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RESUMEN

La psicologia industrial y organizacional es una disciplina cientifica social cuyo
objeto de estudio es el comportamiento humano en el ambito de las

organizaciones empresariales y sociales.

La psicologia industrial y organizacional debe comprenderse la aplicacion de los
conocimientos y practicas psicologicas al terreno organizacional para entender
cientificamente el comportamiento del hombre que trabaja, asi como para utilizar
el potencial humano con mayor eficiencia y eficacia en armonia con una filosofia

de promocion humana.

El psicélogo que incursiona en esta area se encuentra inmerso en una serie
de actividades, las cuales pueden ser: andlisis y evaluacibn de puestos,
seleccion de  personal, evaluacién del desempefio, entrenamiento vy
capacitacion, satisfaccion en el trabajo, clima laboral, liderazgo y supervision,
comunicacion, por mencionar algunas de las actividades que el psicélogo
puede llegar a desarrollar en el area industrial. Por lo tanto el presente
trabajo tiene la finalidad de describir y reportar el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal en una empresa dedicada a la fabricacion vy

comercializacién del vidrio.

En esta area el psicologo se encarga de buscar personal idéneo para cubrir
vacantes en la empresa, llevando a cabo una serie de pasos a seguir,
dentro de los cuales se destaca dos fases de suma importancia: la
entrevista y la evaluaciéon psicologicas, estds son determinantes para saber
si el candidato posee las habilidades, conocimientos y rasgos de
personalidad que sean compatibles con la filosofia de la empresa.



Se llevo a cabo un reporte de trabajo en una empresa que se dedica a la
fabricaciéon y comercializacién de vidrio, ubicada en el estado de Meéxico,
desarrollando actividades en el area de reclutamiento y seleccién, teniendo
como resultado el conocimiento y destreza de las actividades para el
desarrollo de un proceso de reclutamiento y seleccion, destacando la
importancia que tiene el trabajo del psicdlogo en el area. El trabajo que el
psicologo ejerce tiene un enfoque multidisciplinario y que no sélo abarca
actividades de una sola formacién académica, si no por el contrario. La
gran demanda que tiene en la actualidad el psicélogo en el area industrial
con lleva a tener un desarrollo multidisciplinario en su formaciéon académica
para poder incursionar en el ambito laboral con las herramientas necesarias

para su desarrollo profesional y personal.



INTRODUCCION

El proceso de reclutamiento y seleccion de personal tiene como obijetivo
contar con el personal adecuado para cada empresa ya que de ello
depende el funcionamiento adecuado de la misma. El conocer el proceso
me  permitia darme cuenta de cada una de las etapas necesarias para
llevar a cabo el reclutamiento y seleccion de personal por diferentes fuentes de
reclutamiento y conocer su funcionamiento. Dentro de este proceso es
importante  mencionar la importancia y la funcion que tienen los test
psicométricos, ya que son herramientas que ayudan al psicélogo para obtener
informacion de las caracteristicas de personalidad, inteligencia, interés,
valores, etc., Dado que los test son una herramienta indispensable para
conocer las cualidades del candidato que solicita la vacante, asi como
también unas de las herramientas que tiene suma importancia en el
proceso de seleccidn es la entrevista, através de ella podemos conocer si
el candidato es viable, si cubre con el perfil de la empresa. Ademas de que
nos permite inferir como se comportara en el ambiente de trabajo vy
conocer si realmente al candidato le interesa formar parte de la organizacion
y sobretodo si la oferta laboral cumple con sus expectativas y su desarrollo

profesional.

Para ello el psicélogo en el area de reclutamiento se basa en los test
psicometricos para conocer a su candidato. La funcién fundamental de todo
test, sea del tipo que sea, es precisamente la de evidenciar las distintas
caracteristicas del individuo, sus habilidades, capacidades, los rasgos
especificos, medir sus diferencias y algunos casos evaluar las distintas

reacciones del mismo individuo en condiciones diversas.



Asi como también la entrevista tiene gran importancia en el proceso de
seleccion de personal debido que es otra de las herramientas mas
importante para el psicdlogo, es mediante ésta que se obtiene la
informacion necesaria para conocer si el candidato es viable o no, para

iniciar un proceso de seleccién conla empresa.

La entrevista de seleccidbn es la mas utilizada por pequefias, medianas y
grandes empresas, la entrevista personal es el factor que mas influye en la
decisién final respecto de la aceptacion o rechazo de un candidato al
empleo.

La entrevista de seleccion tiene otras aplicaciones en el reclutamiento, la
seleccion de personal, la asesoria y la orientacion profesional, la evaluacion
de desempeno, la desvinculacién, etc. La entrevista es un forma
estructurada de comunicacion interpersonal, debidamente planeada, con un
objetivo determinado y con la finalidad de obtener informacién relevante para
tomar decisiones benéficas para ambas partes.

Por lo tanto este reporte tiene la finalidad de describiry reportar el proceso
de reclutamiento y seleccién de personal en una empresa dedicada a la

fabricacion y comercializacién del vidrio.

En el presente trabajo se abarcan los siguientes puntos: la psicologia
industrial, antecedente histéricos, el campo de la psicologia industrial (capitulo
1), reclutamiento, fuentes de reclutamiento, medios de reclutamiento, seleccion
de personal, aplicacion de pruebas psicoldgicas, clasificacion de pruebas,
pruebas psicotécnicas, entrevista, tipos de entrevista, etapas de la entrevista,
areas de investigacion en una entrevista, estudio socioecondémico, y examen
médico ( Capitulo 2) y en el ultimo capitulo (3), la importancia de la labor en
area industrial, las actividades de un psicélogo en el area de reclutamiento y
seleccion, descripcion del puesto.



CAPITULO 1

1. La psicologia industrial.

La psicologia se consideraba como parte de la filosofia cuyo objetivo era
el estudio del alma humanay sus facultades. Hoy en dia, esta definicion
ya no resulta admisible, pues la psicologia se ha alejado de la especulacién
puramente filoséfica para organizarse como otra disciplina cientifica mas, y

con una serie de métodos propios.

Schein (1982) define a la psicologia como el estudio cientifico del
comportamiento y de los procesos mentales. Si analizamos ésta definicién, el
termino de psicologia provine de las palabras griegas psyche (alma) y logos
(estudio), y relativamente la definicion, en sus origenes, se refiere al estudio
del alma (mas tarde, de la mente) un estudio cientifico implica el uso de
herramientas tales como: la observacién, la descripcion y la investigacion
experimental para reunir informacion y posteriormente organizarla. El
comportamiento incluye, en su mas amplia definicion, aquellas acciones que
se pueden observar con facilidad, tales como la actividad fisica y la
expresion oral, y otros procesos mentales, que no pueden ser observables
directamente, tales como: percepcién, el pensamiento, el recuerdo y los

sentimientos.

Por lo tanto, la psicologia es una ciencia que estudia el comportamiento
humano en sus diversas expresiones y contextos por medio de métodos
sistematicos de analisis. EI método cientifico permite estudiar y explicar
fenébmenos mediante teorias y leyes (generales y especificas). El
comportamiento es considerado como una estructura compleja de respuestas
de los individuos ante el medio social, en funcibn de hechos historicos vy
presentes. La condicidn, la estructura biolégica y los componentes historicos,



culturales, de organizacién, politicos y econdmicos se conjugan como

variables que determinan las acciones del individuo.

En un principio, como en todas las demas ciencias, podemos establecer una
distincion entre psicologia puray psicologia aplicada. La psicologia pura se
basa en la investigacion y su principal objetivo es establecer teorias vy
sistemas cientificas que, posteriormente, la psicologia aplicada utilizara para

enfrentarse y resolver todo tipo de problemas practicos.

Uno de los principales objetivos de la psicologia aplicada en el area industrial
es introducir el método cientifico como base para la toma de decisiones
que afectan a la conducta humana, o para la optima utilizacion de los
recursos humanos y materiales. Entendemos por industria el conjunto de
todas las organizaciones cuyo fin sea producir bienes y servicios. Esta
definicion engloba, por lo tanto, todo tipo de instituciones como fabricas,

bancos, hospitales, oficinas de gobierno, etc.

Por consiguiente se define a la psicologia industrial como la aplicacion de
los métodos, acontecimientos y principios de la psicologia a las personas
en el trabajo. Y en este sentido es una de las mdultiples ramas de la
psicologia. Por lo regular a la psicologia industrial no le interesa mucho el
comportamiento de los animales (salvo ocasiones en que se adiestra al
chimpancé y a los pichones para inspeccionar pastillas en lineas de
montaje). Si bien los conocimientos psicolégicos de gran utilidad se han
basado de la investigaciobn con animales (algunos aplicables al mundo del
trabajo), los psicélogos industriales no dan mucha importancia a la conducta
animal (Blum y Naytor, 1985).

El hecho de que la psicologia industrial sea una ciencia, nos da a conocer
mucho de su forma de operar. Toda ciencia se ocupa exclusivamente de lo
observable, es decir, de aquello que podemos ver, oir, tocar, medir y registrar.



De ahi su caracter empirico, es decir, que se basa en la observacién y en
la experiencia, y no en opiniones, intuiciones, nociones infundadas, ni prejuicios
privados. Ello significa que sus procedimientos y resultados sean objetivos,
que los hechos observables sean visibles y confiables por otros cientificos
que trabajen independientemente (Amaro, 1990).

Por otro lado, Zepeda (1999) define a la psicologia industrial y organizacional
como una disciplina cientifica social cuyo objeto de estudio es el comportamiento
humano en el ambito de las organizaciones empresariales y sociales. Por lo tanto,
la psicologia industrial u organizacional debe comprender la aplicacion de los
conocimientos y préacticas psicologicas al terreno organizacional para entender
cientificamente el comportamiento del hombre que trabaja, asi como para utilizar
el potencial humano con mayor eficiencia y eficacia en armonia con una filosofia
de promocion humana. La psicologia industrial y organizacional pretende
encontrar respuestas a los numerosos y complicados problemas generados en el
ambiente laboral, activar el potencial de realizacion del factor humano, propiciar el
bienestar y satisfaccién de los trabajadores, asi como contribuir al desarrollo de
las organizaciones (Pérez, 1978).

La diferencia entre el psicologo industrial de las décadas de 1920, 1930 6
1940 y el psicologo organizacional de hoy tiene dos manifestaciones.
Primero, los problemas tradicionales relacionados con el reclutamiento,
evaluacién, selecciébn y entrenamiento, analisis de puestos, incentivos vy
condiciones de trabajo, etc., donde el psicdlogo organizacional los maneja
como problemas interrelacionados e intimamente ligados al sistema social de
la organizacién como un todo. Los psicélogos organizacionales han empezado
a preocuparse por estudiar los problemas que surgen del reconocimiento
que se hace de las caracteristicas sistematicas de las organizaciones. Estos
problemas tienen mas que ver con el comportamiento de los grupos,
subsistemas y aun con el de toda la organizacion en respuesta a estimulos
internos y externos, que con la conducta de cada individuo (Munduate, 1997).



El cambio terminolégico de la psicologia industrial y organizacional le dio
una nueva orientacibn en su contenido que a partir del 1973, la APA
modific6 el término de psicologia industrial por psicologia industrial vy
organizacional. Esta se caracteriza por su énfasis en el individuo y la
conducta de los pequenos grupos, la toma de decisiones y los estilos de
liderazgo, incluyendo el estudio de la burocracia, la estructura de la

organizacional, el clima y desarrollo organizacional.

