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RESUMEN

El presente trabajo tiene como objetivo describir las funciones realizadas por un
psicologo egresado de la FES Iztacala, en el area de Reclutamiento y
Seleccidn dentro de una empresa de venta directa, resaltando la importancia
que tiene su labor dentro de la organizacion, al ser el encargado de proveer el
recurso humano idoneo y necesario para el cumplimiento de las metas
empresariales.

Se hace una descripcion sobre la historia y formacion de lo que hoy se conoce
como psicologia organizacional, destacando las funciones que tradicionalmente
realiza el psicologo dentro del area laboral, particularmente dentro del évre'a’ de
reclutamiento y seleccidn de personal. i o ;

Comprende la especificacion de las actividades realizadas por. el psncélogo en

el area de reclutamiento y seleccion dentro de la Empresa Beicorp Mé' i
cual se dedica a la venta directa de productos de belleza. . -

Por ultimo se hace un analisis de ila situacion real que enfrenta hoy en diael’

psicologo organizacional en el ejercicio de su funcion, asi como la |mportanC|a
de mantenerse actualizado para destacar y hacer valer su: Iabor dentro de la
organizacion. R




INTRODUCCION

Hoy en dia uno de los objetivos primordiales de las organizaciones es alcanzar
un alto nivel de productividad que le permita enfrentar adecuadamente a la
competencia y los cambios que este nuevo siglo demanda (Kinsey, 1988).
Parte escencial para que este objetivo se cumpla es el proveer del recurso
humano necesario y capaz de trabajar con eficiencia; y es precisamente la
actividad de reclutamiento y seleccién de personal a la que le corresponde
encontrar al elemento ideal para cada puesto requerido.

La Seleccion de Personal es el proceso de prediccion en la que los encargados
de la funcidon, a través de métodos y procedimientos, tratan de pronosticar las
posibilidades que tiene una persona para desempeiiar de manera eficiente una
actividad en particular (Guillen y Guil, 2000). Este proceso es crucial dentro del
area de Recursos Humanos, puesto que el tener una plantilla bien elegida vy
equilibrada en comparacion con una plantila mal elegida y poco especifica,
pueden ser la gran diferencia entre una empresa altamente competitiva y
rentable, y una empresa obsoleta y con pérdidas.

La prediccion de si un individuo es capaz de realizar determinada funcién, ha
evolucionado de un analisis meramente empirico a un procedimiento cientifico.
De acuerdo con Espinosa (1997), la intuicién fue en un primer momento el
anico instrumento de evaluacion para decidir la eleccidn entre un candidato y
otro, pero el margen de error origind la bisqueda de instrumentos mas certeros
de prediccion, como los son: el analisis de puestos, la entrevista de seleccion,
los examenes psicomeétricos, entre otros.

En este sentido la Psicologia Organizacional, adquiere una enorme
importancia si se contempla que su campo de estudio es el ser humano en sus
dimensiones individual y social, en las situaciones relacionadas con el trabajo,
intentando comprender y solucionar los problemas que se presentan en tal
contexto (Gilmer, 1976;: Schein, 1982). y al respecto el Psicdlogo con su
formacién académica y sus conocimientos puede contribuir de manera
importante en este campo de accion.




La Seleccidn de personal no es una novedad; constituye una de la areas que
presenta mayor uniformidad en las distintas organizaciones y es una tema de

los mas divulgados.

Este proceso de Reclutamiento y Seleccion comprende varias etapas. No
obstante se puede encontrar que cada empresa sigue un proceso de
reclutamiento y selecciéon particular y casi siempre estad determinado por sus
politicas internas, el giro de la empresa, el perfil buscado, entre otros.

A fin de ilustrar mas a detalle las fases que comprende este proceso y su
comparacion con la practica real, el presente trabajo tiene como objetivo
describir las funciones realizadas por un psicologo egresado de la FES
Iztacala. en el area de Reclutamiento y Seleccion dentro de la empresa Belcorp
Meéxico, la cual se dedica a la venta y distribucién de productos de belleza.

En el primer capitulo se realizarad un esbozo historico sobre el desarrollo de.la
psicologia organizacional de manera general y posteriormente se enfatlzara su
introduccion en México. .

En el segundo capitulo se describira el campo-: prof'
organizacional particularmente dentro del area de: Recluta

En el tercer capitulo se abordaran los ‘anté.céde tes:d
Mexico, resaltando su historia, su \)isiéri
funciones de cada una de las éreas )
especificaran las funciones que. reallza el psxcélogo en el’ departamento de

Reclutamiento y Seleccion.

Finalmente, se analizara la fl'Jn'cvi‘é‘n’ realiiahdé por el psicologo dentro de la
organizacion, comparandola Cdn ‘el*marco - tedrico que se ha disefiado para
abordar el tema y la formacion profésional que se recibe de la FES Iztacala, a
fin de evaluar su viabilidad en la practica.



CAPITULO 1. PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL
1.1 Antecedentes de la Psicologia Organizacional.

En los ultimos arfios la psicologia ha adquirido mayor importancia y madurez,
debido a la confianza que se le ha dado a la aplicacion de métodos cientificos y
al estudio cada vez mas minucioso de la conducta. Esto ha dado lugar a la
diversificacion de las areas de investigacidn y aplicacion de la psicologia. U.na
de estas aplicaciones la constituye la Psicologia Organizacional definida por
Rodriguez (1988) como e! estudio del ser humano en sus dimensiones
individual y social en las situaciones relacionadas con el trabajo, intentando
comprender y/o solucionar los problemas que se le presentan en tal contexto.

La incursion de la Psicologia en este campo de estudio no ha sido facil. En
principio lo que se conoce como la moderna Psicologia Organizacional tuvo
que esperar hasta que la Psicologia General llegara a ser ciencia experimental,
suceso que ocurrio en 1870 cuando Wundt fundd el primer laboratorio dedicado
al estudio de la conducta humana (Dunette y Kirchner, 1986).

Dos grandes acontecimientos impulsaron el desarrolio de la Psicologia
Organizacional. Por un lado las investigaciones de psicdlogos e instituciones
de prestigio que sugerian el estudio de los problemas que acontecian en la vida
cotidiana, entre los que el contexto laboral era esencial. Por otro lado, el
esfuerzo de algunos cientificos por incrementar los niveles de eficiencia,
redisefiando puestos de trabajo y nuevas herramientas que favorecieran la
productividad; y fue precisamente este hecho el que dio la pauta para que la
Psicologia Industrial, como era denominada en aguel entonces, se constituyera

como una rama de la Psicologia.

Parte fundamental de este desarrollo se inicid en los primeros afios del siglo
XX, a través de los trabajos de: Walter Dill Scott, Frederik W, Taylor y Hugo
Musterberg, a quienes se les denomina como “Padres de ia Disciplina” y cuyas
aportaciones se describen a continuacion.




Walter Dill Scott inicio sus estudios en 1901. Fue considerado como el pionero
de la Psicologia Industrial y reconocido por sus trabajos iniciales sobre la
seleccion de vendedores y por su obra clasica de Administracion de Personal;
a esto se le agrega su actividad realizada en el ejército elaborando y aplicando
instrumentos de evaluacion psicologica del personal militar, asi- como sus
contribuciones sobre las teorias de la publicidad, en donde resaltaba la
|mponanc1a de aplicar la psicologia en los anuncios pubhcntanos. Dentro de sus
obras destacan dos libros: Teoria de la publicidad (1 903) yla Psncologia en la
Publicidad (1908) (Muchinsky, 1995).

En los primeros afios del siglo XX se hicieron los pri'rneros‘ir“ltentors, de aplicar la
nueva psicologia experimental a los problemas de la’industria ,: uno de los
pioneros fue Frederik W. Taylor, quien destaco por la impohancia que le dio a
la reestructuracion de la situacion de trabajo para lograr rendimientos mas altos
en la companfia y un mejor salario para los trabajadores. Se pueden considerar
dos periodos en la obra de Taylor, el primero corresponde a la época en que
publicé su libro Shop Management en 1903, donde su principal preocupacion
se centraba en la direccidn cientifica del trabajo para orientar a los trabajadores
a la eficiencia y asi elevar la productividad: y el segundo comprende la época
en que se publico su libro Principios de Administracion Cientifica en 1911, en el
que destaco la importancia de que el trabajo dirigido cientificamente deberia
ser logicamente acompafado de una estructura general dentro de las
empresas que la volviese congruente con la aplicacion de sus principios. De
ahi que ideara su famoso sistemas de Administracién cientifica del trabajo con
los siguientes postulados: “Ciencia en lugar de empirismo; armonia en vez de
discordia; cooperacion, no individualismo; rendimiento maximo en lugar de
produccion reducida; y desarrollo de cada hombre en el sentido de alcanzar
mayor eficiencia y prosperidad” (Chiavenato, 1981).

Mas tarde en 1913, Hugo Musterberg aplico el método experimental a una
variedad de problemas, entre ellos los relacionados con el contexto industrial.
Inicid estudios sobre {as aptitudes individuales en los conductores de tranvias,
en el que frecuentemente se presentaban accidentes; a raiz de esto llegd a
determinar qué factores fisicos y psicologicos en los empleados eran los




causantes de los accidentes, por lo que implantd una serie de pruebas que
apoyaran la seleccion de personal (Rivera, 1986).

Otro aspecto que también fue predominante para el desarrollo de la Psicologia
en el ambito laboral fue la Primera Guerra Mundial (1914-1918), ya que ante la
necesidad de seleccionar y reclutar soldados, el ejército encomendd a un grupo
de psicologos para que generaran test de inteligencia general, que les
permitiera identificar a las personas mas capaces de enfrentar los conflictos
venideros (Hoell, 1989). Fue asi como surgieron el Army Alfa, para alfabetos y
el Army Beta para analfabetos, a raiz de los cuales se logrd el reconocimiento
social de la disciplina, asi como la necesidad de desarrollar otras pruebas que
permitieran detectar las habilidades del personal que se reclutaba (Shultz,
1985).

Durante la década de los afios 20°s, el énfasis de la Psicologia se centraba en
la seleccion de personal y los test para tal efecto (Rodriguez, 1998). Diferentes
compafiias empezaron a interesarse en las aplicaciones practicas de la
disciplina y un ejemplo de ello lo constituyen empresas como Procter &
Gamble, Philadelphia Company y la Hawthorne de la Western Electric
(Espinosa, 1997), y fue precisamente en esta ultima donde se llevaron a cabo
una serie de experimentos que dieron pauta a un mayor desarrolio de la
Psicologia Organizacional.

Los experimentos iniciaron en 1924 y se prolongaron hasta la siguiente década.
Fueron dirigidos por Elton Mayo y en términos generales pretendian encontrar
la relacion entre las condiciones de trabajo y la eficiencia. Para ello se solicitd
a un grupo de personas que trabajaran en un salén experimental de
produccion, a fin de observar y medir la productividad, manipulando las
condiciones de trabajo tales como los periodos de descanso, la duracidon de la
jornada de trabajo, la iluminacion, entre otros. De estos estudios se derivaron
importantes conclusiones que diferian de las demas investigaciones, ya que se
le empezd a dar un mayor énfasis a los aspectos humanos y emocionales del
trabajador y su influencia en la productividad. Todo esto abrid una nueva era
en las investigaciones dentro de las organizaciones. Temas como la
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motivacion, la moral, las relaciones interpersonales, comenzaban a ser cada

vez mas estudiados y esto proporciond las bases y el impulso para que la
psicologia organizacional se expandiera mas alla del campo de la seleccion de
personal y los test (Bium y Naylor, 1985).

Durante la Segunda Guerra Mundial (1939-1945), los Psicologos ya habian
reafirmado sus técnicas de seleccion considerablemente. Miles de ellos fueron
contratados para aplicar pruebas, seleccionar y clasificar reclutas y asignarlos
a varias ramas del servicio militar, en funcion de su capacidad para aprender
los deberes y responsabilidades de un soldado (Schultz, 1985).

En los anos 50's los psicologos empezaron a interesarse por el estudio de las
organizaciones, el cual hasta ese momento era un campo reservado para los
socidlogos; de ahi comenzaron a surgir otros temas que contribuyeron adn mas
al desarrollo de la disciplina y mas tarde en 1970, la American Psychology
Association (APA) cambio el nombre de la Division de Psicologia Industrial, por
el de Division de Psicologia Organizacional e Industrial. Posteriormente
aparece el Handbook of Industrial and Organizacional Psychology de
Dunnette, la cual muestra con claridad la diversidad hasta ese momento
lograda por la Psicologia del Trabajo y de las Organizaciones y que vale la
pena mencionar a través de las subespecialidades en las que quedd definida
(Rodriguez, 1988).

