. Entrega de tarjeta de nomina y fecha de pago

12. Entrega de gafete del empleado

Favor de explicar como si ha logrado su adaptacion al nuevo grupo de trabajo ycomo lo ha hecho

Nombre y Firma del Empleado Nombre y Firma de Recursos Humanos Nombre y Firma del Jefe Inmediato
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Anexo 18

EVALUACION DE LA INDUCCION PARA EL JEFE INMEDIATO

1. El empleado recibio informacion general sobre su area de trabajo

2. Le dio a conocer mision, vision, valores y politicas generales de la empresa

3. Le dio a conocer su perfil ydescripcion de puesto, estandares de calidad ynormas
4. le dio a conocer sus objetivos y metas a lograr

5.
6
7
8
9

Considera que tiene claro sus objetivos

. Se cumplio con los objetivos de la capacitacion

.Ademas de la capacitacion requiere algun conocimiento adicional

. El nuevo compafieo posee la motivacion adecuada para desempefiar el puesto
. Su adaptacion ha sido facil

10. Se ha adaptado a trabajaren equipo

11. Demuestra iniciativa y colaboracion

12. Llega puntualmente al trabajo

13. Ha asistido constantemente al trabajo

14. Considera es una persona valiosa

éSe cubrieron?

Escala de Logro

Comentarios

Nombre y Firma del Jefe Inmediato Nombre y Firma de Recursos Humanos

Nombre y Firma del Empleado
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Anexo 19

CARTA DE AGRADECIMIENTO A CANDIDATOS INTERNOS

Estimado C. XXXXXXXXXX

Por este medio le informo con referente a proceso de seleccion para es puesto que se
postulo como  XXXXXXXXXXX que pertenece al area de XXXXXXXXXXXXXX
ha finalizado este no ha sido facil, sin embargo, no ha cumplido con el perfil buscado.

De antemano agradecemos su interes y tiempo , asi mismo le hacemos una atenta
invitacion para que continue preparandose canalizandolo al area de Capacitacion para

postularse a esta o algun otra vacante en lo futuro.

Saludos Cordiales

Atentamente
Recursos Humanos
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Anexo 20

CARTA DE AGRADECIMIENTO A CANDIDATOS EXTERNOS

Estimado C. XXXXXXXXX

El motivo del presente correo es comunicarle con referente al puesto que se postuld
como XXXXXXXXXX, lamentablemente no ha sido seleccionado, esta etapa no ha sido
facil y agradecemos la atencion y el tiempo que se tomo para participar en el.

Le comentamos que su Curriculum Vitae nos parecio de gran interes se conservara para

futuras vacantes que se asemejen a su perfil, claro siempre y cuando usted este de
acuerdo e interesado obviamente no comunicaremos previamente con usted.

Saludos Cordiales

Atentamente
Recursos Humanos
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