1.1 Breve resena historica de la psicologia industrial

La psicologia industrial habilmente es hija de la necesidad. Surgi6 a raiz de
la imperiosa necesidad de resolver un problema practico; posteriormente las
constantes crisis y exigencias estimularon su desarrollo e influjo crecientes.
La psicologia tiene unos 100 afos; en cambio, la psicologia industrial fue
fundada formalmente a principios del siglo XX. Es dificil precisar el origen y
fundador de una disciplina pero muchos autores coinciden al atribuir el
origen de la psicologia industrial al profesor Walter Dill Scott quien en 1901,
se pronuncio a favor de las aplicaciones de la psicologia a instancias de la
industria de la publicidad, Scott escribié otros articulos mas en 1903 (Schultz,
1991).

Durante la primera Guerra Mundial, el inicio de la psicologia industrial
fue como una disciplina de suma importancia y utilidad. Ante la necesidad
de seleccionar y clasificar a millones de reclutas, el ejército comision6 a un
grupo de psicélogos para que idearan un test de inteligencia general, con el
propésito de identificar a los que tenian baja inteligencia y excluirlos de los
programas de adiestramiento. Se desarrollaron dos test: el Army Alfa para
personas que sabian leer y al Army beta para analfabetos.



La segunda Guerra Mundial introdujo a mas de 2000 psicélogos en el
esfuerzo bélico. Su principal contribucion, lo mismo que en la primera Guerra
consistio en aplicar tests, seleccionar y clasificar a millones de reclutas para
asignarlos a varias ramas del servicio. Se requerian habilidades mas
especializadas para operar los nuevos y complejos aeroplanos, tanques y
barcos; la urgencia de identificar a los que podian aprenderlas dio origen a
muchos  refinamientos en las técnicas de seleccion y adiestramiento
(Spector, 2002).

Rodriguez, (1999) menciona que la creciente complejidad de las armas de
guerra propicio la aparicion de una rama nueva de la psicologia industrial: la
psicologia de la ingenieria (llamada también ingenieria humana o ingenieria
de factores humanos). En estrecha colaboracién con los ingenieros, los
psicdlogos en esta area suministraron informacion sobre capacidades vy
limitaciones humanas para operar equipo tan intricado como aviones de gran
velocidad, submarinos y tanques: desde luego estos datos influyeron en el
diseno final. La psicologia industrial adquiri6 mayor prestigio y reconocimiento,
a raiz de sus notables aportes a la empresa bélica. Los psicélogos modernos
examinan la estructura o atmésfera de diversos tipos de empresas, sus
patrones y estilos de comunicacion, asi como las estructuras sociales de
caracter formal e informal que producen; todo ello lo hacen a fin de
investigar el efecto que tienen estos factores en el comportamiento del
empleado (Vega y Garrido, 1998).

1.2 El campo de la psicologia industrial

El psicologo industrial ejerce su actividad en distintos campos, segun las
exigencias que se le presenten. Por lo que hay ocasiones, en que debe de
seleccionar a las personas cuyas aptitudes sean las mas adecuadas para
cumplir con las exigencias de determinado puesto de trabajo. En este sentido

las principales tareas del psicélogo son:



Seleccién de personal; tras un estudio cuidadoso de los
requerimientos del puesto de trabajo, se determinan las cualidades
humanas necesarias para llevarlo a cabo con éxito. Conociendo ya las
exigencias que plantea el trabajo, el psicologo selecciona con métodos
cientificos al candidato cuyas aptitudes y perfil humano, correspondan
mejor al de las exigencias, de modo que la eficiencia de Ila

organizacion entera sea maxima.

Adiestramiento y formacion de personal: otro forma de asegurar la
ejecucidon eficiente de un trabajo es adiestrar a los empleados en los
conocimientos y habilidades requeridas por el puesto. En este caso,
el papel del psicélogo es determinar lo que necesita aprenderse vy
mediante que procedimiento. Ademas, también debe disefiar y realizar
experimentos que le permitan averiguar si los programas de formacién
cumplen en la practica con los fines propuestos. Por supuesto, las
funciones de selecciébn y formacién de personal van intimamente
unidas, pues es necesario seleccionar las personas susceptibles de

ser adiestrados con el maximo aprovechamiento.

Orientacion del personal. Ocasionalmente, puede suceder que las
exigencias que plantea determinado puesto de trabajo, entre en
conflicto con las aptitudes y aspiraciones del individuo. Cuando ocurre
esto, el psicélogo debe determinar las discrepancias entre las
cualidades del empleado y las exigencias del trabajo. El resultado
suele ser el traslado del individuo a otro puesto mas acorde con sus
posibilidades, o la aplicacibn de un programa de aprendizaje que le
ayude a obtener destreza, aptitud o conocimientos necesarios para
satisfacer las demandas de su empleo (Arias, 1986).



El psicélogo no solo se encarga de las actividades antes mencionadas, sino
también juega un papel importante dentro de la organizacién, porque en
determinadas ocasiones, es el responsable no solo de disefiar un formato
de solicitud de empleo, sino que también se encargan de negociar la oferta
laborar en cuando a prestaciones, salario, puesto y el paquete de beneficios
ofrecidos, asi como también se encarga de definir que capacitacién requiere
el personal y delimita las funciones de cada puesto, en este caso, es el
responsable de llevar a cabo un andlisis de puestos. Los psicélogos se
involucran en los asuntos relacionados con la salud de los empleados, el
desempefio laboral, la motivacion, seguridad, seleccidén personal, contratacién y

capacitacion (Douglas, 1991).

La aportacién practica mas importante de los psicélogos a la administracién de
recursos humanos, es tal vez la creacién de pruebas que ayudan a resolver
problemas de seleccién, adiestramiento, limitacién de la produccion, seguridad y
reduccion de los conflictos laborales. Las pruebas a que se somete a los
solicitantes constituyen una de las ayudas mas eficaces de que se puede disponer
para admitirlos en el empleo, cuando se saben administrar con acierto. Dichas
pruebas proporcionan muchas veces la informacién rapida y exacta que se busca
respecto a las habilidades del solicitante, sus talentos, sus aptitudes y sus
aspiraciones, lo cual muchas veces es dificil saber por otros medios. No quiere
decir con esto que las pruebas de personal constituyen la solucién definitiva de los
problemas relacionados con la admisién en la empresa. Ciertas caracteristicas del
solicitante, que pueden ser importantes para determinar su éxito o su fracaso
posible en el empleo, no siempre pueden valorarse del todo en las pruebas del
personal que hasta ahora se han inventado. El propésito de aplicar las pruebas es
el de proporcionar un avaluo objetivo de diversas clases de caracteristicas (Tyson
y York, 1989).

El psicélogo industrial incursiona en el estudio de las condiciones que
determinan una de las actividades de interés central en la vida de la



mayoria de la gente que es el trabajo. Estudia la correspondencia entre la
satisfaccion y niveles de eficiencia; la influencia de factores ambientales vy
particularmente de la tecnologia del trabajo en la calidad de la vida laboral
y de los factores motivacionales que aumentan la voluntad y la habilidad

humana.



CAPITULO 2

1. Reclutamiento.

Se llama reclutamiento al proceso de identificar e interesar a candidatos
capacitados para llenar las vacantes de una organizacion. EI proceso de
reclutamiento se inicia conla busqueda de candidatos vy termina cuando

se reciben las solicitudes del empleado (Werther, 1991).

Bohlande, Snell y Sherman (2001) definen el reclutamiento como el proceso
de localizar e invitar a los solicitantes potenciales a solicitar las vacantes
existentes o previstas. Durante el proceso se hacen esfuerzos por informar
plenamente a los solicitantes respecto a las aptitudes requeridas para
desempenfar el puesto y las oportunidades profesionales que Ila

organizacion puede ofrecer..

La Unica norma universal en este campo es que para obtener éxito
profesional los reclutadores deben de actuar de manera ética y objetiva.
Los reclutadores llevan a cabo varios pasos, los cuales se describen a

continuacién:

1.- El reclutador inicia su labor identificando las vacantes que existen enla
compania mediante la planeacién de los gerentes de linea o jefes directos.

2.-El reclutador toma en cuenta tanto las necesidades del puesto como las
caracteristicas de la persona que va a desempenar el puesto (Alles, 1991).

En la mayoria de las organizaciones trata de seguir una politica para cubrir
las vacantes de jerarquia superior al nivel basico de la empresa mediante

promociones o transferencias. Al cubrirlas, la organizacion puede aprovechar



la inversibn que ha realizado en reclutamiento, seleccién, capacitacion y

desarrollo de su personal actual (Chruden e Isherman, 1997).

El proceso de reclutamiento tiene como propédsito aumentar la cantidad de
solicitantes que cubran los requisitos del puesto y las necesidades de la
organizacion, conjuntamente se lleva a cabo el proceso de seleccion en
donde se eligen a los mejores candidatos que cubran el perfil requerido
para el puesto. El reclutamiento es un conjunto de procedimientos utilizados
para a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos
dentro de la organizacion. A través de él la empresa divulga y ofrece al mercado
de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende llenar. Para ser
eficaz, el reclutamiento debe atraer un "contingente de candidatos suficiente para
abastecer adecuadamente el proceso de seleccion” (Grados, 2001).

Para llevar a cabo este proceso es necesario tomar en cuenta las fuentes

y medios de reclutamiento.
1.1 Fuentes de reclutamiento

Las fuentes de reclutamiento son los lugares de origen donde se podra
encontrar los recursos humanos necesarios. Los cuales se mencionan a

continuacién:

a) Escuelas. (De educacion superior, técnicas, comerciales)
b) Bolsa de trabajo. (Otras empresas, archivo de personal)

)
)
c) Sindicatos. (Provee todo el personal sindicalizado)
d) Agencias de colocaciones.

)

e) Personal recomendado. (Por los propios trabajadores)
f) La puerta de la calle. (Personal atraido por la fama de la empresa).

Existen dos tipos de fuentes de reclutamiento: internas y externas.
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1.1.1 Fuentes de reclutamiento interna

Se denomina fuentes de reclutamiento interna; cuando habiendo determinado un
cargo, la empresa trata de llenarlo mediante la promocién de sus empleados
(movimiento vertical) o transferirlos (movimiento horizontal) o transferidos con
promocion (movimiento diagonal). Con este procedimiento la organizacién también
puede aprovechar la inversibn que ha realizado en reclutamiento, seleccién,
capacitacién y desarrollo de su personal que permite seguir creciendo en la
empresa, ya sea a otro nivel jerarquico dentro de la organizacion o
desarrollandose profesionalmente. Esto disminuira el periodo de entrenamiento y
contribuira a mantener la alta moral del personal, al permitir que cada vacante
signifique la oportunidad de ascensos o crecimientos profesionales (Chiavenato,
2004).

Las fuentes de reclutamiento interno son aquellas que, sin necesidad de
recurrir a personas o lugares fuera de la empresa, proporcionan a esta el

personal requerido en el momento oportuno. Las mas importantes son:

2 Sindicatos: por la reglamentacién del contrato colectivo de
trabajo, ésta es por necesidad una de las principales fuentes
enlo que respecta a el personal sindicalizado. Funciona en el
momento que la empresa requiere personal para una vacante

o vacantes que entren en el dominio del sindicato.