A) Psicologia del Personal: La cual se encarga de la seleccion, la formacion y
la evaluacion del personal en funcion de sus habilidades., necesidades,
niveles de desempeiio, etc.

B) Conducta Organizacional: Que.'se: ocupa. de la influencia de las
organizaciones sobre las actitudes y el comportamiento de quienes
trabajan en ellas. ' .

C) Psicologia de la Ingenierla:v t.a cual esta relacionada con el conocimiento del

~

desempeno humano en los sistemas hombre-maquina, incluyendo el disefio
de equipos y de maquinaria, a fin de mejorar la productividad y la seguridad
de los trabajadores.
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D) Asesoramiento Vocacional y de Carreras: Que presta apoyo y orienta a los

trabajadores para la elecciéon profesional, cambios en las condiciones de
trabajo, jubilacion, etc.
E

~

organizaciones para introducir los cambios necesarios y evaluar la

efectividad de los mismos. implica un cambio planificado para mtentar
resolver los problemas concretos de la organizacion. L B
F) Relaciones Laborales: La cual pretende mediar los problemas derlvados de
la relacion obrero-patronal, a través de la negociacion y soluménldel
conflicto. : :

Por lo anterior, puede decirse que la diferencia entre el psicologo industrial de
los afios 20's, 30's y 40’s y el psicdlogo organizacional de hoy, tiene dos
manifestaciones. Primero, los problemas tradicionales relacionados con el
reclutamiento, evaluacion, seleccion, entrenamiento, etc. los maneja el
psicologo organizacional como problemas interrelacionados e intimamente
ligados al sistema social de la organizacion como un todo; y segundo, los
psicodlogos organizacionales han empezado a preocuparse por estudiar los
problemas no de cada individuo en particular, sino como comportamiento de
grupos, subsistemas, y atn el de toda la organizacidon en respuesta a
estimulos internos y externos (Tiffin y Mc Cormick, 1981).

De esta manera los psicélogos han mostrado tener las habilidades necesarias
para desempefarse en el area organizacional. Su campo de accion es cada
vez mas grande y con mayor relevancia, ya que ahora se tocan temas como el
ausentismo, la administracion del personal, el analisis de puestos, la
capacitacion, el reclutamiento y seleccion, evaluacion del desemperio, entre
muchos otros. Incluso, estas aplicaciones de la psicologia han generado su
introduccion como temas de estudio dentro de las Universidades; y gracias a
su formacion, el psicologo ha tenido mayor aceptacion dentro de las empresas,
ya que sus conocimientos y experiencia constituyen una utilidad econdmica
para la efectividad y funcionamiento adecuado del ser humano en el trabajo,
puesto que pueden apoyar la mejora de las condiciones fisicas, humanas y
tecnoldgicas del mismo. En México no ha sido la excepcidn, sin embargo para

Desarrollo Organizacional: Que pretende diagnosticar los problemas de las i
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conocer a fondo el desarrollo que la Psicologia Organizaciona!l ha tenido en
este pais, se describen a continuacion algunos sucesos importantes. '

1.2 La Psicologia Organizacional en México.

Uno de los hechos que apoyaron la incursion de ia Psicologia Organizacional
en México, fue en 1929 cuando se cred un area de Psicotécnia dentro del
Departamento del!l Distrito Federal, la cual tenia .como finalidad evaluar y
seleccionar al personal idoneo para ocupar puestos de policia y transito, para
ello se apoyaban del test de Binet, que fue una muy buena herramienta para la
seleccion de personal en general (Smith, 1984).

Pero fue sin lugar a dudas, la apertura hacia el desarrollo econdmico durante el
pericdo de 1938 a 1940 y bajo gobierno de Lazaro Cardenas, que numerosas
empresas transnacionales y del sector privado empezaron a invertir en México,
dando paso asi a la creacion de varias plantas productivas que requerian de
recursos humanos calificados para desempeiiarse en los cargos ofrecidos; de
ahi que se generara la necesidad imperante de encontrar mas y mejores
elementos que permitieran realizar una buena seleccion (Jiménez, 1976). No
obstante la atencion fue dirigida también hacia la relacion entre trabajadores y
jefes, por lo que se cred la Confederacion Patronal, cuyo objetivo principal era
la de mediar las relaciones obrero-patronales y hallar la solucion a sus
problemas.

En 1942 el Banco de México inicid la seleccién de personal como un medio
preventivo de hechos antisociales y para asegurar una mayor eficiencia en el
desempefio de sus trabajadores. Este proceso de seleccion comprendia el
examen meédico, e! examen psicotécnico y una encuesta social, o cual fue
dirigido en aquel entonces por el Dr. Alfonso Quiroz Quaron.

En 1943 y bajo la direccion del Dr. Guzman Herrera el Banco de Comercio,
inicia la seleccion técnica de sus trabajadores con procedimientos similares a
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los del Banco de México.
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En 1944 también Teléfonos de México comienza a aplicar examenes de
admision de personal. La bateria comprendia test de  criterios, percepcion
visual y auditiva, concentracion de nimeros y nombres, etc. ; esta informaciéon
permitia detectar los conocimientos minimos y las aptitudes necesarias para un
buen desempeiio en los puestos ofrecidos (Nufiez, 1985).

A partir de 1850 comenzaron a surgir varias instituciones que ofrecian servicios
psicoldgicos a empresas, tanto de selecciéon, evaluacion, investigaciones
sociolaborales. entre otros. Entre ellos surge el Instituto de Personal, A.C. una
institucion privada, cuyo objetivo primordial fue el de incrementar la aplicacion
de técnicas de administraciéon de personal, a través del analisis y valuacion de
puestos, investigaciones especiales, conferencias, asesorias, etc. También
surge la OTI, una organizacion que promovia el progreso social, como
condicién para el desarrollo laboral y socioecondmico. Para ello abordaba
temas como la formacion de recursos humanos para la industria, seguridad
social, productividad, cooperacion, higiene, legislacidn laboral, entre otros;
Otros despachos de psicologia laboral fueron Dando, S.A. y CEIR de México.
cuya funcion principal fue |la de transferir técnicas psicolaborales y efectuar
grupos de trabajo con profesionistas mexicanos (Martinez y Moreno).

De acuerdo con Grai (1991), la década de los 70's se caracteriza por el
movimiento de tecnificacion en las grandes empresas; de esta manera se
vuelve indispensable la planificacion empresarial, con nuevas técnicas
administrativas, procedimientos de investigacion, de operacién, asi como de
cdmputo para la planeacion de la produccion; y es en 1972 cuando se oficializa
el reconocimiento de la Psicologia Organizaciénal como especialidad, durante
el primer congreso internacional de Psicologia del Trabajo en Acapulco, Gro.

Como puede verse la Psicologia Organizacional ha adquirido mayor
importancia a lo largo de los tltimos afios; y si bien es cierto que la disciplina
aun no tiene en nuestro pais el nivel de desarrollo que ha tenido en Estados
Unidos, ya se tiene un buen camino recorrido que ha permitido valorar el
potencial humano y su reconocimiento no solo en funcidn de sus capacidades
fisicas para realizar un trabajo, sino también en virtud de sus conocimientos,




aptitudes, actitudes, valores, ideas, creencias y habilidades para producir y
realizar en forma mas eficiente su trabajo.

Sin embargo, el hecho de que la Psicologia Organizacional, esté mas
desarrollada en otros paises, reta a los psicologos a mantenerse a la
vanguardia de los cambios que en ambito laboral se van dando,
particularmente dentro de las areas de Recursos Humanos. Ya que
actualmente se observa que ademas del Psicologo, las actividades
relacionadas con el area son realizadas por otros profesionistas, incluso en una
mayor proparcion, lo que limita el campo de accion de los psicologos. Por lo
tanto, en la medida en que se cuente con una mejor preparacion y se tenga un
mayor interés sistematico por corroborar e investigar nuevas técnicas para
controlar, observar, explicar y predecir el comportamiento humano en el ambito
laboral, mejores seran las oportunidades de destacar y defender su posicion
dentro del area, ya que el Psicélogo puede intervenir y de manera exitosa en
varias actividades en pro del desarrollo empresarial.

1.3 El papel del psicélogo en el ambito laboral.

La psicologia organizacional es una disciplina cuyo objeto de estudio es el
comportamiento humano en el ambito de las organizaciones empresariales y
sociales; comprende 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
eficacia. Asimismo pretende, al encontrar respuestas a los numerosos
problemas generados en el ambiente laboral, activar el potencial de realizacién
del factor humano, propiciar el bienestar y satisfaccion de los trabajadores y
contribuir asi al desarrollo de las organizaciones (Schermerhorn, Hunt y
Osborn, 1987).

Sin embargo, para comprender mejor el area de la Psicologia Organizacional,
sera necesario dar a conocer la diversidad de actividades en que puede incurrir
el psicdlogo con sus conocimientos y habilidades.




Sobre ' este aspecto, existen diversas . funciones que el psicologo
tradicionalmente ha realizado en el area organizacional.

Para: autores como Blum (1985), ‘Ia seleccion yidesarro‘llo de personal,” la
ingenierla humana, el estudio de 'la ::productfv'ida'd, la a‘_‘dmyinistraéién”y la
seguridad e higiene, son las principales funcionés de un 'psicélogo
organzacional.

Para Rivera (1986), el psicodlogo organizacional, debe ocuparse de: a) las
investigaciones del mercado del trabajo, la seleccién y la orientacidn de los
empleados; b) las técnicas de analisis, descripcion y valuacién de puestos, asi
como los estudios de salarios e incentivos, reparto de utilidades y valoracién de
meéritos; c) desarrollo de programas de capacitacién y adiestramiento de
personal; d) seguridad e Higiene; e) relaciones laborales; y f) servicios
especiales, que incluye todos los esfuerzos dirigidos al bienestar de los
empleados.

Grados (1988) por su parte menciona que el psicOlogo organizacional
incursiona en el estudio del “Trabajo" estudiando la correspondencia entre
satlisfaccion y niveles de eficiencia, la influencia de los factores ambientales y la
tecnologia del trabajo en la calidad de vida laboral, incluyendo los factores
motivacionales que aumentan la voluntad y la habilidad humana. Considera
que dentro de las funciones que debe desemperfiar el psicologo se encuentran
las siguientes: identificar, medir, explicar y predecir e! comportamiento tanto
individual como grupal y crear estrategias de intervencién acordes con las
necesidades del pais; la evaluacion de los instrumentos de seleccion de tal
forma que permitan definir las habilidades, intereses y rasgos de la
personalidad del individuo; planeacion de programas y manejo de diferentes
técnicas de desarrollo organizacional enfocadas a promover el crecimiento de
los miembros de la organizacion.

Se podrian enumerar mucho mas autores y probablemente coincidan o quiza
mencionen algunas otras actividades diferentes a las descritas anteriormente,




sin embargo y con base a la experiencia cotidiana a continuacion, se
describiran - algunas areas que son comunes en el ejercicio profesional del
psicologo dentro del ambito laboral (Ciego, 2000; Cruz, 2000; Guillen y Gull,
2000; Vejrup, 1999): )

Reclutamiento y seleccion de personal: Esta actividéd es quiza una de las
actividades mas antiguas, desempefiadas por el psicodlogo organizacional, pues
se recordara que desde la Primera Gue;'ra Mundial, se le tomd en cuenta para
la seleccién de soldados y personal que apoyara el conflicto de aquel entonces.

Esta area consiste en la busqueda y seleccion del personal ideal para que
ocupe los puestos de una organizacién y es sin lugar a dudas, uno de los
principales retos de las empresas en todos los tiempos.

El Reclutamiento consiste en la bisqueda del personal que debera ocupar los
puestos vacantes, a través de varias fuentes como son los anuncios de
periddico, las bolsas de trabajo, las escuelas, grupos de intercambio, television,
outsourcing, internet, e incluso la cartera interna de las mismas instituciones
para fines de promocidn de los empleados (Grados, 1988).

La Seleccidén por su parte, es un proceso de prediccion a través de métodos y
procedimientos que tienen como finalidad pronosticar las posibilidades que
tiene un individuo para desemperfiar de manera eficiente una actividad en
particular. Para ello el psicdlogo se apoya de varias herramientas como son:
La entrevista de trabajo que permite conocer aspectos importantes como la
personalidad, forma de expresién, grado de escolaridad, experiencia laboral,
entre otros; la evaluacidn psicométrica que ofrece informacion especifica
acerca del potencial intelectual, habilidades y aptitudes de las personas para
desempenar alguna actividad; el estudio socioeconomico, cuya finalidad es
proporcionar informacion de la actividad socio-familiar, a efecto de conocer las
posibles situaciones conflictivas que influyan directamente en el rendimiento del
trabajador, comprende también la investigacion de los antecedentes laborales
del candidato, como una base para pronosticar su desempefio; el examen
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meédico, que permite descartar alguna enfermedad que pudiera afectar el

desemperio laboral.