Archivo o cartera de personal: Se integra con las solicitudes

O

de los candidatos que se presentaron en periodos de
reclutamiento anteriores y que fueron archivados, probablemente
en una base de datos computarizada, sin haberse utilizado

porque se cubridé la vacante en cuestion.
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< Familiares y recomendados: se hace uso de esta fuente
cuando se boletinan las vacantes entre los propios
trabajadores, a fin de establecer contacto con familiares o
conocidos que reunan las caracteristicas o requisitos del

puesto vacante, si es que la politica de la empresa lo permite.

Promocion o transferencia: esto sucede cuando el psicélogo

O

estudia las plantillas, los inventarios de recursos humanos la
historia laboral de personal, con el objetivo de determinar si
existe 0 no un candidato viable para ser promovido (ascendido
en forma vertical) o transferido (en forma horizontal ), segun el
caso al puesto vacante. Se consideran tanto aspectos de
conocimientos como de aprendizaje y responsabilidad, 0 en su
defecto, la capacidad para desempenar el puesto (Louart, 2000).

El uso eficaz de éstos medios, requiere un sistema para localizar a los
candidatos calificados y permite que los solicitantes se consideren para ocupar
la vacante. Entre sus limitaciones, esta el hecho que a veces no es posible cubrir
desde el interior de la empresa ciertos puestos de niveles medios y superiores que
requieren capacitacion y experiencia especializadas, por lo que se deben cubrir
desde el exterior.

1.1.2 Fuentes de reclutamiento externo

El reclutamiento externo abarca candidatos reales o potenciales, disponibles u
ocupados en otras empresas. Son aquellas a las que el psicologo puede
recurrir, de acuerdo con las caracteristicas requeridas en cuanto al aspecto
profesional, educativo o técnico,y que son totalmente ajenas a la empresa.

Entre las més importantes se encuentran las siguientes:
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+ Instituciones educativas: Son aquellas instituciones que se
dedican a la preparacion de profesionales en las diferentes
areas cientificas y tecnolégicas y pueden ser universidades,
escuelas comerciales, profesionales, tecnolégicas, e institutos,
etc. Todas ellas cuentan con guias de carreras en las que el
psicologo puede conocer los programas académicos y las
carreras profesionales que en ellas se imparten, asi como su
ubicaciébn. En estas organizaciones se pueden encontrar
personas capacitadas en determinadas profesiébn o especialidad,

que satisfagan las necesidades de la empresa.

& Asociaciones profesionales: son instituciones o  distintas
asociaciones profesionales, que proporcionan informacién acerca

de la experiencia y actividades que desarrollan.

% Bolsas de trabajo: son organizaciones que se dedican a
proporcionar informacion con respecto a las vacantes en
diversas empresas o centros de trabajo, y que prestan sus
servicios de manera gratuita para el trabajador; a ellas puede
recurrir la empresa y solicitar candidatos. Por ejemplo: la bolsa
universitaria de trabajo, bolsas de trabajo de diferentes camaras
(Camara Nacional de la industria de la Transformacion, Camara
nacional de la industria de la Celulosa y el Papel, etc.). Otros
organismos que funcionan de modo similar son el IMSS, IPN,
G.D.F, Direccibn General de Profesiones, AMERI (Asociacion
Mexicana de Relaciones Industriales).

% Agencias de colocacion: estas agencias no cobran, sino que la

empresa paga por este servicio. La tarifa consiste en un mes

de salario de la persona colocada. En otros casos cuando el
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empleo es a nivel ejecutivo, cobran desde 10% hasta el 30%
del salario anual integrado.

Out- sourcing: Este tipo de fuente de reclutamiento tiene un
amplio uso hoy en dia, ya que se trata de empresas que no
solo facilitan la obtencién de personal especializado en puestos
de alta tecnologia, dificiles de conseguir; sino que ahora se
estan utilizando como sustitutos patronales mientras prueban la
pericia y actitudes de los empleados o como una manera de
evitar tener relacién laboral con los mismos y asi aparentar
tener menos gente en las plantillas, aduciendo que pertenecen
a la empresa bajo la que tiene la relaciéon laboral.

En la puerta de la calle: esto ocurre cuando un candidato se
presenta sin que haya existido algun aviso para el, por parte
de la empresa; es decir, el candidato acude de manera
espontanea. Existen algunas empresas que por sus
caracteristicas e importancia en el medio fungen como fuentes
naturales, como por ejemplo las instituciones bancarias,
empresas comerciales y empresas departamentales, entre otras
(Spector, 2002).

El profesional a cargo de estas labores, que generalmente es un psicélogo, debe

poseer por tanto, bastas relaciones con este tipo de organizaciones, a fin de

facilitar estos procesos y asi elegir a los mejores candidatos.

1.2 Medios de reclutamiento

Son aquellos medios de difusién que el psicélogo utiliza para dar a conocer

un puesto vacante. Estos medios son de gran utilidad por su potencial de

difusion, pues penetran en distintos ambientes. Son capaces de transmitir
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informacion tanto a estructuras socioecondmicas bajas como altas, y
también a elites profesionales y tecnoldgicas, organizaciones de mano de
obra o de personal altamente calificado y en fin, a distintos estratos sociales
y educativos (Schultz, 1991).

1.2.1 Medios impresos

Dentro de los medios impresos existen los siguientes:

Anuncios en la prensa: Uno de los métodos mas comunes de atraer solicitantes
son los anuncios, este medio es el mas utilizado en el reclutamiento de
personal. Se emplean, basicamente, anuncios en primera plana. Estos
resultan ser de gran utilidad, no solo en le area donde se radica, sino que
puede servir para todo el pais cuando se realiza un reclutamiento externo.
Ademas, la prensa ofrece la seguridad de que la informacién emitida llegara
con mayor rapidezy veracidad a los lugares o circulos humanos deseados.

Los anuncios en prensa pueden ser en general de dos tipos:

»

Cerrado: los requisitos son especificos e inflexibles

L

Abierto: incluye aspectos generales

La informacion presentada en dichos anuncios debe de contener como
minimo:
® Puesto vacante
Escolaridad requerida
Experiencia requerida

&
®
® (Caracteristicas personales especificas
® Prestaciones

[

Direccion, teléfono o apartado postal a donde dirigirse,
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Los anuncios describen el empleo y las prestaciones, generalmente identifican a la
companfia y proporcionan instrucciones sobre cémo presentar la solicitud de
trabajo. Esta técnica presenta la desventaja de que puede producirse un alud de
solicitudes, o por el contrario encontrar escasa respuesta. Por eso, el psicélogo
debe poseer conocimientos acerca de cémo disefiar el anuncio, de manera que se

cumplan las expectativas.

Resulta importante redactar los avisos desde el punto de vista del candidato. Es
erroneo presentar exclusivamente los requerimientos de la compania. Siempre es

preferible ser breve y conciso. El aviso ideal debe incluir:

@ Las responsabilidades del empleo.

@ La manera en que el interesado debe solicitar el empleo,
especificando canales e informacion inicial a presentar.

@ Los requerimientos académicos y laborales minimos para cumplir la

funcion.

Anuncios en revistas especializadas: cuando se requiera a personal

calificado enla profesion a la cual va dirigida la revista.

Boletines y los volantes: se utiliza cuando se pretende captar recursos
humanos a nivel operativo, que estdn localizados cerca de la empresa.
Para ello se realizan impresos en los que se sefalan vacantes,
prestaciones, etc., y se envian a domicilios cercanos. Estos pueden colocarse
también en lugares frecuentados por posibles prospectos: casetas telefénica,
paradas de autobuses, los autobuses mismos e incluso afuera de la empresa
(Schein, 1980).
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1.2.2 Medios de comunicacion

En este tipo de medios se encuentra la televisiébn y el radio. El alto costo
de estos medios no permite que se utilice con frecuencia. Por ejemplo, se
puede emplear la radio cuando se quiere que el reclutamiento sea en
provincia, mediante el uso de los servicios de una radiodifusora de la
localidad. El costo varia segun la cobertura de esta. Los anuncios en
television tienen un costo elevadisimo, que depende de los horarios, minutos
y canal en que se trasmite la informacién. Una alternativa para disminuir
el costo es gestionar paquetes (cantidad determinada de anuncios que se
transmitirian en un lapso de tiempo establecido). El gobierno tiene un convenio
por el cual puede transmitir informacion por cualquier canal y a cualquier hora,

sin costo alguno (Arias, 2004).

1.2.3 Otros medios de reclutamiento

Junta de intercambio: Se constituye a través de los encargados de
reclutamiento de diferentes empresas, los cuales proporcionan informacién
sobre las diferentes vacantes de la organizacién. De igual manera, se
boletinan candidatos viables de ocupar vacantes en otras organizaciones
cuando no se tiene algun puesto que ofrecer de acuerdo con sus
caracteristicas. Este procedimiento presenta la ventaja de conseguir recurso
humano de modo inmediato y sin costo, utilizando solicitudes que en ese
momento no le son de utilidad a la empresa y aprovechando los recursos
que han obtenido otras organizaciones para resolver los problemas de
reclutamiento. Este tipo de grupos funciona como medio y fuente de
reclutamiento, al proveer de recursos humanos a la empresa, a través de las
juntas de intercambio. De igual manera, pueden utilizarse como medios de

difusién y comunicacion para cubrir vacantes de organizacién (Stoner, 1994).
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Internet: EI trabajo internacional en redes de computo es una nueva
manera de comunicarse, de transmitir informacién de cualquier tipo a través
de un teléfono ayudando por un mdédemy computadora personal. Ademas de
sus multiples aplicaciones, el Internet representa un excelente medio y fuente
de reclutamiento de personal. Las organizaciones pueden dar a conocer sus
vacantes a usuarios en México y en otros paises a través de paginas de
bolsas de trabajo Internet. La cual permite tener acceso a la publicacion de
diferentes vacantes como a la base de datos de los candidatos (Dessler,
1991).

Una vez finalizada la fase de reclutamiento y disponiendo de un nimero adecuado

de candidatos, comienza la seleccion propiamente dicha.

Lo primero es la preseleccion, cuyo objetivo es llegar a una primera distincién
entre candidatos posiblemente adecuados e inadecuados a base de informacién

facil de obtener (preseleccién en base al curriculum y carta de presentacion).

Se trata de comprobar que los candidatos reunen las condiciones que se han
exigido en el anuncio de seleccion (si lo hemos publicado) o en el andlisis del

puesto.

Este sistema es rapido y de bajo costo. Ademas es necesaria porque a menudo no
podemos citar a todos los candidatos para una entrevista.

La preselecciéon debera hacerse de forma meticulosa. En este contexto hablamos
de criterios minimos, lo cual quiere decir observar que se cumplan las exigencias
minimas solicitadas. Las caracteristicas que tendra que cumplir la persona que
finalmente contratemos seran, por lo general, considerablemente mas amplias. De
la severidad y el nUmero de criterios de preseleccién dependera si nos quedan
mas o menos candidatos para la siguiente fase. Menos candidatos significan
menos trabajo, pero aumenta el riesgo de que al final ningun candidato resulte
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adecuado. Un posible riesgo que corremos durante la preseleccién, es que
rechacemos candidatos potencialmente adecuados. Cuando el numero de
candidatos reclutados no sea muy amplio, puede ser aconsejable dividir los
candidatos en tres grupos: adecuados, eventuales- adecuados e inadecuados En
este sentido es bueno que el psicélogo se haga asesorar por personal técnico o
profesional del area en la que se pretende llenar la vacante, a fin de mejorar los
criterios de preseleccion (Zepeda, 1999).

2. Seleccién de personal

El proceso de seleccidbn de personal se define como un procedimiento para
encontrar al hombre adecuado, a un costo también adecuado ( Arias, 1986).