Capacitacion: La capacitacidn consiste en el adiestramiento que se
proporciona .a los empleados, para que  éstos adquieran ' mayores
conocimientos y habilidades para el mejor desarrollo de sus funciones.: Es la

funcién educativa de una empresa por la cual se satisfacen: necesidades .

presentes y se prevéh necesidades futuras respecto de la p'reparvé:cién« y
habilidad de los colaboradores (Arias, 1986 y Siliceo, 1992).-

De acuerdo con Ardila y Ardila (1985) el proceso de Capaciiacién comprende
las siguientes fases: a) la presentacion del proyecto,. q'Uef consiste en la
exposicion del planteamiento general del problema y las acciones a seguir para
resolverlo; b) la presentacion del programa, que se inicia con la identificacién
de necesidades de capacitacion y termina con la presentacion sistematica de
las actividades a realizar para subsanar dichas necesidades; c) la operacion de
los programas que incluye las actividades que permiten el logro de objetivos
establecidos; d) el control del programa, que contiene una serie de acciones
evaluatorias que ayudan a eliminar, al maximo posible, los problemas de la
operacidén de los programas;. e) la evaluacion que es la fase en la que se
disefian los medios idoneos para establecer hasta qué punto los capacitados
alcanzan los objetivos preestablecidos; f) el seguimiento que permite evaluar el
grado de eficiencia de la capacitacion e incluye la presentacion de los
resultados.

Seguridad e higiene: Se refiere al conjunto de conocimientos y tecnicas
dedicadas a reconocer, evaluar y controlar aquellos factores del ambiente que
provienen del trabajo y que pueden causar enfermedades o deteriorar la salud
del trabajador.

Corresponde al psicologo organizacional, implementar todas aquellas
mediadas encaminadas a la prevencion de accidentes de trabajo. Uno de los
medios de educacion y prevencion es a través de cursos de capacitacion que
deriven en la concientizacién del personal acerca de los posibles riesgos en la
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empresa y la forma de evitarlos.  Asimismo, tienen co’m‘o responsabilidad - el
procurar " que las - condiciones - fisicas” de ' los . inmuebles mantengan. una
seguridad e higiene que propicie que los trabajadores cuiden su salud,
generando asi el bienestar del trabajador y un mejor rendimiento.

Induccion: Esta actividad consiste en proporcionar toda la informacion
necesaria al nuevo trabajador y realizar todas las actividades pertinentes para
lograr su rapida incorporacion a los grupos sociales que existan en su medio de
trabajo, a fin de lograr una identificacion entre el nuevo integrante y la
organizacidon y desarrollar su sentido de pertenencia (Arias, 1988). Por lo
general las empresas tienen un programa de induccién disefiado de acuerdo a
sus politicas e intereses particulares, no obstante la gran mayoria proporciona
informacion acerca de la visién, misién y valores propios de la organizacion;
resefia historica de la empresa; las areas que conforman la empresa y la
presentacion con los representantes de cada una de ellas; los reglamentos de
trabajo; os beneficios para el empleado; asi como la especificacién de las
actividades a realizar.

Desarrollo Organizacional: Consiste en un cambio planificado que intenta
resolver problemas concretos de la organizacidn, de esta manera se puede
diagnosticar el problema, introducir los cambios necesarios y evaluar el grado
de efectividad conseguido después de las introduccidn de los mismos (Colotla y
Gallegos, 1985 en Ardila y Ardila, 1985).

El desarrollo organizacional funciona como un proceso de cambio que requiere
continuidad y complementacion con otras acciones relacionadas con el
desarrollo continuo de los recursos humanos, como son la reingenieria, calidad
total, trabajo en equipo, empowerment, outosourcing, etc.. ya que parte de la
base de que es posible el esfuerzo por conseguir que las metas de los
individuos se integren con los objetivos de la organizacion, siempre gque el
trabajo sea estimulante y gratificante para su desarrollo personal.

Para llevar a cabo un D.O. en cualquier empresa, es necesario contar con el
auxilio de agentes de cambio o consultores. Estos son especialistas, internos y



externos, en proceéos humanos’ e informativos que trabajan en la empresa
directament_e"con la. administraéién, desarrollan un equipo que impulsa el
proceso .de cambio hacié'_delante guiando a la organizacion en la adecuada
utilizacién de recursos humanos para alcanzar los objetivos empresariales.

Relaciones Laborales: En esta area se abordan los problemas derivados de
las relaciones entre empresarios, trabajadores y sindicatos, por lo que el area
se orienta hacia la busqueda de cooperaciéon, solucidn del conflicto y
negociacion.

Hasta aqui se han descrito algunas de las actividades tradicionales del
psicologo organizacional, pero debido a la existencia de multiples opiniones y
con el proposito de conformar el perfil profesional del psicélogo en México, el
Consejo Nacional para la Ensefanza e Investigacion (CNEIP), plantea las
siguientes actividades a desempefiar por parte del psicdlogo dentro del ambito
laboral (Borda, 2002; Loo, 1988)

a) Evaluacion, definiéndose ésta como el proceso sistematico 'y cientifico . de
determinacion de! grado en que una estructura, una accidén, unos
resultados, etc., se realizaran.

b) Planeacion, que se define como la solucion y relacion de hechos, asi como
la formulacidn y usos de suposiciones con respecto al futuro, en la
visualizaciédn y desarrollo de las actividades propuestas que se crean
necesarias para alcanzar los resultados deseados.

c) Intervencion para modificar un problema. que se refiere al establecimiento
de los procedimientos que deben seguirse, el orden de las observaciones,
los estudios a realizar, razonamientos y a quiénes debe aplicarse.

d) Prevencion, que es preparar con anticipacion algun acontecimiento, puede
considerarse como una etapa de la fase de planeacion y su fundamento
radica en la investigacion, incluye los recursos necesarios y los posibles
cursos de accion de lo que puede hacerse para prevenir algun problema.

e) Investigacion, que se define como la serie de pasos que dan respuesta
Iégica a una pregunta especifica, utiliza el estudio critico del método, a
través de técnicas que lo llevan a logro de una meta especifica.



Hasta el momento se han revisado varias de las funciones que
tradicionalmente el psicologo realiza dentro del Ambito 1aboral, ahora bien, si se
toman como base las funciones que expone el CNEIP, se vislumbra un campo
de accion mucho mayor, ya que provee al psicologo de las bases necesarias
para disefiar y ejecutar planes de accion que apoyen el desarrollo y
crecimiento de las organizaciones, dentro del area de Recursos Humanos.

Particularmente en el area de reclutamiento y seleccion se pueden ver muchos
beneficios, ya que el proveer del recurso humano idéneo es la base
fundamental para el desarrollo de toda empresa y para ello es necesario
evaluar, planear, intervenir, prevenir e investigar para realizar un buen trabajo.

Pero para conocer mas acerca del area de reclutamiento y seleccion, en el.
siguiente capitulo se describiran las diferentes actividades que: se realizan
dentro del area, asi como la utilidad e importancia que éstas-tienen para la

organizacion.
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CAPITULO 2. RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL
2.1 Planeacion de recursos humanos.

Las empresas continuamente estan en busca de mas y mejores estrategias
que les permitan estar a la vanguardia dentro de un ambiente tan cambiante
como lo es el actual, ya que tienen que enfrentar el rapido cambio tecnolégico y
la creciente globalizacion; es por ello que una optima utilizacion de los recursos
humanos se ha convertido en parte fundamental para alcanzar los objetivos
organizacionales.

Una organizacion debe tener individuos aptos en puestos especificos, en
lugares y momentos apropiados con el fin de alcanzar sus metas, pero para
ello es necesario realizar una correcta planeacidon de recursos humanos.

Se dice que la planeacidon de recursos humanos es el proceso de revisar
sistematicamente los requerimientos de recursos humanos para asegurar que
la cantidad necesaria de empleados, con las caracteristicas apropiadas, esté
disponible cuando se necesite (Mondy y Noe, 1997). Dentro de este proceso se
incluye también la planeacion estratégica, la cual permite determinar los
propositos y objetivos globales de la organizacion, asi como la forma en que
deben alcanzarse.

Los planes estratégicos influyen en cada uno de los departamentos que
conforman la organizacion, no obstante estudios recientes coinciden en que los
mejores métodos para mejorar la calidad y la productividad, estan directamente
relacionados con los asuntos de récursds humanos, de ahi que esta area este
cobrando cada vez mas importancia dentro de las empresas (Davis y Weter,
1990).

La planeacion de recursos humanos tiene dos componentes: La proyeccion de
requerimientos y La proyeccidn de disponibilidad. La proyeccion de
requerimientos es una estimacion del nimero y clase de empleados que la
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organizacion necesitara en el futuro para alcanzar las metas establecidas. Por
su parte, la proyeccion de disponibilidad consiste en evaluar cuantos y quiénes
de los empleados actuales estaran disponibles en el futuro; de esta manera, al
considerar datos del pasado acerca del tamafio, la organizacion y composicion
de la fuerza de trabajo en funcién de su rotacion, envejecimiento, contratacion,
etc. se puede calcular su disponibilidad en una fecha futura (Guillen y Guil,
2000).

El analisis de estos dos componentes es de suma importancia ya que permite a
las empresas determinar si tendra exceso o escasez de personal y tomar las
medidas de accion correspondientes. Para los casos de exceso de personal,
las organizaciones deben evaluar formas de reducir su plantilla; entre ellas
destacan las contrataciones temporales, los recortes de personal, jubilaciones
tempranas, etc. Por el contrario, si se detecta o prevé escasez de personal sera
necesario buscar ese recurso humano fuera de la organizacion, interviniendo
asi el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal para garantizar la
cobertura de la vacantes requeridas, y por ser éste el principal tema de estudio
dentro del presente trabajo, a continuacidn se abordara con mayor
detenimiento.

2.2 Proceso de reclutamiento.

Cuando la planeacion de Recursos Humanos indica la necesidad de contratar
mayor personal, es importante encontrar los medios de atraer individuos
oportunamente, en numero suficiente, y con los atributos deseables, y
alentarlos para que soliciten los puestos vacantes de la organizacion. Este
proceso se denomina Reclutamiento de Personal y consiste de acuerdo con
Amaro (1981), en un despliegue publicitario en busca del empleado mas

capacitado.

Guth (1994) por su parte indica que a las organizaciones no les interesa
incorporar “cualquier persona”, por ello el objetivos principal del Reclutamiento
es localizar las fuentes y medios necesarios para captar con oportunidad el
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elemento humano:que requiera la empresa para cubrir adecuadamente sus
necesidades de fuerza de trabajo.

2.2.1 Requisicidon de personal.

Generalmente el proceso de Reclutamiento inicia cuando se genera una
vacante, es decir cuando existe un faltante humano. Algunas vacantes pueden
ser originadas por la creacion de nuevos puestés. por crecimiento. de la
empresa, por renuncia voluntaria del empleado anterior, por despidos, etc. Este
nuevo requerimiento se solicita a través de una requisicidn de personal, en la
cual se especifica el titulo del puesto, el departamento que lo requiere, la fecha
en que se requiere, el horario a cubrir, el sueldo, asi como las caracteristicas
deseables del candidato (Grados, 1988).

Recibida la requisicion de personal, el siguiente paso consiste en verificar La
descripcién del puesto, con la finalidad de obtener una idea mas clara de!
objetivo del puesto, las funciones a realizar, asi como las areas con las que se
relacionara la persona que ocupe el cargo. Asimismo, es necesario revisar El
pertfitl del puesto, ya que en el se especifican las caracteristicas necesarias a
cubrir por la persona que desee ocupar el puesto, tales como edad, sexo,
escolaridad, conocimientos especificos, experiencia, habilidades y actitudes.

Esta revision del perfil y descripciéon del puesto es de suma importancia, pues
ademas de especificar las caracteristicas y atributos necesarios del cargo y la
persona que se desea para ocuparlo, permite al encargado de! area, elegir las
fuentes y medios de reclutamiento mas apropiadas para captar el personal
idoneo.