En tanto, Werther y Keith (2000) definen el proceso de seleccibn como la
serie de pasos especificos que se emplean para decidir que solicitantes
deben ser contratados. EI proceso comienza en el momento en que una
persona solicita un empleo y termina cuando se toma la decision de

contratar a uno de los solicitantes.

Por otra parte, Mahon (1992) menciona que la seleccién de personal es el
proceso mediante el cual se trata de encontrar a las personas mas aptas
para la empresa y de evitar que ingresen aquellos no aptos. Por lo cual, la
seleccion del personal debe ser considerada seriamente en las empresas
porque de ello depende en gran parte de su éxito. La trascendencia de
esta obliga a las empresas a no escatimar esfuerzos, ni tiempo ni de otros

recursos, para llevarla adelante con éxito.

Por ello, se considera ala seleccion de personal como el primer paso
para dotar a la organizacibn de los hombres que efectivamente la haran
funcionar. Por consiguiente, debe hacerse con ética profesional, si se quiere

llegar a tener éxito enlos resultados. Sin embargo a veces se hace con
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liviandad, sin hacer el correspondiente analisis. En realidad, la forma enla que
se hace la seleccién tiene mucho que ver conla cultura de la empresa
(Douglas,1991).

Los pasos que habitualmente se utilizan para llevar a cabo un proceso de

seleccion de personal son los siguientes:

En primer lugar se lleva a cabo una descripcion del perfil del puesto que
consiste en realizar la descripcion del puesto a cubriry luego hacer una lista
con requerimientos del mismo, en el area de la formacidén, en el area de

las aptitudes fisicas y psiquicas.

Para Jessup (1979), el primer paso del proceso de seleccion es analizar y
describir la actividad (0 con mas frecuencia, la categoria de las actividades)

para las que se requiere personal.

En tanto, Blum y Naytor (1985) mencionan que el proceso se inicia cuando se
presenta una vacante cuya definicion literal es: “ puesto que no tiene titular”.
La disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempenar que puede
ser una nueva creacion debido a la imposibilidad temporal o permanente de

la persona que lo venia desempefando.

Asu vez el reemplazo y el puesto de nueva creacidén, se notifica a través
de una requisicion al departamento de recursos humanos o a la seccién
encargada de estas funciones, sefalando los motivos que los estén
ocasionando, la fecha en que deberda estar cubierta, el tiempo por el cual
se va a contratar, el departamento, turno, horario y sueldo (Sikula, 1979).

Recibida la requisicion de personal, se recurrira al andlisis y evaluacién de
los candidatos con el objeto de determinar los requerimientos que debe
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satisfacer la persona, para ocupar el puesto eficientemente, asi como el

salario a pagarsele.

2.1 Aplicacion de las pruebas psicologicas

Existen dos instrumentos basicos para la seleccion del personal: los testy
la entrevista. Los test constituyen el momento selectivo de la operacién: a
través de esta estrategia de indagacion es posible, de hecho, obtener
resultados fiables y medidas objetivas y estandarizadas de un determinado
patrén de comportamiento. La etapa mas importante de seleccion es,
indiscutiblemente, la evaluacién psicologica. En ella se reunen los datos de
capacidad intelectual y emocional del candidato. Se realiza por medio de
baterias psicolégicas que deben seleccionarse tomando en consideracién los
siguientes aspectos: nivel de aplicacion, caracteristicas del perfil, tiempo de
aplicacion y costo. La funcién fundamental de todo test, sea del tipo que
sea, es precisamente la de evidenciar las distintas caracteristicas del
individuo, sus habilidades, capacidades, los rasgos especificos, medir sus
diferencias y, en algunos casos, evaluar las distintas reacciones del mismo

individuo en condiciones diversas (Tronconiy Morgunti, 1994).

En la fase de evaluacibn de pruebas psicolégicas, se lleva a cabo la
realizacion de una valoracidn de las habilidades y potencialidades de los
individuos, asi como de su capacidad en relacion con los requerimientos del
puesto y las posibilidades de futuro desarrollo. Las pruebas psicolégicas
implica la elaboracion de una coleccion de ellas que debe ser valida,
confiable y debidamente estandarizadas indicandose en pequenos grupos
trabajo y aumentado progresivamente a las diferentes éareas de la

organizacion.

La sencillez relativa para administrar las pruebas conduce a la errénea conclusién

de que se necesita muy poca preparacion. No obstante, no importa quién
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administre la prueba ni cuantos anos de experiencia tenga, siempre se necesitara

conocer las peculiaridades de las pruebas especificas que se vaya a aplicar.

Es necesario senalar la importancia de los siguientes procedimientos para la

aplicacién de las pruebas psicoldgicas:

@ Las instrucciones de la prueba deberan seguirse siempre sin ninguna
desviacion. El aplicador no debe cambiar ni en lo minimo las

instrucciones de la prueba.

@ Las preguntas de los candidatos deberan contestarse dentro del
contexto de las instrucciones de la prueba. Esto puede consistir en
repetir o parafrasear las instrucciones o en poner ejemplos de practica
que aclaren cualquier confusion. Los candidatos deben comprender

las instrucciones antes de que comience la prueba.

@ Los limites de tiempo deben observarse estrictamente.

@ Si la prueba tiene secciones con limites de tiempo breves, cada

examinador debe tener un cronémetro para controlar el tiempo exacto.

@ Cuando use un reloj, anote la hora en que comience el examen y la

hora en que termina (Leal, 1998).

El aplicador y sus ayudantes deben verificar, ocasionalmente, el progreso de los
examinados. Circular demasiado por el area no beneficia a los candidatos y tiende
a ponerlos ansiosos. Dentro de la aplicacion de test se deben de considerar

dos condiciones importantes para el resultado de esta, las cuales son:
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Las condiciones fisicas:

*Que el candidato este fisicamente cémodo y emocionalmente
tranquilo.

"No tener interrupciones ni distracciones.

*Poder manejar sus materiales de examen.

* Estar separados convenientemente para disminuir la tendencia a que

copien.
Las condiciones psicolégicas:

* Bl clima psicolégico es de mucha importancia; depende de las
condiciones fisicas y de la capacidad del aplicador del test para
establecer rapport.

* El examinador debe mostrarse tranquilo y animado, de manera que
los candidatos no se sientan amenazados por la prueba (Hoowell,
1979).

2.2 Clasificacion de las pruebas psicolégicas

Las diversas familias de test que se utilizan habitualmente en la seleccion
de personal. Segun las dimensiones de la personalidad que se deseen
medir y conocer, se utilizan diferentes instrumentos o, en algunos casos, se
combinan distintos tipos de tests a fin de obtener una imagen mas precisa

del candidato. Podemos dividir a los test en cuatro grupos:
Test de Inteligencia: Son los tradicionalmente llamados test de nivel o de

inteligencia y arrojan una puntuacion unica, el Cl, que indica el nivel

intelectual del sujeto. En estos casos se le presenta al candidato una serie de
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tareas, preparada para extraer un modelo adecuado de toda sus principales
funciones intelectuales. Se utiliza frecuentemente para hacer una valoracion
preeliminar del individuo que se ha de interpretar, posteriormente, en
combinacién con los resultados de los test de aptitudes especificas (Amaro,
1990).

Test de Aptitudes. Son los mas utilizados en el ambiente industrial, pues
permiten valorar los requisitos especificos de un individuo para determinada
empresa. Se le presentan al candidato algunos items elaborados
exclusivamente para ondear su capacidad o su predisposicidn respecto a
algunas areas; existe muchos que permiten medir las diversas funciones
motrices, como la velocidad o la coordinaciobn de movimientos, la destreza
manual o la velocidad de reaccién, etc. Evallan las capacidades o aptitudes
necesarias para la realizacion de tareas concretas. Pueden presentarse de forma
individual para medir una aptitud concreta, o de forma agrupada para medir
aptitudes relacionadas con un puesto. Entre los test de aptitudes mas habituales,
estan los de aptitud verbal (capacidad para comprender conceptos expresados a
través de palabras), aptitud numérica (capacidad para comprender relaciones
numericas y razonar con material cuantitativo), razonamiento mecanico, relaciones

espaciales, etc. (Tronconi y Murgunti, 1997).

Test de Personalidad: Son instrumentos que miden las caracteristicas
emocionales, motivacionales, interpersonales y las actitudes de un individuo.
al candidato se le presentan una lista mas bien larga de afirmaciones muy

distintas a las que debe de responder expresando “de acuerdo “ “en

2

desacuerdo” 0 “no sé”, u otras formulas semejantes.

Pretenden evaluar el caracter y temperamento existentes en la persona,
resultantes de procesos biolégicos, psicolégicos y sociales. Se relacionan con las
actitudes, que a diferencia de las aptitudes, son rasgos existentes en la persona

de mas dificil variacién o modificacién. No suelen tener control de tiempo para su
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realizacion, y su contestacion se requiere en base a preguntas o situaciones a las
que el sujeto evaluado respondera de forma personal y sincera (no hay
respuestas buenas ni malas). Como rasgos mas habituales que se evalian se
encuentran: la estabilidad emocional, extroversion - introversion, seguridad en si
mismo, sociabilidad, etc. Los dos test mas utilizados y conocidos para
identificar los rasgos fundamentales de la personalidad son MMPly el 16PF
(Bohlander, Shell y Sherman, 2001).

Test Proyectivos: Este tipo de test comprende pruebas no estructuradas: se
le presentan al candidato estimulos, mas bien ambiguos, y se le pide que
manifieste todo cuanto le venga a la mente ante la contemplaciéon de
determinadas figuras que pueden ser manchas, personajes, ambiente, etc.
Evallan rasgos del caracter de la persona. Se basan en la presentaciéon al
candidato de estimulos no estructurados produciéndose al realizarlo una
proyeccion del mundo interior de la persona. Esto puede efectuarse a traves de
Pruebas Gréficas (Realizacién de Dibujos), Interpretacién de Laminas (Rorschach,
Zulliger y otros), Relatos, Situaciones Imaginarias, etc. Evaluan equilibrio
emocional, interés, tolerancia a la frustracion, autoestima, grado de ansiedad,
control de impulsos, capacidad para tomar decisiones, capacidad para establecer
relaciones con las personas, liderazgo, etc. Tienen mas dificultades que los test
convencionales por la complejidad técnica de su interpretacion, requiriendo su
utilizacién la presencia de un técnico bien formado y experimentado —un

psicélogo-. Por lo general se realizan en una sola sesion (Chiavenato, 2000).
Cabe senalar que toda presentacién de test en pruebas de seleccion, ademas de

realizarse por personal calificado (psicologos), debe contar sélo con test que
reunan las condiciones necesarias de validez, fiabilidad y tipificacion.
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3. Pruebas psicotécnicas.

Son pruebas disefiadas para evaluar habilidades concretas que se requieren en
un puesto de trabajo. Tienen la desventaja de no encontrarse estandarizadas en el
mercado, salvo alguna excepcién (pruebas de mecanografia). Estas deben ser
aplicadas por profesionales tanto de seleccién de personal como especialistas en
la materia de que se trate, de manera que se tenga previamente muy claro las
caracteristicas que han de exigirse en los que van a realizar la prueba (Parkinson,
1997).

Segun la manera como las pruebas se apliquen, pueden ser orales, escritas o de
realizacion, en las cuales se pide la ejecucidén préactica del trabajo. En cuanto al
area de conocimientos, las pruebas pueden ser generales cuando tienen que ver
con nociones de cultura o conocimiento generales, y especificas cuando indagan
conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo en referencia
(Koontz, 1990).

4. Entrevistas

La entrevista es la herramienta mas importante utilizada en le proceso de
seleccion de personal. Es uno de los factores que mas influencia tiene en la
decision final respecto de la vinculacion o no de un candidato al puesto.

La entrevista es un didlogo que se sostiene con un propésito definido y no
por la mera satisfaccibon de conservar. Entre el entrevistador y el
entrevistado existe una correspondencia mutua y gran parte de la accién
reciproca entre ambos consiste en posturas, gestos y otros modos de
comunicacion. La palabra, los ademanes, las expresiones y las inflexiones
concurren al intercambio de concepto que constituye la entrevista (Haller,
1976)
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Tyson y York (1989) definen a la entrevista como una forma de comunicacion
interpersonal, que tiene como objeto proporcionar, recabar informaciéon o
modificar actitudes y en virtud de las cuales se toman determinadas

decisiones.

La entrevista es un instrumento verbal, que nos ayuda a reunir datos
durante un encuentro, de caracter privado y cordial, en donde una persona
se dirige a otra y cuenta su historia, da su version de los hechos vy
responde a preguntas relacionadas con un problema especifico, es decir la
entrevista se define como un forma oral de comunicacién interpersonal, que
tiene como finalidad obtener informacién en relacion a un objetivo (Acevedo
y Lépez, 1988).

La entrevista pretende detectar de manera general y en un minimo de
tiempo, los aspectos mas ostensibles del candidato y su relaciébn con los
requerimientos del puesto, apariencia fisica, facilidad de expresion verbal,
habilidad para relacionarse, con el objeto de descartar aquellos candidatos
que no reunen los requerimientos del puesto que se pretende cubrir. Debe
de informarse también la naturaleza del trabajo, el horario, la remuneracién
ofrecida, las prestaciones, a fin de que decidan si le interesan seguir con el
proceso (Howell, 1979).

Con ellas se intenta recabar toda la informacién que un sujeto nos pueda
proporcionar a través de preguntas que se le planteen, en la mayor cantidad y
calidad posible (experiencia; intereses, motivaciones, etc.).

Pese a ser subjetiva, la entrevista es el factor que mas influye en la decision final
respecto de la aceptacién o no de un candidato al empleo. La entrevista de
seleccion debe ser dirigida por el psicélogo con gran habilidad y tacto, para que
realmente pueda producir los resultados esperados. Ademas, tiene innumerables
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aplicaciones en el trabajo organizacional: eleccién en el reclutamiento, seleccién,

consejeria y orientacién, evaluacién del desempeno, desvinculacion, etc.

4.1 Tipos de entrevistas

Hay deferentes tipos de entrevistas, dependiendo de su propdsito las cuales
pueden ser:

La entrevista inicial o preliminar: consiste en citar a todos los
preseleccionados hasta el momento y pedirles que completen el formulario
de solicitud de empleo de la empresa. Hecho esto, el seleccionador lee
rapidamente el formulario delante del aspirante que lo ha completado, hace
algunas preguntas rapidas que le ayudaran a conocer un poco al candidato
y permitirdn seguramente sacar conclusiones basicas, pero necesarias para

decidir si se le cita 0 no para una nueva entrevista.

La entrevista de promocion o evaluacidon: con ésta intentara, una vez
conocido el historial de un sujeto ya adscrito previamente a la empresa,
evaluar su desarrollo y actividad con el fin de determinar si es posible

promocionarlo o no a un mejor puesto dentro de la organizacién.

Entrevista de consejo: es la entrevista destinada a resolver o aclarar
todas aquellas situaciones embarazosas o claramente conflictivas que se
lleguen a dar dentro del ambito laboral y que, de no ser puestas en claro

en el momento adecuado, llegarian a repercutir en un futuro.

Entrevista de salida: se trata de la entrevista que es conveniente realizar
cuando el empleado decide retirarse de la empresa, es una respuesta a
necesidades personales del empleado. Es a través de este tipo de
encuentros como se puede entrar en conocimiento de ciertos problemas

internos que suelen escapar a la percepcidon de la administracion de la
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empresa por multiples razones problemas o errores con los que el
entrevistado mantuvo un estrecho contacto y sobre los cuales nos pueden

brindar valiosa informacion.

Entrevista de confrontacion: La funcion fundamental de este tipo de
entrevista es la de intentar rectificar sustancialmente cualquier conducta que
en apariencia ha sido negativa o perjudicial para la buena marcha de las
relaciones laborales y, en base al andlisis serio de dicha conducta, llegar a
una solucion (Chiavenato, (2004)

Hay distintas formas de plantear la entrevista. La diferencia radica en el
tipo de protagonismo del entrevistador y entrevistado en el grado de
planificacion y control. Segun el tipo de conduccién con que se lleve a cabo

las entrevistas se pueden clasificar en:

Entrevista dirigida: el entrevistador sigue un camino establecido previamente, el
cual sirve como lista de verificacién, y por lo general, utiliza un formulario que
sigue el orden de la solicitud de empleo. Este proceso es sencillo, facil y rapido,
porque exige hacer anotaciones minimas. Lo que permite que el entrevistador se
concentre en el sujeto y no en las anotaciones ni en la secuencia de la entrevista.
Este tipo de entrevista no es aconsejable en seleccién de personal, dado que
su inflexibilidad y su rigidez quitan espontaneidad a la expresién del
aspirante, que es justamente lo que puede ayudar a conocerlo mejor.

Entrevista orientada: el entrevistado tiene un esquema “pensado” que le
orienta a llevar la entrevista hacia los distintos campos sobre los que
quiere investigar. No es una guia rigida sino simplemente una orientacién.
Estos campos pueden ser: la historia laboral, el ambito familiar, el ambito
social. En la dinamica de la entrevista, el entrevistador induce a hablar de
determinado aspecto y luego escucha, ayuda con preguntas o con gestos a

mantenerse dentro del campo que se esta tratando. A continuacion con
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alguna pregunta o alguna reflexiébn inducird a pasar al siguiente ambito vy
asi sucesivamente, se comienza por los temas menos comprometidos, hasta
llegar poco a poco,y en tanto se haya logrado la atmésfera adecuada, a los

mas comprometidos o personales.

Entrevista libre o no dirigida: esta entrevista esta en el extremo opuesto de
la entrevista dirigida. Aqui el entrevistador invita al entrevistado a
expresarse libremente sobre determinados temas, por lo cual no hace
preguntas, sino que da argumentos muy escuetos que invitan a la
exposicidon del entrevistado. Ayuda a que el entrevistado sea mas explicativo,
lo cual a su vez facilita la posibilidad de conocer mejor al candidato. Este
tipo de entrevista ofrece la ventaja de respetar la personalidad del
entrevistado y ayudarle a manifestarse liboremente en una atmodsfera
reposada, lo cual se traduce en la posibilidad de obtener informacion mas
minuciosa y espontanea. La conduccion de esta entrevista necesita de gran
habilidad si se quiere obtener resultados y no se quiere transformar esto en

un encuentro entre dos personas, sin ningun fundamento.

Entrevista profunda: el entrevistador puede utilizar esta técnica como un
agregado a la entrevista libore o la entrevista orientada y consiste en
sondear profundamente temas mas personales o intimos, a través de
preguntas concretas. Esto permite explorar por ejemplo, aspectos particulares
relacionados con la salud, los intereses personales, las actividades
extralaborales, las ideas politicas o religiosas. Obviamente también esto debe
ser realizado con sutileza y profesionalidad si no se quieren producir

reacciones negativas en el entrevistado.

Entrevista de grupo: esta entrevista consiste en reunir a varios candidatos
a un puesto y enfrentarlos a untema que se preste a discusién. La idea no
es comprobar conocimientos acerca del tema en discusion, sino tratar de

comprender la personalidad a lo largo de la dindmica del grupo. Junto al
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grupo se sitian representantes de la empresa que de la observacion del
comportamiento del grupo tratan de comprender las caracteristicas
individuales de los aspirantes, que exhibiran rasgos de introversibn o
extraversion, de  sociabilidad, de persuasion de liderazgo, de iniciativa, etc.
Obviamente, quien conduzca esta entrevista, debera tener experiencia en el

manejo de la dindmica de grupo (Milkourch, 1994).

4.2 Etapas de la entrevista de seleccidn.

Spector (2002) sefiala que para llevar a cabo una entrevista se deben de

seguir los siguientes pasos:

1. Preparacion: La entrevista no debe ser improvisada ni hecha ala carrera.
La entrevista tendrd un tiempo definido y requiere cierta preparacion o

planeacion que permita determinar los siguientes aspectos:

Los objetivos especificos de la entrevista: que se pretenda con ella.
El tipo de conduccion (estructurada o libre) adecuado para alcanzar
los objetivos.
Lectura preliminar del curriculo vital del candidato por entrevistar.
La mayor cantidad posible de informacién sobre el candidato por
entrevistar.

 La mayor cantidad posible de informacién acerca del cargo por
proveer y las caracteristicas esenciales exigidas por el cargo.

Esta preparacion es vital para que el entrevistador pueda, con relativa
precision comprobar la adecuacion de los requisitos del cargo y las
caracteristicas personales del aspirante. Asi el entrevistador puede servir
de instrumento de comparacién entre lo que el cargo exige y lo que el
aspirante ofrece.
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2. Ambiente: Preparar el ambiente es un paso del proceso de entrevista
gque merece un realce especial para neutralizar los posibles ruidos o
interferencias externas que puedan perjudicar la entrevista. El

ambiente del que hablamos es de dos tipos:

%+ Fisico: el lugar de la entrevista debe ser confortable y estar
destinado solo a ese fin, sin ruidos ni interrupciones. Puede ser una
sala pequefa aislada y libre de la presencia de otros personas que
puedan interferir en el desarrollo de la entrevista.

+ Psicolégico: el clima de la entrevista debe ser ameno y cordial. No
deben existir recelos o temores ni presiones de tiempo ni coacciones

0 imposiciones.

En una entrevista la espera es inevitable. En consecuencia, debe haber
sillas suficientes en la sal de espera. Esta debe de contar con
abundantes periédicos, revistas y en especial periddicos interno o

informacién sobre la organizacion.

3. Desarrollo de la entrevista: La entrevista propiamente dicha es la
etapa fundamental del proceso en que se obtiene la informacién que
ambos actores, entrevistador y candidato desean. La entrevista involucra
dos personas que inician un proceso de relacién interpersonal, cuyo nivel
de interaccion debe de ser bastante elevado y sobretodo dinamico. El
entrevistador envia estimulos (preguntas) al candidato con el fin de
estudiar las respuestas y reacciones en el comportamiento
(retroalimentacién) para elaborar nuevas preguntas estimulos que permitan
retroalimentar el proceso, y asi sucesivamente. Asi como el entrevistador
obtiene la informacién que desea, debe proporcionar la que el aspirante
requiere para tomar sus decisiones. Una parte importante de Ia

entrevista consistira en proporcionar informacion al aspirante sobre la
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oportunidad que existe y sobre la organizacion, con la intencion de

transmitirle una imagen positiva y favorable, también reforzar su interés.

El proceso de la entrevista debe tener en cuenta dos aspectos (el
material y el comportamental (formal) ) que estan estrechamente

relacionados.

Contenido de la entrevista: constituye el aspecto material, es el
conjunto de informacion que el candidato suministra de si mismo
sobre sus estudios, experiencia profesional, situacién familiar, condicidén
socioeconémica, conocimientos e intereses, aspiraciones personales,
etc.. Toda esta informacidbn reposa en la solicitud de empleo o
curriculo vitae presentada por el candidato, la cual se amplia y aclarar

en la entrevista.