2.2.2 Alternativas de reclutamiento.
Las fuentes de reclutamiento son los lugares donde se puede encontrar el

personal apropiado para cubrir las vacantes. LLos métodos de reclutamiento, por
su parte, son los medios especificos por los cuales se pueden atraer a los



empleados potenciales a la empresa. De esta manera, cuando se han
identificado las fuentes idoneas, se emplean métodos efectivos de
reclutamiento que permitan alcanzar los objetivos deseados (Arthur, 1987;
Hoell, 1989).

Lo mas importante es lograr encontrar verdaderos talentos, y para ello se
necesita un plan solido de reclutamiento, asi diversas fuentes traen candidatos
a la puerta de la empresa, pero un buen reclutamiento hace que se queden por
mucho tiempo. Por tanto las fuentes y herramientas para reclutar son’ el
eslabon mas importante en la cadena de reclutamiento, y pueden ser de dos
tipos: Internas y Externas.

a) Internas:

Una vez analizados el perfil y descripcion del puesto, el reclutador debe
verificar si dentro de la empresa hay empleados calificados para ocupar el
cargo; a éste tipo de reclutamiento se le denomina interno.y en €l no hay
necesidad de recurrir a personas o lugares fuera de la empresa, mas bien se
aprovechan todos los recursos disponibles al interior de la misma .

Existen diversas formas de reclutamiento interno, entre ellas destacan:
e Los sindicatos ) ) ’
& Archivos o cartera de personal, mtegrado con las solxcnudes de candidatos

de anteriores procesos de reclutamlento. g :
+ Recomendaciones del personal de Ia empresa.

Promociones y transferencias del personal de 1a empresa
b) Externas:
Son aquellas fuentes que proporcionan a los candidatos y que son totalmente

ajenas a la empresa,. podrian enumerarse un sin fin de alternativas como son
las agencias de empleo, medios publicitarios, universidades, bolsas de trabajo,
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etc. Sin embargo segun la Asociacion Méxicana:de Bolsas de Trabajo, en
México las fuentes de reclutamiento mas recomendables son las siguientes:

¢ Anuncios en las bolsas de trabajo de Escuelas o instituciones que lo
perm}tan.

. Ahuhcios en periddicos especializados, como el Esfo. Universal, Employer,
o Reforma, de acuerdo al nivel que se requiera.

¢ Eventos como ferias de reclutamiento, que organiian continuamente las
diferentes delegaciones y /o Universidades privadas o publicas.

¢ Networking, en el que se toma en cuenta a conocidos de proveedores,
clientes, amigos, Asociaciones, camaras o juntas de intercambio con otras
empresas.

¢ Internet y Bancos Curriculares, los cuales permiten identificar con rapidez
vy de forma sencilla, a través de la red, numerosos candidatos al puesto
ofrecido. Entre ellos se encuentran sitios como Employer, OCC, Bumeran,
On Line Carreer Center, etc.

¢ Agencias de Colocacién o Head Hunter, son empresas y servicios de
outrsourcing que apoyan el reclutamiento de la empresa, sobre todo cuando
se trata de contrataciones masivas o temporales.

¢ Direct Marketing, que consiste en el envio de cartas y mails a candidatos
interesantes de empresas del mismo giro, con el fin de atraerlos.

El proceso de reclutamiento parece sencillo, sin embargo es una tarea dificil, ya
que puede darse el caso de que la gente que llegue a solicitar el empleo no
cubra el perfil solicitado, por lo tanto es importante agotar todas las fuentes
necesarias ya sea internas o externas, asi como los medios apropiados para
atraer el personal que realmente se esta buscando:; de esta manera varios
candidatos presentaran su solicitud de trabajo y sera tarea del reclutador elegir
entre los mejores postulantes, dando asi inicio al proceso de Seleccién de

Personal.
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2.3 Proceso de seleccion de personal.

Como ya se menciono, la seleccion de personal da inicio con la presentacion
de la solicitud de trabajo por parte del postulante; y se define como un proceso
de predicciéon (Blum, 1985 y Smith, 1984), en el que a través de métodos y
procedimientos se trata de pronosticar las posibilidades que tiene un individuo
para desempefar de manera eficiente una actividad particular.

Cada empresa sigue un proceso de seleccion particular dependiendo de sus
politicas internas, giro de la empresa, perfil buscado, etc. No obstante, es
comun que gran numero de empresas utilicen el siguiente proceso selectivo
que se describe a continuacion (Reyes, 1982; Amaro, 1981):

2.3.1 Solicitu de trabajo.

La solicitud de trabajo |mpresa o Curriculum Vitae, es: el pnmer documento

consiste en registrar - informacion fundamental como
familiares, escolares, laborales, etc. (Davis y Sackleto

El formato de la solicitud es diferente segun la-empresa > utiliza, pero en

general se mantienen los siguientes rubros:

¢ Datos Generales, que proporcionan informacion “como la edad, sexo,
domicilio, teléfono, etc. de! candidato. S

¢ Datos Familiares, son aquellos que muestran la situacion del candidato en
su ntcleo familar.

e Datos escolares, que son los relacionados con la preparacion escolar del
candidatos desde su inicio hasta el fin, asi como el tipo de instituciones en
que recibid su formacion profesional.

o Experiencia Laboral, que proporciona una vision global de la trayectoria
ocupacional del candidato, los empleos que ha tenido, el tiempo que ha
permanecido, los motivos de salida, los sueldo que ha obtenido, etc.



e Datos Generales, que pueden ser de utilidad para la empresa, como los
hobbies, religién, disponibilidad de horario, etc.

El curriculum vitae, por su parte, es elaborado por-el propio candidato de
acuerdo a su propio criterio, pero en general contiene la misma informacion que
se obtiene de la solicitud de trabajo. e - '

Ya sea la solicitud de trabajo o el curriculum vitae, pérmitiré al encargado del
area de seleccion ir filtrando aquellos candidatos que se acerquen mas al perfil
requerido; asl los candidatos que no cubran con e! perfil, podran ser archivados
en la cartera de personal interna o boletinados en juntas de intercambio,
mientras que los candidatos que potencialmente cubran mas con el perfil
requerido, se consideraran para el siguiente proceso de seleccidon que es la
entrevista.

2.3.2 Entrevista

La entrevista es una de las técnicas que goza de mas prestigio dentro de la
seleccion de personal (Guillen y Guil, 2000). y puede definirse como un
contacto verbal entre dos o mas personas, con una finalidad determinada.
Dicha finalidad, en seleccidn de personal, es el intercambio de informacién
laboral.

La entrevista de seleccion de acuerdo con Smith (1984), es casi universal, ya
que el 99% de las empresas entrevistan a los solicitantes antes de contratarlos.

Las entrevistas de seleccion pueden  ser no estructuradas o dirigidas,
estructuradas o dirigidas; o bien de eventos conductuales.

En las entrevistas no estructuradas o no dirigidas, las preguntas que realiza el
entrevistador son amplias y se da libertad al candidato para que exponga su
respuesta de la forma en que considera oportuna. Este tipo de entrevista
requiere menor preparacion previa, pero suele ser mas larga en su realizacion,
es mas dificil sistematizar la informacién obtenida, pero en ella pueden tratarse
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facilmente temas que el candidato no habia previsto y eso permite ir evaluando
sus capacidades.

La entrevista estructurada o dirigida, consta de varias preguntas puntuales a
las que el candidato debe responder en forma concreta. Su preparacion es mas
laboriosa , pero puede ser mas breve y focalizada en la informacidon que se
quiere recoger. En este caso es mas facil sistematizar los resultados, pero
dificilmente se trataran aspectos no previstos, ain cuando éstos sean
relevantes para el puesto (Arias, 1986; Luthans y Kreitner, 1980).

La entrevista de eventos conductuales, utiliza preguntas orientadas a
investigar el comportamiento pasado de los candidatos, en situaciones
especificas; aqui se evita emitir juicios acerca de la personalidad del solicitante,
asi como realizar preguntas hipotéticas y autoevaluadoras. Las conductas
situacionales se seleccionan cuidadosamente por su relevancia para el éxito en
el puesto, se formulan las preguntas de comportamiento a! pedirle al solicitante
que describa como se desempefio en tal o cual situacién, y sus respuestas se
evaluan en funcion de las respuestas tipicas derivadas del comportamiento de
empleados exitosos. Este tipo de entrevista parte del lema de que “conducta
pasada predice conducta futura”, y en la actualidad han demostrado tener
mucho mayor validez que las entrevistas tradicionales, ya que son mas
objetivas y orientadas a buscar lo que el puesto y la empresa realmente
necesita (Mondy y Noe, 1997).

Naturalmente, entre estos tipos de entrevista caben otros tipos mixtos, con
combinaciones de preguntas estructuradas y no estructuradas, dependiendo de
la empresa y el criterio del entrevistador, pues como se ha mencionado con
anterioridad, hay que agotar todos los recursos que garanticen una seleccion
efectiva.

La entrevista proporciona datos de diversa indole acerca del sujeto, como son:
comportamiento, actitudes, intereses, etc., siempre y cuando se maneje en
forma adecuada. Apoya igualmente en la decision para elegir el candidato mas
apropiado para ocupar el cargo. Por tal motivo el entrevistador debe ser una
persona altamente calificada, debe determinar el objetivo de la entrevista,
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conducirla con‘dinamismo y amplio conocimiento de la técnica para obtener
resultados satisfactorios. .~

El proceso y curso de la entrevista varian de acuerdb al cargo que se esta
buscando. las politicas internas de la organizacion, el tipo de persona que se
va a entrevistar, la habilidad y experiencia del entrevistador, etc. Sin embargo
la gran mayoria se desarrolla a través de diferentes fases, entre las que
podemos distinguir las éiguientes (Ciego, 2000, Gamez, 2000, Guillen y Guil,
2000):

¢ Preparacion: En esta fase, el entrevistador (antes de iniciar con la
entrevista), revisa la documentacion del candidato y hace un esquema de
los aspectos mas importantes a indagar durante la entrevista.

e Inicio: Aqui el entrevistador recibe al candidato, se presenta y se interesa
en él. Es una fase neutra, de corta duracién, encaminada a reducir la
posible tensién y fomentar la confianza mutua, ya que se considera que si el
candidato se siente bien con el entrevistador y percibe un ambiente
amigable en la entrevista, podra ser mas colaborador y aportard mayor
informacion.

¢ Cuerpo de la Entrevista: Es la fase central del proceso, en la que el
entrevistador debera realizar las preguntas y recoger toda la informacién
que pueda ser util para la valoracion del candidato.

e Cierre: Es nuevamente una fase corta, de despedida, en la que se dara
opcion al candidato de que pueda preguntar sobre el trabajo y en el que se
le expliquen brevemente los pasos del proceso de seleccidn.

¢ Valoraciéon: Una vez finalizada la entrevista, e! entrevistador debera
tomarse tiempo para anotar sus observaciones y hacer la valoracion
correspondiente para decidir si el candidato continua o no dentro del
proceso de seleccion, de no ser asi se recomienda informar al candidato
acerca de los motivos por los cuales ya no se le tomd en cuenta para
ocupar el puesto, asi como agradecerie su participacion dentro del proceso.
Para ello existen diferentes métodos como una simple llamada teléfonica,



un e-mail, o una carta de la empresa enviada a su domicilio. En los casos
en que se considera que el candidato presenta cualidades favorables para
el puesto se contempla su participacion en la siguiente fase del proceso de
seleccidon, que es la evaluacion psicomeétrica.

2.3.3 Evaluacion psicométrica.

Los seres humanos son diferentes unos de otros en cuanto a caracteristicas
fisicas, intereses, capacidades, habilidades, conocimientos, etc., y tales
diferencias influyen en su forma de realizar un determinado trabajo. En este
sentido, y con la finalidad de ayudar a distinguir en los candidatos las
caracteristicas que mas se adecuen a las requeridas por el puesto, es que se
aplican las pruebas psicolégicas, las cuales evalian la capacidad humana
sefialando la idoneidad de una persona para desempefiar una funcion
determinada y su posible conducta futura

El propésito de aplicar las pruebas es el proporcionar informaciéni objétiva
sobre diversas caracteristicas psicolégicas del candidato, Vcomo':»‘rs‘oﬁ' la

inteligencia, personalidad, aptitud, conocimiento, entre otrosk(Si‘eg‘e‘l; V‘f975~).