Comportamiento del candidato: constituye el aspecto formal. Es la
manera como reacciona en una situacion: modo de pensar, actuar,
sentir, grado de agresividad, asertividad, ambiciones y motivaciones, etc.
Lo que se pretende en este aspecto es tener un cuadro de las
caracteristicas del candidato, independientemente de sus validaciones

profesionales.

El cuidado con la productividad de la entrevista debe ser vital, pero no
imperativa. Esto quiere decir que la entrevista debe ser tan objetiva
como sea posible para obtener una buena visién del candidato en el
tiempo que esta dure. Esto significa que la entrevista debe durar
determinada cantidad de tiempo para cada candidato. La entrevista debe

durar el tiempo necesario y éste varia can cada candidato.

4. Terminacion o cierre de la entrevista: La entrevista debe ser abierta

y desarrollarse libremente, sin obstaculos ni timidez. La entrevista es
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una conversacion cortes y controlada. La terminacién de la entrevista
debe de ser igual manera: el entrevistador debe hacer una sefal para
indicar que la entrevista termind. Sobre todo debe proporcionar al
candidato informacién sobre la accién futuray cémo sera contactado

para saber el resultado.

5. Evaluacion del candidato: A partir del momento en que el
entrevistado salga del lugar, el entrevistador debe iniciar de inmediato
la tarea de evaluacion del candidato, puesto que los detalles estan
frescos en su memoria. Si no tomo nota, debe de registrar los

detalles
4.3 Areas de investigaciéon enla entrevista

Grados (2000) menciona que las principales areas de investigacion en una

entrevista son:

Area general: Se refiere a datos generales del candidato, como son: nombre,
edad, estado civil, domicilio, etc. Estos datos pueden encontrarse en la
solicitud, pero algunos entrevistadores prefieren no contar con ésta como
guia. Las preguntas iniciales sirven para dar al entrevistador una idea
general de la persona que tiene enfrente.

Area escolar: Permite detectar el potencial de desarrollo de nuestro
entrevistado y si cuenta con los conocimientos tedricos que se requieren
para el puesto. También permite determinar el tipo de formacién que ha
recibido el candidato, indicando el entorno sociocultural y econdémico en el

que se desenvuelve.

Por otro lado, al investigar acerca de sus calificaciones se puede detectar

cuales son sus niveles de eficiencia y mas aun, cuéles son los niveles de
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exigencia a los que esta acostumbrado. Otra informacién de utilidad es la
referente a cursos que ha tomado el individuo: que clases de cursos
(relacionados con su profesién o bien diferentes, para contemplar su carrera
en forma multidisciplinaria ) duracion, lugar donde los tomo, quién los pagd

(la empresa o por iniciativa propia).

Area ocupacional: Esta 4area es de suma importancia, ya que permite
determinar cual ha sido su desempefo, cuales son sus niveles de logro y

la experiencia adquirida.

Entre los datos mencionados se encuentran: nombre de la empresa, fecha
de ingreso, puesto desempefado, ascensos obtenidos, jefe o jefes
inmediatos, sueldos al ingresar y al salir, fecha y motivo de separacion.

Autoconcepto: Permite detectar que imagen tiene de si mismo el
entrevistado: 4se autoevalia?, ;se sobrevalia? De esta manera se puede
confrontar la coherencia que existe entre la descripcibn que hace de si
mismo y los datos registrados en la entrevista. Un ejemplo de pregunta
empleada seria; “para no inferir, describame como es usted” o bien “digame
cuales son sus cualidades y defectos”. En la practica se observa que es
dificil que las personas hablen de sus defectos y cualidades, bien por el

temor a ser rechazados o parecer vanidosos.

Metas: Es una area de importancia sustancial. Se obtiene informacién de
cémo intenta proyectarse hacia el futuro el entrevistado. Esto se cuestiona
en tres niveles a corto, a mediano, y largo plazo. Asi mismo, se investiga
que es lo que esta haciendo para lograr sus metas y si estdn planteadas

de manera objetiva en relacion a sus capacidades.

Area familiar: Se investiga, por un lado, el nlcleo social de origen: la
familia, que es la que imprime la primera etapa de la educacién, la que
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determina los valores y da direccion a los esfuerzos. En este punto se
investiga al padre, la madrey los hermanos, obteniendo datos acerca de su
edad, nivel de estudios, ocupacién, etc.

Por otro lado, en el caso de que el entrevistado sea casado, se investiga
el nucleo familiar actual, esposa e hijos, asi como los datos de edad,

ocupacion, etc.

Es muy importante conocer el grado de cohesion o integracion de la
familia, que valores son los que predominan y de que manera se transmiten

estos a sus miembros, asi como el nivel social, cultural y econdmico.

Pasatiempos: Se investiga este aspecto con la finalidad de ver como utiliza
el tiempo libre y si sus actividades son de tipo individualistas o involucra
un grupo. Esta area permite ver tipos de personalidad ya que segun los
intereses que tengan el candidato seran sus pasatiempos, también permite
ver el grado coherencia entre estos y las metas que persigue.

Se le indica que la decision de contratacion no es solo del entrevistador, que
existen otras personas involucradas en el proceso y que también existen otros
candidatos concursando para la misma vacante. Siempre se le debe dar al
candidato la idea de que la entrevista valié la pena. El candidato tiene que recibir
algun tipo de informacién referente a lo que debe hacer en el futuro.

5. Estudio socioeconomico

Es el medio por el cual se recaba la informacién del candidato, la
realizacion de un estudio socioeconémico: consiste en proporcionar la
informacion de la actividad sociofamiliar, a efecto de conocer las posibles
situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del

trabajo. Conocer lo mas detalladamente la posible actitud, responsabilidad y
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eficacia en el trabajo en razon de las actividades desarrolladas en trabajos
anteriores y corroborar la honestidad y veracidad de la informacién. Asi como
la veracidad de los datos proporcionados en la solicitud y enla entrevista,
como son: los antecedentes personales, familiares y penales, el estado civil, la
nacionalidad, las enfermedades, los accidentes, pasatiempos, intereses, estudios
y ocupacidbn de los padres, de los hermanos, antecedentes laborales,
puestos desempefiados, salarios percibidos, causa de la baja, evaluacion de
su desempefo, comportamiento, situacidbn econdémica familiar, renta,

colegiaturas, propiedades e ingresos (Mondoy 1997).

6. Examen médico

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para
desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las
personas que lo rodean. En caso de encontrar anomalias, se le orienta
para corregirlas o para realizar examenes periddicos y prevenir
consecuencias mas graves. En ocasiones los resultados del examen médico
condicionan al ingreso de una persona a la organizacién, ya que ésta no
podria ingresar, como ya mencionamos, hasta que no solucione por cuenta
propia aquellos problemas que pudieran haber sido detectados en el
examen meédico (Ru- lan,1992).

También el llevar a cabo un examen médico al candidato antes de su
incorporacion, tiene fines legales y a efectos de asegurar que el candidato
estd en condiciones fisicas de desempenar el puesto para el cual fue
seleccionado.

Finalizada la seleccion, la persona es citada para convenir los distintos

aspectos en la relacién laboral, asi como la remuneracion, los beneficios, las

distintas obligaciones, y compromisos de ambas partes.
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CAPITULO 3

1. La importancia de Ila labor del psicologo en el area
industrial

La implantacion de esta figura en las empresas obedece sobre todo a la
importancia que han adquirido los departamentos de recursos humanos en los
ultimos anos. Estos departamentos han pasado a ser estratégicos. La labor en la
empresa de los psicdlogos a menudo se desarrolla en la sombra. Su valor afiadido
reside en que es capaz de determinar las capacidades y las posibilidades de
desarrollo de los empleados a la hora de seleccionar y formar parte de la

organizacién, al margen de los factores econémicos.

Entre sus funciones destacan la eleccion de las personas idéneas para puestos
determinados, la formacion de los empleados para su promocién interna u
ocupacion de posiciones de liderazgo, asi como el disefio de la politica de

compensacion

Pero no todo queda ahi. Una de las principales metas del psicélogo industrial es
conseguir que el rendimiento de las personas sea el mas elevado posible, pero
velando para que las condiciones de trabajo sean las mas idéneas. Por lo tanto,
tienen que hacer converger los intereses de la empresa y del trabajador. 'Las
condiciones fisicas, medioambientales o psico-sociolégicas tienen que ser las
mejores. Es lo que Henry (1978) define como 'propiciar un buen clima laboral para
que los trabajadores se sientan reconocidos'. También es funcion suya reducir el
estrés de los empleados ante la implantacién de proyectos de reorganizacion en la

empresa y evitar cambios drasticos en la asimilacion de las nuevas tecnologias.

El rol fundamental del psicélogo en la administracién de recursos humanos para

las organizaciones del siglo XXI.



Esto significa conquistar y mantener personas en la organizacion que trabajen y
den lo maximo de si mismos con una actitud positiva y favorable. Y quien mas
que el psicélogo industrial (el cual se encarga del entrenamiento y desarrollo del
personal) y organizacional (encargado de estratos mas amplios como el desarrollo
de Recursos Humanos) para dirigir y realizar mejor que nadie esa tarea, puesto
que el objetivo de esta area de la organizacion comprende todos los conceptos
elementales que el especialista en la conducta humana orientado al
comportamiento organizacional conoce y domina, éste profesional idbneo domina
los principios de la manifestacion conductual individual y grupal, manejando los
fundamentos de la gestion relativa al aprendizaje de conductas, su reforzamiento,
motivacion y satisfaccion laboral, asi como la organizacion y direccion eficaz de
equipos de trabajos, de tal forma que aproveche al maximo el potencial de cada
ser humano para desenvolverlo con iniciativa y eficacia, trazando los objetivos
claros, persuadiendo a travées de una comunicacion bien estructurada y
organizada a grupos internos capaces de ser semilla del liderazgo en la

organizacion.

Esta es la misiéon del psicélogo que laborara en organizaciones cada vez mas
complejas para el préximo milenio, ser lideres y piezas fundamentales para
potencializar dichos elementos, haciendo de la labor organizacional una forma de
vida y compenetrandose integramente con la misidén, vision y cultura de la
empresa, dando como resultado, técnicas forjadas de dicha organizacion que se
adapten a ésta cultura y su posterior eficiencia y eficacia en el desarrollo de los

Recursos Humanos.

Sin lugar a dudas, en el mundo contemporaneo, muchas organizaciones
sobreviven porque se anticipan y responden con inteligencia a los cambios
externos y para ello desarrollan sus estrategias en cuanto al factor humano se
refiere, para que se adapten al contexto situacional por ende a parte de desarrollar
y potencializar las habilidades de cada uno de los trabajadores hacen hincapié en

mejorar las relaciones interpersonales, comunicaciéon y por supuesto en su
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adaptabilidad a las condiciones medio ambientales de la sociedad o macro

sistema.

2. Justificacion

Es importante sefalar algunas variables que pueden afectar el proceso de
seleccion de personal y que estos pueden ser costosos para la empresa. Por
ejemplo, cuando se decide la incorporacion de alguien que no cuenta con el
potencial para el puesto, y con el paso del tiempo en la practica de sus
actividades laborales se detectan problemas en estas, sobreviene una lucha
por querer lograrlo. EI error tiene un costo econdbmicoy social, el costo
econémico es facilmente medible y esta representado por gastos en avisos o
en asesorias, sueldos y cargas sociales. Por lo que, tanto en tiempo, inversion y
en capacitacién es una gran perdida, sumandosele el gasto de indemnizacion.
El costo social esta dotado por la carga traumatica y estresante que
siempre acompafa a los despidos: tanto para la persona que debe
concretarla, como para la persona que al quedar en a calle debe de
reincidir su vida laboral y para el grupo que queda en la empresa

trabajando.