Las evaluaciones psicolégicas permiten realizar yhé"cémparacubn es}adisti'ca,
respecto a otros individuos colocados enla:mi m :Si i ue permite

clasificar al sujeto examinado, ya sea’ cuantitativa

valitativamente
(Pichot, 1960). a

Existen diferentes tipos de test".'Grahamy =(1 984).;Io$'élasiﬁcan de la siguiente
manera: S s

e Test objetivos: En dbndé-‘el;sujeto debe. escribir respuestas a diferentes
preguntas. Generélmente,se asignan puntuaciones numeéricas, lo que
facilita el analisis matematico o estadistico. Ejemplo de este tipo de
examenes, son los que miden la inteligencia, ya que reflejan la posicion de
un candidato en relacidn con sus pares generacionales, midiendo un
nimero de habilidades diferentes.
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e Test proyectivos: En donde se presentan estimulos que son ambiguos, lo
cual fuerza al sujeto a proyectar sus propias necesidades en la situacion de
prueba. Por lo general este tipo de pruebas no tienen respuestas correctas
o incorrectas, mas bien evalGan la personalidad y forma de responder a
diferentes situaciones segin sus impulsos, capacidades'y defensas. :

¢ Test individuales ¥ grupales: Estos suelen permmr que se evaluen Ios

aspectos emocionales, de comprensnén. y observar”e[ ! Enport mlento del )

individuo durante |a toma.

¢ Bateria de test: Esta conformad por un conjunto de e
diferentes tipos a fin de | proporci ‘nar mayor |nformacu§ {
Ofrece también mayor conﬁabnl:dad ya que un’ mis o.‘com rtamlento :
puede repetirse en varigs pruebas, lo que pronostica: su‘ exlstencna. - '

2.3.4. Entrevista con jefe golicitante.

Esta fase consiste en enviar al candidato a una entrevista con el que sera su
Jefe inmediato, a fin de Que éste ultimo evalue sus cualidades para el puesto.

La realizacidon de esta entrevista se debe a que cada jefe de area domina las
funciones que tendra que realizar el nuevo empleado, por lo que estd mas
capacitado para hacer las preguntas técnicas que le permitiran identificar si el
candidato realmente cuenta con el perfil solicitado. Es importante aclarar que si
el jefe de area rechaza al candidato, ya no puede hacerse nada por él, a
menos que exista en |12 empresa alguna otra vacante con un perfil similar al
que presenta el candidato (Blanco, 1987).

Esta fase dentro del Proceso de seleccién puede darse después de la
entrevista y antes de la evaluacion psicologica, pues aun cuando se cuente con
un candidato cuya entreyista arrojéo resultados favorables, asi como una
excelente evaluacion, s posible que para el Jefe Solicitante, no sea de su
agrado o no cumpla con sus expectativas. Por tanto existen empresas que a fin
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de no generar falsas expeclativas a los candidatos y de evitar evaluaciones
innecesarias, prefieren realizar la entrevista con el jefe antes, y solo hasta que
éste considere apto al candidato, se le programa su evaluacion. No obstante,
existen también los casos en que el Jefe acepta a un solicitante y al momento
de ser evaluado, no obtiene buenos resultados, por lo que se tienen que buscar
mas prospectos. Lo ideal lo determina la propia empresa y el encargado de
seleccion, lo importante es presentar candidatos con oportunidad para cubrir
los puestos vacantes.

2.3.5 Investigacion de referencias laborales.

Una vez que el candidato ha sido aceptado por el Jefe Solicitante y ademas ha
obtenido buenos resultados en su evaluacion psicométrica, se recomienda
investigar como ha sido su desempefio en trabajo anteriores, con el fin de
descartar conductas indeseables que pudieran interferir negativamente en la
realizacion de su trabajo. Para ello se realiza un Estudio Socio-Econdmico, el
cual por lo menos debe arrojar informacion sobre la actividad socio-familiar a
efectos de conocer las posibles situaciones conflictivas que influyan
directamente en el candidato; asi como ofrecer detalles sobre la actividad,
responsabilidad y eficacia en trabajos anteriores (Arthur, 1987).

Si este estudio proporciona datos positivos para e! candidato se prepara su
examen médico.

2.3.6 Examen médico

Este examen es de gran importancia ya que se ha visto que aspectos tales
como la productividad, la calidad en el trabajo, los indices de ausentismo o la
puntualidad, se relacionan en una parte importante con la naturaleza y
condicién fisica del candidato. Existen por ejemplo puestos cuyas actividades
son muy pesadas fisicamente y por tanto requieren de personal con buenas
condiciones fisicas para evitar cansancio o darios colaterales. De esta manera
es importante identificar las posibles exposiciones a los agentes nocivos para la
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salud a fin de determinar si las condiciones fisicas permitiran. al trabajador
desempeiniar eficientemente su trabajo. (Erwin, 1985).

Este tipo de examenes son realizados bor fnédicosiespecializados y por lo
general comprenden un chequeo completo de su: estado de salud, incluyendo
algunos anéI|S|s de laboratorio. | '

Si tras éste examen el candldato presenta condlmones favorables para
desempefarse en el cargo, se le consndera aceptado en la orgamzacnén y sele
prepara’para su contratacion. R

2.3.7. Contratacion.

Esta es la fase final del proceso de seleccién, en la que ‘tras una Iérga
evaluacion se pronosticé que el candidato tendria un desempeﬁo‘exitoso en el
cargo ofrecido. Aqui se le solicitan al candidato una serie de documentos para
conformar su expediente y posteriormente se le da a frmar su contrato A partir
de ese momento el empleado ya es un miembro mas de la Empresa y con esto
culmina la funcion del area de Seleccion de Personal.

Hasta el momento se ha visto solo aspectos tedricos acerca de las actividades
que se realizan dentro del area de reclutamiento y seleccion y la importancia
que tiene cada una de ellas para finalizar eficazmente el proceso, sin embargo
ya en la practica es posible que se realicen algunas modificaciones y
adaptaciones dependiendo el tipo de empresa, los procedimientos y politicas.
los recursos disponibles, etc.

En el siguiente capitulo se expondra la funcidon del psicdlogo en el area de
reclutamiento y seleccion, dentro de una empresa de venta directa, asi como
los resultados que ha tenido y el impacto de éstos dentro de la organizacion.



CAPITULO 3. LA FUNCION DE PSICOLOGO EN EL AREA DE
RELCUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DENTRO DE LA
EMPRESA BELCORP MEXICO

3.1. Antecedentes de la empresa.

BELCORP MEXICO, es una empresa transnacional dedicada a la venta vy
distribucion de productos de belleza. Surgidé hace mas de 30 afios, en Febrero
de 1967, en Lima Perd con el objeto de abrir un nuevo mundo de progreso a
miles de mujeres, estableciendo un revolucionario sistema de ventas y creando
una alternativa de vanguardia en el mercado de los cosmeticos, a través de la
venta directa.

A partir de 1984, comienza la internalizacidon de la marca. con la apertura de
Colombia, posteriormente seguiria Chile y México en 1996.

El crecimiento sigue en marcha, dando lugar en 1997 al inicio de operaciones
en Venezuela, Puerto Rico y Bolivia.

En este afio se aperturd Guatemala y de igual forma se esta expandiendo hacia
el Salvador, pais que se estima estara iniciando operaciones para principios del
2003.

En 1997 se inaugurd el Ebel Tecnological Institute, un completo Laboratorio de
investigacion en cosmeética y que en conjunto con el L’ Institud de
Biodermatologie de Frace, se encargan del desarrollo y control de calidad de
todas las formulas.

Las fuentes de abastecimiento que Belcorp tiene a nivel internacional se
encuentran estratégicamente ubicadas en Francia, Colombia, Chile y Perug,
para atender con eficiencia a los distintos mercados.
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Actualmente la corporacion cuenta con mas de 300,000 consultoras. de belleza
y se ofrecen mas de 2,000 productos para damas, caballeros y nifios.

Belcorp, es una corpéracién‘multimarcas‘ que abarca las siguientes:

EBEL.

Ebel Internatlonal es la marca’ prmcnpal de' la Corporacnén Es una marca
exclusuva de productos espemallzados e

acxales con la daltima
tecnologia francesa, mcluye tamblén una a ‘e-maquulaje tratante para un

cuidado integral de la piel, y fraganclas de esencias. .

CYBER ZONE.

La cual incluye una linea de productos ‘cosmeéticos,. asi como accesorios
dirigidos hacia un sector juvenil y poco convencional.

FINART

Fmart es’ buouterle fahtasia fina inspirada en alta joyeria internacional
(co|lares. anlllo pulseras. aretes. etc.), ademas de accesorios como relojes.

HOME COLLECCTION

Que mcluye un portafollo que va desde productos de cocina y decoracion,
hasta 1uguetes y accesonos de cuxdado personal.

STYLOS'Y MODA "

Su portafolio incluye ropa casual de damas, caballeros y nifios, ropa deportiva,
moda juvenil y accesorios como carteras y bolsos.

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN
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En México sélo se manejan las Marcas Ebel, Cyber Zone y Finart, Todos los
productos se concentran en un Centro de Distribucion . ubicado al Norte del la
Ciudad de México a donde llegan mediante un proceso de' im'portacic':n que se
hace de Colombia y Chile; y desde ahi se realiza toda la dnstrnbumén hacna los
diferentes estados de la Republica. D ’

Actualmente se tienen operaciones en gran parteA‘d‘e : nt
Republica; éste afo se aperturé el Sureste'y sé: estima:queipara’finales del
2003, Belcorp tenga presencia en toda el pais.

La plantila de personal se divide en Personal’ de’ ,Venfas ‘y - Personal
Administrativo. En Ventas se cuenta con 300 representantes de .ventas, las
cuales atienden a mas de 3000 vendedoras actlvaS' y- el -Departamento
Administrativo cuenta con 250 empleados, los cuales mediante sus actividades
dan soporte gran parte de la operacion de ventas ya que diariamente se surten
mas de 2000 productos alrededor de la Republica.

3.2. Vision, propdsito y valores Belcorp.

Una de las caracteristicas de BELCORP, es que tiene bien clara cual es su
vision, propdsito y valores corporativos, que forman - su identidad. Estos
elementos clave constituyen el nicleo que mantiene a su gente respondiendo y
renovandose ante las situaciones nuevas. A continuacion se especifican cada
uno de ellos.

Vision

Ser reconocidos como lideres por la mujer, al brindarle belleza y bienestar
mediante un equipo de gente comprometida en satisfacer sus deseos a través
de productos y servicios de calidad mundial.

Propdsito
Acercar a la mujer a su ideal de belleza, bienestar y realizacion personal.

TESIS nf‘»
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Valores

Trabajo en equipo
Compromiso Organizacional
Espiritu Competitivo
Sentido de Urgencia

¢ ¢ 0 0

Integridad

3.3 Estructura organizacional.

Las areas de Trabajo'que ‘conforman Belcorp-México son las siguientes
(Figurai):

]

DIR. NAL. G.FINANZAS

3. DE GTECONOLOGIA G.DE MKT G, bE
VENTAS OPERACIONES ON

DE INFORM. GE b
THUMANA

FIGURA 1. ORGANIGRAMA BELCORP

Direccidn General. Representa a la Empresa a nivel Internacional y es la
encargada de direccionar a cada una de las areas para el logro de los objetivos
corporativos.

Direccion Nacional de Ventas. Es la punta de lanza del negocio. Constituye la
esencia del giro como empresa, ya que en esta area es donde se concentran
los esfuerzos de promocion y venta de los productos. El incremento constante
en las ventas, el mantenimiento de una optima calidad y productividad en el
trabajo en equipo, apegados a la metodologia corporativa, son las premisas
basicas que soportan la actividad de ésta area.
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Gerencia de Finanzas. Es el area que administra los recursos financieros de la
empresa para 1) cumplir con los ordenamientés fiscales y legales, 2) llevar
controles contables., 3) presupuestar partidas para la éptima planeacion de
recursos financieros, 4) llevar el control de costos, §) recuperar cartera vencida
y 6) administrar los flujos de efectivo.

Gerencia de Operaciones. Es el area que tiene la responsabilidad del manejo
de los almacenes e inventario, étendiendo el surtido de los pedidos asi como
planeando y programando las adquisiciones de producto, materiales e insumos
necesarios. Sus procesos incluyen la captura de pedidos, la facturacién, la
supervision de la distribucion de pedidos, y el aseguramiento de la calidad del
producto. Finalmente, provee el soporte administrativo que permite mantener
un control preciso de las vendedoras del productos, su adecuada atencién y

servicio.

Gerencia de Tecnologia de Informacidon. Es el area encargada de allegar la
tecnologia necesaria para eficientar los procesos internos y contar con la
informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Gerencia de Mercadotecnia. Es el drea de impulsar la promocion de las marcas
BELCORP, a través de medios y campafas publicitarias. Sus procesos
incluyen la creacion de promociones e incentivos que apoyen la venta del
producto, el analisis de cada campaida, la investigacién de mercados y la
coordinacién de eventos para el lanzamiento de nuevos productos.

Gerencia de Gestion Humana. Es el area de servicio que se encarga de
proveer el recurso humano necesario y en forma oportuna a la organizacion,
mediante un completo proceso de Reclutamiento y Seleccion. Se preocupa por
mantener motivado al elemento humano mediante el debido pago de su sueldo
y el continuo estudio de beneficios y compensaciones adicionales como son las
prestaciones. Asimismo, se enfoca a la capacitacion de los empleados,
mediante la elaboracion de planes que propicien el desarrollo profesional y una

sana integracion del personal.



El area de Gestion Humana esta conformada por 8 personas (Figura 2)

NTE DE
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¥ DESARROLLO b Ay 5 PERSONAL
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NOMINAS SEGURIDAD
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FIGURA 2. ORGANIGRAMA DEL AREA DE GESTION HUMANA

Todas y cada una de las funciones que realizan los integrantes de la Gerencia
de Gestidon humana son muy importantes para atraer, mantener y administrar el
personal de la Organizacion, sin embargo para los fines del presente trabajo
solamente se comentaran las funciones del Jefe de Reclutamiento y Seleccién
de Personal.

3.4. Funcion del jefe de reclutamiento y seleccion de personal.

Dentro de Belcorp-México, el propodsito genera! del puesto de Jefe de
Reclutamiento y Seleccion, es el proveer del recurso humano adecuado a las
necesidades de la organizacion en el tiempo oportuno.
Las principales funciones que se asignan a este cargo son las siguientes:
¢ Realizar el reclutamiento masivo a través de diversas fuentes internas y
externas para presentar candidatos viables.
Asistir a juntas de intercambio y ferias de reclutamiento.
Realizar entrevistas para seleccionar al personal de acuerdo al perfil y
descripcion de puestos.
¢ Realizar entrevistas de salida a los empleados que dejan la Empresa
e Aplicar, calificar e interpretar examenes psicomeétricos (locales y foraneos)




e Coordinar la publicacion de anuncios en radio, periédico, boletines, etc. para
el reclutamiento de personal. »

e Coordinar la realizacion de estudios sociceconomicos y analisis clinicos
(locales y foraneos).

e Apoyar al area de Capacitacion y Desarrollo en la 1mpamcxén del curso de
Induccidn a personal de nuevo ingreso. R i

En funcion de lo anterior se expondran. a continuacion las actividades
realizadas a lo largo de un afo de trabajo (2001), por. parte del Jefe de
Reclutamiento y Seleccion de Personal.

Antes de Iniciar es importante mencionar que el trabajo del Jefe de
Reclutamiento y Seleccion dentro de Belcorp-Meéxico funciona de manera
diferente en dos principales areas: Ventas y Personal Administrativo.

Area de ventas.
Para comprender mas a fondo la funcion del Jefe de Reclutamiento y Seleccion

en el area de Ventas es necesario observar como estd conformada el area, a
traves del organigrama del area (Figura 3)

DIRECCION
NACIONAL UE
VENTAS (1)

| _

N

GERENCIAS ————
REGIONALFES PERSONAL
) ADMIVO,
I VENTAS
GERENTES I)l‘.

VENTAS (258

(s.uou)

FIGURA 3. ORGANIGRAMA DEL AREA DE VENTAS.
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De acuerdo con lo anterior, hay que mencionar que el Unico apoyo que se
requeria por parte del Jefe de Reclutamiento y Seleccion, se limitaba
dunicamente a la publicacidn de anuncios de periddico con el fin de atraer
personal para la posicion de Gerentes de Ventas. Esta actividad solo se
realizaba cada que se programaba un curso y, debido a la premura y cantidad
que se buscaba de personal, lo mas facil era colocar un anuncio en el periédico
para captar facil y rapido prospectos que cubrieran las plazas vacantes.

Ademas de la coordinacion de los anuncios en diario, correspondia la
aplicacion de exadmenes psicométricos y la interpretacién de los mismos. Sin
embargo no se le permitia al Jefe de Reclutamiento y Seleccion participar en
las entrevistas de seleccion, por lo que el resultado de la evaluacion se
derivaba exclusivamente de los examenes aplicados.

En general el proceso de reclutamiento y seleccion en ventas era el siguiente:

1.- El proceso iniciaba cuando el area de ventas requeria nuevas gerentes de
ventas, primero para cubrir zonas de venta vacias y segundo para la apertura
de nuevas zonas locales y foraneas. No existia: un cronbgrama de cursos,
estos se daban cuantas veces fueran necesarios y cuando era asi se les
comunicaba al jefe de reclutamiento y seleccidn para la publicacién de
Anuncios de Periddico.

2.- Una vez colocados los anuncios en diario, la Directora de ventas junto con
su secretaria seleccionaban aquella curricula que consideraban interesantes
para cubrir las plazas vacantes. No existia como tal un perfil de Gerente de
Ventas, el filtro curricular se realizaba en funcién de la intuicidn y experiencia
de la Directora de ventas.

3.- La Directora de ventas entrevistaba a las candidatas y las que consideraba
aptas para el puesto las canalizaba con el jefe de reclutamiento y seleccidn
para la aplicacién de los examenes psicométricos.
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4.- Una vez que se contaba con los resultados de la evaluacion psicométrica,
se le proporcionaba la informacion a la Directora de ventas, sin embargo aun
cuando éstos no eran aprobatorios, si la candidata habia sido de su agrado, se
le incorporaba a la empresa y posteriormente eran canalizadas con su
respectiva Gerente Regional, quien las conocia hasta ese momento, ya que no
participaban en el proceso de selecciéon.

Como puede observarse la seleccion de gerentes de ventas era practicamente
responsabilidad de la Directora de Ventas y dificiimente se permitia no sdlo al
jefe de reclutamiento y seleccion, sino a toda el area de Recursos Humanos, el
intervenir para eficientar el proceso.

Hasta ese momento parecia que el area de ventas era totaimente
independiente de la empresa en general, ya que el proceso de reclutamiento de
gerentes de ventas, diferia del llevado a cabo en el area administrativa, el cual
se vera en su momento.

Para finales del afio 2000, se observd que el indice de rotacién de Gerentes de
Zona era demasiado alto (60%). Las consecuencias en un inicio no se veian
claramente porque el objetivo de Ventas finalmente se cumplia (que era el de
vender mas y contar con mayor naumero de vendedores), sin embargo poco a
poco empezaron a surgir varios problemas, como la falta de compromiso por
parte de las consultoras de belleza al tener una y otra Gerente de Venta que
las descontrolaba, ya que apenas se estaban familiarizando con una, cuando
de repente les presentaban otra diferente para atender sus necesidades. Esto
paulatinamente empezd a repercutir en las ventas y fue entonces que el area
de reclutamiento y seleccion con el apoyo del Gerente de Recursos Humanos
intervino para proponer un nuevo proceso de seleccion que apoyara la
disminucion de la rotacion de Gerentes de Ventas.

Derivado de este nuevo proceso de seleccidon, la funcion del Jefe de
Reclutamiento y Seleccion adquiri®d mayor importancia y su participacion fue
también mas amplia.
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En principio se establecido que los Cursos para Reclutar Gerentes de Ventas se
realizarian so6lo cuatro veces por afio y no cada mes, 0 cada que se requeria
como anteriormente se hacia. El objetivo de reducir el nimero de cursos al afio
fue para trabajar mas en la retencidon de la Gerente de Zona y no tanto en su

ingreso.

Asimismo, en colaboracion con el area de Métodos y Procedimientos, se
elabord el perfil y descripcion del puesto de Gerente de Zona para orientar la
seleccion de personal. Esto ha beneficiado en gran parte el proceso, ya que
anteriormente era la intuicion de quien entrevistaba la que determinaba si una
candidata era viable o no. Actualmente el proceso es mas objetivo y qulen hace

las entrevistas tiene mas claro el perfil y descripcidn del puesto.

etc. las cuales boletinan de manera permanente la vacante, a f' de Que poco

a poco se vaya conformando una cartera interna de personal de ventas

El reclutamiento del personal de ventas no sélo se realiza en el area
metropolitana, también se hace a nivel foraneo. Sin embargo debido a que en
area de Reclutamiento y Seleccion sélo se cuenta con una persona, resulta
imposible involucrarse al 100% en las entrevistas de seleccidn, sobre todo por
el trabajo que se tiene que cumplir en el area administrativa. Por lo tanto la
responsabilidad de elegir al personal idoneo para ocupar las plazas de
Gerentes de Zona se extendid también a las Gerentes Regionales, quienes
coordinan directamente al personal de ventas.

En base a esto el Jefe de reclutamiento y seleccidon realizé una serie de
actividades que constituyeron uno de sus objetivos de trabajo durante el afio
2001: Implementar un nuevo proceso de Seleccidn en el area de Ventas que
apoye la disminucion de la rotacion de Gerentes de Zona.
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A continuacion se describen las actividades que el Jefe de reclutamiento y
seleccion realizd para lograr su objetivo.

1.- En primer lugar se tuvieron que capacitar a todas las Gerentes Regionales,
para realizar una buena seleccion de Gerentes de Zona. Para ello el Jefe de
Reclutamiento y Seleccidon les impartio un curso de Capacitacion de una
semana cuyo objetivo fue la ensefanza de técnicas y habilidades de entrevista
de seleccién, contémplando los siguientes aspectos:

e Perfil y descripcién de puesto. En este aspecto se destaco la importancia
de elegir al personal con las caracteristicas y experiencia requeridas y asi
favorecer un proceso mas rapido de adaptacion hacia las funciones del
cargo asignado. Se les ensefio el perfil y descripcion elaboradas del puesto
y se complemento en funcion de su experiencia.

¢ Importancia de la preseleccion de curricula. Consistid en entrenar a las
Gerentes Regionales para realizar una revision previa de la curricula
recibida, a fin de filtrar sdlo a las candidatas que cumplian con el perfil
(sexo, edad, escolaridad, afios de experiencia, caracteristicas personales,
etc.).

e Capacitacion a Gerentes Regionales para realizar una buena
entrevista de seleccion. Aqui se les explicé de manera teorica y practica
como debian realizar sus entrevistas de seleccidn. La técnica que se les
enserlio fue la de Entrevista de Eventos Conductuales, en donde ellas en
funcidn de las caracteristicas del puesto, tenian que realizar preguntas a las
candidatas sobre eventos del pasado y la forma en como reaccionaron ante
ellos, para identificar si realmente contaban con las habilidades,
conocimientos y actitudes para desempeniar el cargo de Gerentes de Zona.

2.- Se coordiné la publicacion de las vacantes en periddicos y algunas otras
fuentes de reclutamiento locales y foraneas. Para ello se buscaron fuentes de
mayor difusion para captar personal, en los diferentes estados de la Republica,
en donde Belcorp tiene presencia. En todos ellos se contactaron periddicos de
mayor circulacion y en algunos otros, emisiones de radio y T.V , asi como
escuelas con bolsas de trabajo. También correspondid al Jefe de
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Reclutamiento y Seleccion, la elaboracidn de los disefios de los anuncios y la
negociacién y tramites de pagos con los proveedores de servicio.

3.- Se conformd una bateria de examenes psicoldgicos - (Anexo 1) y se realizo
la aplicacién de los mismos a nivel local y foraneo. Asimismo se elaboro el
reporte de evaluacién de cada una de las candidatas. Durante el ario 2001 se
realizaron 252 evaluaciones.

4.- Se implementd la realizacion de estudios socicecondomicos y estudios
meédicos. Esta etapa contemplo la bisqueda de proveedores de los servicios
tanto locales como foraneos, negociaciones de precios, tramites de pago,
coordinacion del personal para su realizacion y la revision tanto del estudio
socioecondmico y el examen meédico para identificar y reportar aquellos
factores que pudieran interferir con el buen ejercicio de la labor. de cada una de
las candidatas.

5.- Se disefio una sesion de evaluacion final a las candidatas una vez aprobado
cada una de las fases anteriores. A esta dGitima evaluacion se le denomind “Dia
de la Orientacion” . El objetivo de esta sesion fue la de exponer a las
Candidatas a situaciones simuladas, muy similares a las que enfrentarian en el
ejercicio de su labor, para evaluar la forma en qué reaccionaban ante ellas y
confirmar con esto lo reportado en la evaluacion psicolégica.