El llevar a cabo un proceso de seleccién de personal no solo con lleva a
dotar a la organizacion del recurso humano, sino también implica un
compromiso con la persona que solicita la vacante y la organizaciéon, debido a
que la persona que lleva a cabo el reclutamiento y seleccion de personal
representa el vinculo entre la empresa y el candidato que quiere conseguir
el empleo. Por un lado, estdn las aspiraciones, intereses, deseos vy
expectativas del candidatoy por otro lado, los requerimientos de la empresa.
Asi, la labor del psicologo en esta area no solo es conla empresa sino
también con la persona que desea obtener la vacante. Por una parte, la
labor del psicologo en el area de reclutamiento y seleccion consiste en

seleccionar a los mejores candidatos para desarrollarse y seguir creciendo
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profesionalmente dentro de la organizacibn. En donde ademas de
proporcionarle remuneracién econdémica, también tiene la posibilidad de
establecer relaciones y comunicacion con otros y acceder ala compra de
bienes de consumo, asi mismo, proporciona a las personas una independencia
y un status en la sociedad. Por lo tanto, el presente reporte tiene como
finalidad describir y reportar el proceso de reclutamiento y seleccion en una
empresa dedicada a la fabricacion y comercializacién del vidrio.

La empresa se llama Vidrio Plano de Meéxico se dedica a la comercializacién
y fabricacién de vidrio, se ubicada en calle de vidrio plano sin numero. Colonia:
San Juan Ixhuatepec. Edo de México. El puesto que tenia era de auxiliar en
el departamento de captacion y ubicacién de personal (reclutamiento vy

seleccion).

3. Descripcion del puesto

El departamento de reclutamiento y seleccion de personal de la empresa. Se
encarga de proveer el personal solicitado por este departamento, a todos los
niveles. Todos los puestos deben de contar ademas de su descripcion, con
un perfil de requerimientos, capacidades, experiencia, habilidades vy
caracteristicas personales, definidos en niveles de competencia debidamente
documentadas. No puede ser contratada ninguna persona que no cuente con el
perfil solicitado, ya sea temporal o permanente, sin la existencia de una
requisicion de personal autorizada.

La obligacibn de elaborar una requisicibon de personal se inicia con la
ocurrencia de una vacante en la empresa, ya sea para cubrir una baja o
un puesto de nueva creacién (temporal o permanente). EI responsable de
elaborarla, es el jefe de la vacante, el cual debe de solicitar el formato a el
departamento de reclutamiento y seleccién. EI mismo jefe de la vacante

recaba las firmas de autorizacion del Gerente de Area y Gerente de
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Planta / operaciones, segun sea el caso, y se regresa la requisicion autorizada

al departamento de Relaciones laborales de la empresa.

El jefe de la vacante notificara al departamento de Captacién y ubicacién
(Reclutamiento 'y Seleccién) el perfil de requerimientos, capacidades,
experiencia, habilidades y caracteristicas personales que el puesto demande,
definidas en niveles de competencias. Adicionalmente, Captacion y Ubicacién
solicitara la descripcion del puesto a la organizacibn para iniciar el
reclutamiento, es decir lleva a cabo una corroboracion de la informacién
directamente con el jefe de la vacante via telefénica, por este medio se
realiza la validacién del perfil y se conocen los requisitos del puesto a

detalle.

Captacién y ubicacion inicia la busqueda y atraccibn de candidatos,
respetando las politicas existentes. Se inicia el proceso de reclutamiento,
primero se lleva a cabo el reclutamiento de candidatos internos. Si existen
candidatos internos viables, se continuara con el proceso de seleccién de
acuerdo al procedimiento de promociones. Si no existen candidatos internos

viables, se procedera al reclutamiento externo.

En el reclutamiento de candidatos externos, se da preferencia a familiares o
recomendados de los trabajadores dela empresa, siempre y cuando reunan

el perfil de competencias que el puesto demanda.

Otras fuentes externas que se utilizan en el reclutamiento externo son:
bolsas de trabajo de la divisibn, contactos con empresas, escuelas,
universidades, asociaciones, agencias y anuncios en el periddico, entre otras.
Una vez reunido un numero considerable de candidatos, inicia el proceso de
seleccion de candidatos internos y externos, enviado al jefe de la vacante, los
curriculums de los candidatos viables, incluyendo el resultado de sus
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pruebas psicométricas previamente calificadas e interpretadas por la persona

responsable del area.

Posteriormente, el jefe de la vacante toma la decision de contratar al mejor
candidato apoyada por la persona de captacién y ubicacién. Cuando es
contratada la persona, el departamento envia una copia de la solicitud
completa al area de verificacion laboral para que realice una investigacién
laboral. Posteriormente en coordinacién con el departamento de relaciones
laborales de la empresa coordinan el examen médico de Admision del
candidato. Cubierto estos pasos, se lleva a cabo la integracion de
documentos para armar su expediente del candidato a contratar,
adjuntandose los documentos personales, cartas de recomendacion, resultado
medico y solicitud, lo envia a el departamento de relaciones laborales de la
empresa, para posteriormente darsele de alta y se le asigna un numero de
empleado en el sistema de Recursos Humanos para poder contratarlo.

4. Actividades de puesto

Las actividades que realizaba dentro del departamento de captacion y

ubicacién son las siguientes:

Boletinar las vacantes a los diferentes medios de reclutamiento como son
las bolsas de empleo con escuelas, delegaciones, publicacion en Internet y
en el periédico dependiendo del tipo de vacante que se solicitaba. También
se asistia a una junta de intercambio con empresas de la zona norte para
intercambiar candidatos y boletinar nuestras vacantes, cada mes se lleva a

cabo esta reunion en las instalaciones de la empresa anfitriona.
Una vez que eran publicadas las vacantes y que los postulantes hacian

llegar su curriculo via mail o via telefénica, eran preseleccionados los

candidatos que de primera instancia cubrian con el perfil, posteriormente se

43



le concertaba una entrevista y una cita para la aplicacion de pruebas
psicolégicas. Una vez que los candidatos acudian a las instalaciones de la
empresa eran entrevistados y se les aplicaba el Wondelic (test que evalla
Cl) y Cleaver ( test que evalia personalidad), definiendo a los posibles
candidatos viables para cubrir la vacante.

También coordinaba junto con el jefe directo de la vacante, una segunda
entrevista, manteniendo contacto via telefénica con los candidatos para
notificarles el dia y la hora de la siguiente entrevista, que posteriormente era
confirmado por el jefe de la vacante. El resultado de éstas entrevistas, era
por via telefébnica o por mail dependiendo de las circunstancias. Si la
respuesta era desfavorable porque para el jefe no reunia el perfil
correspondiente se iniciaba de nuevo el reclutamiento. En tanto si la
respuesta era favorabley se elegia un candidato se continuaba el proceso

de contratacion.

También coordinaba los tips laborales (verificaciones laborales) con el
departamento de verificacion laboral, a quien le entregaba la copia de la
solicitud y el me proporcionaba el resultado de manera escrita, es decir me
entregaba un formato de resultado de referencias laborales. Cuando se me
informaba del resultado de la segunda entrevista y la persona elegida, era
enviada (0) a un examen médico preliminar dentro de las instalaciones de la
empresa, y el médico decidia si lo enviaba a examenes clinicos, el médico
me proporcionaba el resultado de los candidatos enviados y entonces me
comunicaba con el candidato para solicitar la documentacién requerida para
llevar a cabo su contratacién. Mientras el departamento de administraciéon de
personal era notificado del ingreso de una persona y nos proporcionaban la

fecha y hora para llevar a cabo la contratacion del nuevo ingreso.

Por otra parte, ingresaba al sistema de recursos humanos los datos del

trabajador de nuevo ingreso para proporcionarle un numero de empleado, el
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cual se tenia que notificar al departamento de administracion de personal y
se le entregaba su documentacién para que ellos integraran su expediente y
llevaran a cabo el proceso de contratacién y programaran con el

departamento de capacitacion su induccion.

5. Resultados obtenidos

Dentro del proceso de seleccidon, una de las fases mas importantes es la
entrevista, esta herramienta te permite conocer si el candidato cubre o no
el perfil que requiere la empresa, si bien es cierto que el realizar una
entrevista resulta ser complicada cuando no se tiene las herramientas
necesarias para llevarla a cabo, puede resultar que termines siendo el
entrevistado y no el entrevistador, o bien que inviertas mucho tiempo y a
final, la entrevista tome otro rumbo, es decir que sea al final una simple
platica entre dos personas, cuando el propésito de la entrevista es recabar
la informacién necesaria para conocer si el candidato es viable para iniciar
un proceso de seleccion de personal. Es importante conocer cuales son los
pasos y procedimiento a seguir en una entrevista debido a que si no tienes
la experiencia previa puedes dejar pasar informacién relevante para el
puesto, por lo tanto la entrevista puede no tener una direccién y es cuando
se obtiene informaciébn que no te permite tener los argumentos necesarios
para proponer a un candidato a cubrir una posicidbn vacante dentro de la

empresa.

La entrevista de seleccion que realizaba me permitia tomar una decisién de
que candidato era mas viable para continuar con nosotros el proceso, esto
me permitia llevar a cabo una preseleccion de los postulados a cubrir la
vacante y tener un numero considerable de gente viable para conocer
quien de ellos era el mejor candidato, con ello podia tener mi primer filtrd,
las entrevista que hacia eran para cubrir espacios dentro de los

departamentos de produccién, a este tipo de vacantes se les da el nombre
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de ayudantes en general y son conocidos como puestos operativo. Por lo
que entre mis funciones era proponer a varios candidatos de los cuales, se
quedaba el que hubiera salido mejor en sus evaluaciones psicometrias y en
su examen médico, que finalmente eran las personas que ingresaban,

cubriendo constantemente este tipo de vacantes.

La experiencia de realizar constantes entrevistas y con algunos tips dentro
del area, me permitieron realizar las entrevistas cada vez mejor para
conocer a el candidato. Por lo que la entrevista complementaba parte del
proceso por el cual tenian que pasar los posibles candidatos a cubrir el puesto
solicitado dentro de la empresa. La segunda fase era la aplicacion de pruebas

psicométricas.

La evaluacion psicométrica que realizaba me permita tener una mayor
apreciacion de como se comportaban los candidatos ante las pruebas de
tiempo, la cual ademas de proporcionar un C |, también me permitia conocer
como manejan el estrés ante la prueba, como solucionaban el problema en
ese momento y que actitud mostraban ante la realizacién de ellas. Es decir
me permitia conocer como se comportan ante los test, aunque solo tenia una
apreciacion global debido a que los test era aplicados en grupos de 20
personas. La entrevista y la evaluacién psicométrica me permitian postular a
diversos candidatos a evaluacién medica, que en realidad era la ultima fase
determinante para conocer si el candidato era contratado o no. Debido al
esfuerzo fisico que realizaban este tipo de personas dentro de su trabajo
exigia que estuviesen en condiciones optimas para desempefar este trabajo,
sin ningun problema fisico y sobretodo de que no tuviesen problemas de

columna.

6. Discusion y conclusion
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La formacién académica de conocimientos especificos en Psicologia industrial/ y
organizacional como en cualquier otro campo de la Psicologia es importante para
enfrentar y solucionar junto con la experiencia o que se presente en el trabajo
correspondiente. Si cada psicologo piensa en lo que le enseharon en la
licenciatura y lo que después hace en su puesto de trabajo, puede advertir ciertas
diferencias, incluso alguien diria que no tiene nada que ver o cualquier parecido es
pura coincidencia. Bueno, tampoco es eso cierto. Efectivamente la formacion te da
un lenguaje, una base, etc. para que después con otra formacién de caracter
interdisciplinario puedas incursionar en el mercado laboral y te permita

desarrollar y formarte en el ambito industrial.

En la licenciatura en Psicologia hay una serie de conocimientos especificos y
concretos. Dificilmente se puede seleccionar personal si no se tiene conocimientos
de descripcion de puestos de trabajo, de analisis de cultura de empresa, de
requerimientos de los puestos, etc. Por lo tanto Uunicamente contamos con una
terminologia que nos permite conocer el campo en el cual se puede
desarrollar la psicologia, sin embargo en nuestro caso la formacién que
tenemos enla FES lztacala no nos permite llevar a cabo una competencia
en el area industrial debido a que desafortunadamente no contamos con

materias especificas en esta area.

La licenciatura nos proporciona las bases te6ricas de la psicologia general,
es decir, te da las bases para la utilizaciébn del lenguaje técnico desde mi
punto vista no te proporciona las habilidades requeridas para ingresar a
laborar a el campo de la psicologia industrial, debido a la formacion
curricular que se tiene en la FES, es decir no contamos con materias
especificas para esta area, sin embrago te proporciona las bases teoricas
para posteriormente llevar una busqueda propia para aplicar la psicologia al

area industrial.
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Sin embargo el Psicélogo Industrial surge de la necesidad que tiene la sociedad
de contar con un experto en conducta humana especializado en el ambito laboral

que busca la adaptacion del hombre a la tarea y sus diversas exigencias.

Dados los cambios sociales, politicos, econémicos y culturales que vive el pais los
diferentes ambitos donde el psicélogo puede tener incidencia han aumentado y se
han diversificado.

De igual forma han surgido nuevos campos donde el quehacer del psicologo
aplica nuevos métodos para promover el desarrollo humano y buscar una mayor

calidad de vida.

Asi mismo nos enfrentamos a tres grandes retos:

* La globalizacién econémica, a la fecha el impacto de Ila economia
severamente afectado por la entrada de diversos paises a la economia
mexicana, que tiene como efecto el poco crecimiento laboral en nuestro
pais.

 La importancia creciente del conocimiento en el desarrollo social y econémico,
la importancia que tiene sociedad dentro del mundo laboral y sobre todo el
impacto econémico que desarrolla en la actualidad.

* La revolucion de la comunicacién e informacion, a partir de la transparencia
en la informacibn a nivel pais. Cada quien puede tener acceso a la

informacién, politica, econémica y cultural.

Formar psicélogos con las competencias necesarias que les permita diagnosticar,
intervenir y evaluar para resolver eficientemente las demandas de las empresas e
instituciones asi como su impacto en la sociedad, innovando procesos dentro del

marco académico, profesional y ético.
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De la misma manera en que las personas se informan acerca del tipo de
organizacion a la cual solicitan un empleo, la organizacion también solicita
informacion del candidato que se postula a cubrir su vacante. Aunque esta
etapa no es considerada como importante dentro del proceso, desde mi
punto de vista esta fase es determinante para continuar con la fase de
seleccion debido a que con ello tienes la herramienta humana para continuar

el proceso.

Dado que los individuos y la organizacion siempre estdn en constante
interrelacion, es importante conocer como se lleva acabo un proceso de
reclutamiento y seleccion, por medio de este se cubre el recurso humano
dentro de las organizaciones. Una de las fases principales es el
reclutamiento, por este medio se informa cuales son las vacantes, a través de
el se tienen candidatos interesados en cubrir la vacante en la organizacion,
es la fase primordial, es la base para llevar a cabo el proceso de

seleccion.

Como lo menciona Chiavenato (2000), el reclutamiento se define como un
sistema de informacién mediante el cual la organizacion divulga y ofrece al
mercado de recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende
llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer un gran numero de

candidatos para abastecer de modo adecuado el proceso de seleccion.

El proceso de seleccidbn inicia cuando se tiene un gran numero de
candidatos postulados para cubrir una de las vacantes, es cuando se inicia
el proceso, el cual consiste en una serie de pasos, como lo menciona
Werther y Keith ( 2000) el proceso de seleccion se define como la serie de
pasos especificos que se emplean para decidir que solicitantes deben ser
contratados. EI proceso comienza en el momento en que una persona
solicita un empleo y termina cuando se toma la decision de contratar a uno

de los solicitantes.
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Dentro de este proceso de seleccion, una de las fases mas importantes es
la entrevista, esta tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en la
solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un registro
observacional de las conductas de éste. Durante su desarrollo se proporciona
al candidato informacion con respecto a la vacante, condiciones de trabajo,
sueldo, etc. Esta fase es la indicada para conocer si el candidato cuenta con
el perfil solicitado, es donde se recaba la informacion necesaria para conocer

si el candidato es viable o no para continuar el proceso.

Asi Howell (1979) menciona que la entrevista pretende detectar de manera
general 'y en un minimo de tiempo, los aspectos mas ostensibles del
candidato y su relacion con los requerimientos del puesto, apariencia fisica,
facilidad de expresion verbal, habilidad para relacionarse, con el objeto de
descartar aquellos candidatos que no reunen los requerimientos del puesto
que se pretende cubrir. Debe de informarse  también la naturaleza del
trabajo, el horario, la remuneraciéon ofrecida, las prestaciones, a fin de que
decidan si le interesan seguir con el proceso.

Asi como la entrevista es una de las fases definitivas para continuar el
proceso de seleccién, debido a la importancia que tiene, es de ahi donde se
toma la decisiébn si el candidato es viable para continuar con la empresa
un proceso de seleccion. En ese momento se hace una preseleccion de los

posibles candidatos a cubrir la vacante.

Otra etapas que es definitiva, es la evaluacién psicoldgica, aqui se evalla los
rasgos de personalidad, habilidades, conocimientos e inteligencia con que
cuenta el candidato, en esta etapa se observa si las caracteristicas que
posee el candidato son compatibles con la empresa, es decir, si son las
cualidades que se requieren de la persona para poder desarrollarse en la
empresa y ser productivo en ella.
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Para Tronconi y Morgunti (1994), la etapa mas importante de seleccion es,
indiscutiblemente, la evaluacién psicologica. En ella se reunen los datos de
capacidad intelectual y emocional del candidato. Se realiza por medio de
baterias psicolégicas que deben seleccionarse tomando en consideracién los
siguientes aspectos: nivel de aplicacion, caracteristicas del perfil, tiempo de
aplicacion y costo. La funciéon fundamental de todo test, sea del tipo que
sea, es precisamente la de evidenciar las distintas caracteristicas del
individuo, sus habilidades, capacidades, los rasgos especificos, medir sus
diferencias y, en algunos casos, evaluar las distintas reacciones del mismo

individuo en condiciones diversas.

En esta etapa se definen los posibles candidatos a cubrir la vacante. Parte
de las importancia que tiene esta etapa es que enella se llevala evaluacién
técnica o de conocimientos. Que permite tener un panorama general del
candidato, asi como conocer sus habilidades y su é&reas de oportunidad

para posteriormente trabajar en ellas.

En cuanto al area de conocimientos, las pruebas pueden ser generales cuando
tienen que ver con nociones de cultura o conocimiento generales, y especificas
cuando indagan conocimientos técnicos directamente relacionados con el cargo

en referencia (Amaro, 1990).

Por lo tanto, es indispensable que todos y cada uno de los puestos de la
organizacion se encuentran definidos y analizados, conociendo lo mejor posible
las actividades y responsabilidades que tienen que cumplirse, asi como los
requisitos minimos que el trabajo exige a la persona que lo ocupe, de tal
manera que pueda desempenarlo con la eficiencia requerida 'y de acuerdo a sus

capacidades.

Dentro del ambito de las organizaciones industriales es importante reclutar,

seleccionar y capacitar al personal mas idéneo para el puesto requerido,
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una seleccion inadecuada representa una gran pérdida de tiempo y dinero
para la empresas. Por tal razén el psicélogo industrial desempena una
funcion importante en la investigacién, planificacion y direccion de la
empresa porque posee las herramientas para el estudio de los recursos
humanos asi como la capacidad de analisis que es importante para la eleccién
del trabajador en area requerida del ambiente laboral.

Por la cual, para tratar con estos diferentes niveles de complejidad, el
psicélogo que trabaja en la industria debe ser adiestrado y capacitado

ampliamente para lidiar conla gama entera de la conducta humana.

Tyson y York (1989), mencionan que la aportacion practica mas importante de
los psicélogos a la administracion de recursos humanos, es tal vez la creacién de
pruebas que ayudan a resolver problemas de seleccidn, adiestramiento, limitacién
de la produccion seguridad y reduccion de los conflictos laborales. Las pruebas a
que se somete a los solicitantes constituyen una de las herramientas mas
eficaces de que se puede disponer para admitirlos en el empleo, cuando se saben
administrar con acierto. Dichas pruebas proporcionan muchas veces la
informacion rapida y exacta que se busca respecto a las habilidades del
solicitante, sus talentos, sus aptitudes y sus aspiraciones, lo cual muchas veces es
dificil saber por otros medios. No quiere decir con esto que las pruebas de
personal constituyen la solucidén definitiva de los problemas relacionados con la
admision en la empresa. Ciertas caracteristicas del solicitante, que pueden ser
importantes para determinar su éxito o su fracaso posible en el empleo, no
siempre pueden valorarse del todo en las pruebas del personal que hasta ahora se
han inventado. El propdsito de aplicar las pruebas es el de proporcionar un avaltio
objetivo de diversas clases de caracteristicas.

Cabe sefalar que no hay una secuencia estandar que se considere

apropiada para todos los tipos de empleados y puestos de trabajo; por lo

tanto para puestos gerenciales o supervisibn es necesaria una secuencia

52



mas complicada pero que en ultima instancia no sea apartada de los

lineamientos.

Entonces llevar a cabo un proceso de seleccidon, consiste en la eleccién de la
persona adecuada, para el puesto adecuado y el costo adecuado, que permita
la realizacién personal del trabajador, y el desempefio de sus puestos, asi
como el desarrollo de sus habilidades y potencialidades para una mayor
satisfaccion para si y para la comunidad en que se desenvuelve. De esta

manera también sera mas Uutil a los propdsitos de la organizacién.

Estos objetivos pueden lograrse mediante la utilizacion del proceso de
reclutamiento y seleccién de personal, que es todo un complejo sistematico
para medir las habilidades de la persona, conocer sus inquietudes,
calificarlas en relacibn al trabajo que desempefan, identificar que
aspiraciones y limitaciones poseen, y finalmente colocarlo (a) en el puesto

mas adecuado.

Desde luego la complejidad y cantidad de los pasos que lo integran
variara tanto de empresa como del puesto. No podemos pensar que una
empresa pequefa en cuanto a recursos y necesidades aspire a realizar este
proceso en forma tan completa e intensiva como una empresa grande,

debido principalmente alos costosy recursos requeridos para ello.
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