Se considerd importante que en el Dia de la Orientacion, no solo estuviera el
Jefe de Reclutamiento y Seleccion, sino también la Gerente de Educacion, el
Director de Ventas, dos Gerentes Regionales (diferentes en cada sesion) y el
Gerente de Recursos Humanos, a fin de que todos en su conjunto eligieran a
las candidatas a contratar.

6.- Finalmente, todo lo anterior se establecid por escrito, quedando conformado
asi el proceso de Reclutamiento y Seleccion que fue presentado al Director
General para su aprobacion. Cabe decir que la elaboracién de este
procedimiento lo realizo el area de Métodos y Procedimientos con la
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informacion que el Jefe de Reclutamiento y Seleccién proporciond, quedando
secuenciado de la siguiente manera.

¢ Programacion del curso. El drea de ventas realiza ‘esta programacion
desde el inicio de afo. contemplando Gnicamente 4 'i:ﬁrsbs al ano . En
febrero, mayo, agosto y noviembre. “ :

e Colocacién de anuncios en diario y boletin de vacantes. Un mes antes
de cada curso el Jefe de Reclutamiento y Seleccion publica los anuncios de
periddico o radio en las localidades en donde se requiera personal. Para
ello coordina con las Gerentes Regionales el lugar, fecha y horario en el
que recibiran la curricula, para iniciar con el proceso. Las medios de
reclutamiento gratuitos mantienen vigente la vacante todo el afio.

e Preseleccion de curricula y entrevistas de Gerentes de Zona. Una vez
recibida la curricula, la Gerente Regional de cada localidad con asesoria del
Jefe de Reclutamiento y Seleccion, hace un filtro de todas las candidatas y
entrevista solo aquellas que cubren el perfil.

e Salida a Campo. Una vez que la Gerente Regional realiza la entrevista y
considera apta a la candidata para continuar el proceso, la invita un dia a
realizar actividades de campo. para que tenga una idea mas clara de las
actividades que va a realizar.

e Examenes Psicométricos. Ya que la candidata fue entrevistada por la
Gerente Regional y sali® a campo con buenos resultados, el Jefe de
Reclutamiento y Seleccion aplica los examenes psicomeétricos, tanto a nivel
local como foraneo, y aprovecha también para realizar una pequefa
entrevista a cada una de las candidatas. En ocasiones excepcionales la
Gerente Regional también tiene la facultad de aplicar los examenes, no asi
la interpretacion, ya que ésta es responsabilidad del encargado del area de
Seleccion.

e Elaboracién del reporte de evaluacién. El Jefe de Reclutamiento y
Seleccion emite sus conclusiones a través de una Reporte que hace de la
Evaluacion Psicométrica (Anexo 2), para ello toma en cuenta los
comentarios de entrevista de la Gerente Regional, los resultados de los
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examenes y las observaciones que realizé durante la evaluacion y sus
pequefas entrevistas.

e Elaboracion del estudio socioeconémico y examen meédico. EIl
encargado de Reclutamiento y Seleccidn programa los estudios de las
candidatas que al momento continuan en el proceso de seleccién, y analiza
los resultados para determinar qué personas viajan a la Ciudad de México,
ya que ahi se realiza el Dia de la Orientacion.

e Coordinacion de viaje de candidatas. £| Jefe de reclutamiento y seleccion
proporciona el nombre de las candidatas hasta el momento aptas, al area
de ventas, para que ésta realice |a logistica de viajes (boletos de “avion,
hospedaje, alimentacion, etc.).

e Evalucién final. Una vez que las candidatas ya estadn en México se les
hace una ultima evaluacion denominada "Dia de la Orientacion, la cual
consiste en exponer a cada una de |as candidatas a situaciones que
seguramente enfrentaran en el ejercicio de su labor, para observar como
reaccionan y que soluciones ofrecen. En esta el Jefe de Seleccién solo
participa como observador ya que la sesion la coordina la Gerente de
Educacion, quien a partir de ese momento se hace cargo de la capacitacion
y formacion de las futuras candidatas. De esta ultima evaluacion se
determina quién sera contratada al dia siguiente.

e Contratacion. Para la contratacion, el Jefe de Reclutamiento y Seleccion
recopila la documentacion de cada una de las candidatas (Acta de
Nacimiento, comprobante de estudios, comprobante - de  domicilio,
identificacion oficial, hoja de IMSS, dos cartas de ‘r:ecor‘v‘i'e'n'daéién. dos
fotografias tamafio infantil a color), la cual proporciona a! Depanamento de
Personal y es éste quien se encarga de la contratacion, concluyendo asi la
actividad del area de seleccion. :

Area Administrativa.

Dentro de esta area es mayor la responsabilidad del Jefe de Reclutamiento y
Seleccion, ya que es el encargado de reclutar, entrevistar, evaluar y proponer a
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los candidatos para ocupar los puestos vacantes, ademas de participar , junto
con el jefe de cada area, en la decision para la eleccion final.

Durante el 2001, se realizaron 57 contrataciones de personal’ admlmstra\lvo.

Para ello fue necesario realizar todo un proceso de reclutamlento seleccnon.
el cual se expondra a continuacidn considerando las funcu:rjles ‘asignadas- al
Jefe de Reclutamiento y Seleccion en la  descripcion i de

correspondiente.

¢ Actualizacion de Formatos.

En primer lugar se modificaron los formatos de Re'quibs‘ié_:iéh“..,:Perﬁl y
Descripcion de puestos para orientar mejor la seleccion (Anexd 3).xya‘ ‘que los
anteriores eran muy generales y dejaban de lado detarlles:_ iﬁﬁpor;tantes' a
considerar en el reclutamiento y seleccion. o EE

¢ Reclutamiento de Personal.

Para reclutar candidatos y cubrir los puestos vacantes se umlzaron en su gran
mayoria fuentes externas, ya que al interior de la empresa;los, empleados aun
no contaban con el perfil requerido para ser promdvidoé o transféridos a otros
cargos; y de la cartera y recomendaciones internas se cons:deraron algunos
candidatos que participaron en el proceso de selecmén “junto con otros '
candidatos procedentes de fuentes externas.

Se utilizaron diversos medios externos para captar el personal requerido:

1.- Bolsas de trabajo gratuitas: Este fue uno de los medios mas utilizados
dentro de la empresa, ya que ademas de ahorrar costos, permitid captar
rapidamente personal. Dentro de las mas utilizadas se encuentran las
siguientes:

a) Escuelas publicas y privadas, a nivel técnico, comercial y profesional. Esta
fuente fue de gran utilidad para boletinar las vacantes, sobre todo aquellas
que requerian de candidatos especializados en un area en particular. En

algunas se elaboraron formatos en computadora con todos los
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requerimiento del cargo ofrecido (Anexo 4), los cuales fueron enviados por
fax o por e-mail, para ser boletinados; en otros casos, sobre todo en las
universidades privadas, ya cuentan con su propia pagina de internet, en las
cuales hubo que accesar para publicar las vacantes y consultar los bancos
de datos de candidatos disponibles.

b) Delegaciones y Municipios, que ademas de apoyar a los miembros de la
comunidad a colocarse en un trabajo, ofrecieron a la empresa la posibilidad
de consultar su cartera de candidatos y participar en las ferias de
reclutamiento que continuamente organizan. Durante el afio se asistié a tres
Ferias de Reclutamiento, en donde el Jefe de Reclutamiento y Seleccion
colocd un mostrador para reclutar personal y contar con candidatos para
conformar su cartera interna.

c) Radio y television. Este medio se utilizd en menor proporcion que los dos
anteriores y fue mucho mas util en provincia, que en el area metropolitana.
Para ello también el Jefe de reclutamiento y seleccidn, fue el encargado de
preparar el anuncio, considerando caracteristicas esenciales del cargo
ofrecido, pues como es bien sabido, en este tipo de medios solo se cuenta

con escasos uno o dos minutos para publicar un anuncio.

2.- Grupos de Intercambio. En la empresa se cuenta con un Grupo de
Intercambio, de aproximadamente 35 empresas, las cuales tienen la
caracteristica de contratar personal con caracteristicas similares entre una y
otra empresa. Las reuniones fueron una vez al mes y el Jefe de Reclutamiento
y Seleccion, fue e! responsable de asistir y elaborar los formatos
correspondientes para publicar cada una de sus vacantes. Asimismo, se realizo
en cada junta una Relacion de candidatos con un buen potencial, para otras
empresas y que por alguna razon no fueron aceptados en Belcorp (Ver Anexo
5). Asimismo, en el mes de Marzo, Belcorp México, junto con el Jefe de
Reclutamiento y Seleccion fueron anfitriones de l1a junta de intercambio, para lo
cual se tuvo que preparar dentro de la compaiiia |la recepcidon de las empresas
participantes. Se contacto un proveedor para ofrecer un desayuno a los
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invitados y se solicité al Gerente de Operaciones, algunas fragancias y

productos de la compaiia para darlos como obsequios.

3.- Boletines de Personal. Este medio fue también de los mas utilizados, solo
que éstos generaron un costo anual. Consiste en un boletin de personal en el
cual se anuncian varios candidatos dentro de la categoria o area en la que
tienen experiencia. El personal que se puede captar de estos boletines, va
desde el nivel de mandos medios, hasta niveles ejecutivos. En Belcorp se
utilizaron 4 boletines de personal: American Chamber, Amedirh, Boletin del
Colegio de Contadores, Boletin de AMVD (Asociacién Mexicana de Venta
Directa).

4.- Mantas Rotuladas. Dentro de Belcorp, hay un cargo denominado Auxliar de
Almacen . el nivel es muy operativo y cada que se requiere este tipo de puesto
se buscan 10 o 15 candidatos en un periodo corto de tiempo (una semana
aproximadamente). Por lo tanto el Jefe de Reclutamiento y Seleccion mando a
hacer una manta rotulada con el cargo y los requisitos del mismo, ia cual se
coloco a las afueras del Centro de Distribucion, para que personal de la zona
interesado en la vacante asistiera a las entrevistas.

5.- Servicios de outsourcing: el cual consisti® en contactar tres agencias de
colocacion que apoyaran el reclutamiento del personal: Kelly Services México,
S.A de C.V. ., Extension Corporativa, S.A de C.V y Servitermporal, S.A de C.V.
Este tipo de agencias se utilizd para administrar la ndmina de los Auxiliares de
Almacen, y para cubrir las vacantes eventuales. El Jefe de reclutamiento y
seleccion, fue el encargado de solicitar los ingresos, bajas, modificaciones de
sueldo de los empleados, asi como de tramitar el pago de los servicios que
cada agencia brindo.

6.- Anuncios en Periddico: Se realizaron 4 publicaciones en el aino, debido a
que el costo es muy elevado y solo se utilizd en casos en los que se requirieron
varias vacantes para un mismo cargo. El Jefe de Reclutamiento y Seleccion fue
el encargado de elaborar el contenido de los anuncios y de contactar dos
agencias de publicidad, las cuales hacian el disefio con la informacion
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proporcionada. Los periédicos utilizados en el afio fueron el Universal y. el
Reforma.

Asimismo, mensualmente se boletinaron las vacantes en el periddico Employer,
la diferencia con éste, es que tuvo un costo anual mucho menor que los
anteriores, ademas no existid limite de vacantes a publicar por mes. Este
peridodico también ofrecio la posibilidad de publicar la vacante por Internet, lo
cual fue muy benéfico, pues una gran cantidad de personal fue captado por
este medio.

Con todos estos medios de reclutamiento los candidatos interesados en las
vacantes ofrecidas se contactaban con el Jefe de Reclutamiento y Seleccion a
través de Internet o via telefonica, enviaban su curriculum vitae o solicitud por
fax o de manera personal en la empresa; en todos los casos el jefe de area fue
el responsable de atender a los llamados, revisar la curricula y los boletines de
personal para hacer un filtro inicial y realizar las llamadas telefonicas para
concertar citas de entrevista. De esta manera se solicitaba a los candidatos
que asistieran a la Empresa para llenar una Solicitud de Trabajo (Anexo 6),

dando inicio formal al proceso de seleccion. TESIS a1

Seleccion de Personal. FALLA DE UniGEN

La seleccién comenzaba desde que Jefe de reclutamiento y seleccion, revisaba
la curricula y los boletines de personal, en bisqueda de aquellos candidatos
que se acercaran al perfil solicitado, los contactaba via telefonica y concertaba
citas con ellos para que asistieran a llenar su solicitud de trabajo, aclarando
que no necesariamente se iban a entrevistar.

Este primer contacto de los candidatos no lleva mas de 10 minutos, el Jefe de
seleccién rapidamente revisa los datos que el candidato ha puesto en su
solicitud, su arreglo e imagen personal, si como su actitud en ese primer
contacto; para evaluar si pasa o no a la siguiente fase que es la entrevista
profunda. A los candidatos que desde ese primer filtro se les considera no
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aptos para los cargos ofrecidos, se les ofrece la posibilidad de boletinarlos en
juntas de intercambio y mantenerlos en la cartera interna de la empresa.

Entrevista.

Todos los candidatos a puestos administrativos, desde niveles operativos hasta
ejecutivos, son entrevistados inicialmente por el Jefe de reclutamiento y
seleccion. Estas entrevistas se realizan en un cubiculo privado y la duracion de
cada una de ellas es de aproximadamente 30 a 45 minuntos: Los pasos a
seguir son los siguientes:

a) Saludo y Rapport. Todas las entrevistas inician con un saludo al candidato y
el establecimiento del rapport para generarle confianza al expresarse. EI
entrevistador explica brevemente que el objetivo de la entrevista es platicar
acerca de los antecedentes, intereses y experiencias del candidato, para
evaluar si en la organizacion existe alguna oportunidad para é! .

b) Verificacion de Datos: En esta fase el Jefe de Reclutamiento verifica que los
datos generales del candidato sean correctos (Nombre, domicilio, teléfono,
edad, estado civil, etc.). Aqui también se aprovecha para preguntarie como
se enterd de la vacante, por qué le interesd, cuanto tiempo de traslado hace
de su casa a la empresa y qué medio de transporte utiliza para llegar. Este
aspecto es muy importante, ya que algunos candidatos viven muy lejos y
esto puede influir en su puntualidad y asistencia, asi como en la
disponibilidad que tienen para quedarse despueées del horario de salida
cuando es necesario hacerlo.

c) Datos Familiares. En este rubro se indaga con quien vive el candidato,
como esta conformada su familia, a qué se dedican. como fueron sus
primeros afos de vida, etc. Esta informacion es importante si consideramos
que una buena parte de la personalidad y los habitos de conducta se van
perfilando por la influencia de la familia, los amigos, vecinos y sucesos que
se van experimentando a lo largo del desarrollo de cada persona.
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Estudios. En este rubro se hace una revision de los estudios alcanzados por
el candidato; lo motivos de eleccion de carrera, si no termind sus estudios
se le pregunta por qué; se indaga también sobre sus experiencias
escolares, qué materias le gustaron mas, qué profesores le parecieron
mejor y por que, etc. Si el candidato esta estudiando actualmente, se le
pregunta sobre su horario y la escuela en la que esta estudiando, para
evaluar también su disponibilidad de tiempo.

Experiencia Laboral: Aqui se hacen preguntas relacionadas con la
trayectoria laboral y profesional del candidato: Cuantos trabajos ha tenido,
cargos ocupados, sueldos obtenidos, logros alcanzados. funciones y
responsabilidades, tiempo de permanencia, asi como los motivos de salida.
Esto con el fin de evaluar su estabilidad laboral, preferencias e intereses,
adaptabilidad a diferentes condiciones de trabajo, relacion con jefes y
comparieros. etc.

Actividades e Intereses. Aqui se indaga sobre las actividades que el
candidato realiza en su tiempo libre, con quién las realiza. quién las
organiza, la importancia que les da, el impacto que tienen para su vida
personal, etc. Esto puede permitir conocer acerca de sus intereses,
valores, metas, manejo de su tiempo y energia, grado de madurez y juicio,
liderazgo, etc.

Personalidad. Aqui se abordan temas como el autoconcepto del candidato,
cuales son sus principales méritos logrados hasta el momento, cuales sus
cualidades, sus areas de oportunidad, qué ha hecho para superarias, cual
es su proyecto de vida, qué metas tiene a corto y largo plazo, etc. Esto con
el fin de evaluar si el puesto vacante, cubriria con sus expectativas
personales .

Cierre de la entrevista. En este punto se le explica al candidato, las
caracteristicas del puesto vacante, sueldo, condiciones de trabajo,
prestaciones, etc., se observan sus reacciones y se da espacio para
algunas preguntas por parie del candidato, posteriormente se le agradece
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su asistencia explicandole brevemente como sera el proceso de seleccion y
el tiempo que se llevara aproximadamente para que evalue la conveniencia
de continuar participando en la terna de candidatos para ocupar el puesto.
Se le acompana a la salida y se le despide de una manera cortés.

Conclusiones de la entrevista.

Al finalizar cada entrevista, el Jefe de reclutamiento y seleccion evalua la
viabilidad de cada candidato para continuar o no en el proceso. Para ello
escribe sus conclusiones en el Formato de entrevista de Gestion Humana
(Anexo 7). Cuando ya cuenta con al menos 3 candidatos viables al puesto
vacante, le presenta al jefe solicitante la curricula y sus conclusiones para que
éste Ultimo le de citas para entrevistar a los candidatos.

El jefe de reclutamiento y seleccién contacta a los candidatos nuevamente para
asignarles nuevas citas de entrevista con el jefe que esta requiriendo la
vacante, le entrega a éste el curriculum y un formato de entrevista Jefe
Solicitante (Anexo 8), el cual debe ser llenado para que el jefe de reclutamiento
y seleccion considere o no a los candidatos en el siguiente proceso de la
seleccidon que es la investigacion laboral. En caso de que el jefe solicitante no
esté de acuerdo con los candidatos presentados, se deberan buscar nuevos
prospectos, repitiéndose asi los pasos anteriores.

Investigacion laboral.

En cuanto el jefe solicitante da el visto bueno para continuar el proceso de
algun candidato, se inicia la investigacion de sus referencias laborales, a fin de
conocer el desempefio que ha mostrado a lo largo de su trayectoria laboral. En
algunos casos esta investigacion es muy rapida, y tan solo basta con que el
Jefe de Reclutamiento y Seleccidon haga una llamada teleféonica a los trabajos
anteriores para que le proporcionen la informacion solicitada, sin embargo en la
gran mayoria de los casos, es necesario esperar mas tiempo y hacer una serie
de tramites, dependiendo de las politicas de la empresa a la que se llame.



Algunas no proporcionan informacién a menos de que se les envie una carta
de la empresa por fax o por e-mail solicitando las referencias, otras por su parte
requieren que esta misma informacion sea solicitada de manera personal y no
mediante formatos. Por lo tanto este tipo de trabajo se le encomienda a un
despacho externo, el cual es coordinado por el jefe de reclutamiento y
seleccion, ya que éste es quien le solicita la informacion, establece tiempos de

entrega y tramita el pago de los servicios.

Simultaneamente a este proceso de investigacion de referencias, el Jefe de
Reclutamiento y Seleccion cita a los candidatos a una evaluacion psicométrica
para dar continuidad ai proceso. Cabe aclarar que si el candidato presenta
malas referencias laborales, independientemente de si ya lleva o no avanzada
su participacion en el proceso de seleccidon, se le descarta de inmediato,
manteniendo en confidencialidad los datos proporcionados por el investigador
laboral.

Evaluacion psicométrica.

Si el jefe solicitante acepta los candidatos presentados, a éstos se les realiza
una evaluacion psicomeétrica, la cual varia de acuerdo al nivel de puesto al que
estén postulando. Cabe decir que en 2001, se conformé una bateria
psicologica para una mejor prediccion del desempefio de los candidatos y con
esto brindar mayores elementos que apoyaran la decision final de los jefes
solicitantes (Anexo 9).

En todos los casos, independientemente del.nivel' de puesto a evaluar, se
consideraron los siguientes aspectos:

a) Inteligencia. En este aspect' ‘,'sef évaltf:a la- capacidad del candidato para

resolver problemas. Lovs,exémé'hésv aplicados son:

Army-Beta 2R, que evalia: Nivel de planeacidon y organizacion, capacidad de
aprendizaje, razonamiento abastracto, percepcion, atencién a detalles y juicio
practico.
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Terman Merrlll que evalua Nivel de conocimientos y cultura general; nivel de
aprendizaje; jUIcIO préctlco y senlldo comun"vocabulano capacidad de analisis;
capacndad de smtesns. mane}o ‘de aspectos ‘numéricos; razonamiento logico;
planeac:én y org mzac:on.

Test de Weschler (WAIS). que evaliia los mismos aspectos que el Terman
Merril, pero en un marco de mayor complejidad.

b) Estilo de Trabajo. Aqui se evalia la respuesta del candidato ante diferentes
situaciones y condiciones de trabajo. Para ello se aplica:

Cleaver, el cual permite identificar el estilo de comportamiento del candidato
considerando tres instancias: Comportamiento diario, motivaciones personales
y posibles limitaciones bajo situaciones de presion, en torno a las siguientes
caracteristicas: Empuje, Influencia, Constancia y Apego a Normas.

Kostic, el cual arroja informacion acerca del nivel de energia del candidato,
liderazgo (en caso necesario), adaptabilidad, naturaleza social, subordinacion
y forma de enfrentar los conflictos.

c) Valores Personales e inteligencia cualitativa. Este examen permite conocer
los valores del candidato y sus preferenctas |ntelectuales. Para ello se
aplica:

Human Side Valores, que da informacién sobre la preferencia que la persona
asigna a los siguientes -valores personales: Tedrico, econdmico,” artistico,
politico, social y regulatorio ‘

Human Side Inteligencia, que analiza tres estilos de pensamiento y
preferencias intelectuales: Pensamiento abstracto para la creatividad y la
resolucion de problemas complejos, pensamiento practico o funcional para
aplicar las ideas y sistemas de trabajo existentes, y pensamiento concreto para
manejar trabajos rutinarios o especializados.



d) Personalidad.

Este tipo de examenes evallan variables, como autocontrol, estabilidad
emocional, introversion, extroversion, apego a normas, etc. Para ello se utilizan
varios tipos de test:

Cuestionario de personalidad situacional (CPS), que arroja informacion sobre la
personalidad del sujeto en su estado normal o natural, asi como en condiciones
de seleccion laboral, en donde por lo general los sujetos tratan de dar una

virtuosa imagen de si mismos.

MMPI, el cual evalta la personalidad bajo el marco de tres areas: Clinica,
Laboral y Forense. Entre los aspectos evaluados se encuentran: Sinceridad,
hipocondriasis, depresion, histeria, esquizofrenia, trabajo en equipo, trabajo
bajo presién, capacidad de autocritica, relacion con figuras de autoridad, etc.

Machover, este es un test proyectivo, el cual como su nombre lo indica,
proyecta al individuo tal cual es y como es, sus relaciones interpersonales,
familiares y su autoconcepto.

Test de Colores, el cual ofrece rasgos de la personalidad al seleccionar entre
varios colores que se presentan al candidato, poniendo especial énfasis en la
interpretacion de ansiedades, compensaciones 'y conflictos que tiene la
persona. K

Grafologia, este tipo de test permite analizar el caracter humano mediante la
escritura manual, considerando la forma:de la letra, su inclinacion, su direccion,
posicion en la hoja, etc. o v

e) Estilo de Liderazgo, este tipd de»it st : -permite identificar si el candidato
cuenta o no con un estilo de Iide‘ry'azgcri c'féﬁnido'. asi.como su estilo de mando
para dirigir al su personal hacia la consecucién de metas comunes. Para elio se
aplica:



57

Lifo, el cual permite evaluar la forma en que la persona dirige a su personal
tomando como referencia los siguientes estilos de mando: Adapta y Negocia,
Toma y Controla, Da y Apoya y Mantiene y Conserva.

Una vez aplicadas las pruebas, es responsabilidad del Jefe de Reclutamiento y
Seleccion hacer la interpretacion de las mismas, las cuales se presentan como
conclusiones a través de un Reporte de Evaluacidon que se les entrega a los
jefes solicitantes (Anexo 10). Este reporte contiene un lenguaje claro y
explicativo, acerca del potencial que presenta el candidato y de su viabilidad
para ocupar el puesto vacante.

Decision final y eleccion del candidato.

Ya que se cuenta con las conclusiones del reporte de evaluacion y de las
investigaciones laborales, y ambas indican que el candidato es recomendable
al puesto. es momento de tomar una decision; ésta es tomada por e! jefe
solicitante y solo el jefe de reclutamiento y seleccion da su opinidn al respecto,
sin generar ningun tipo de influencia.

Cabe aclarar que en la mayoria de los casos se lleva asi el procedimiento de
Reclutamiento y Seleccion, sin embargo a lo largo del afio se realizaron 6
contrataciones de personal ejecutivo, que el Director General solicité
entrevistar. En estos casos el Gerente de R.H. apoyo la labor de seleccion ,
entrevistando a los candidatos una vez que ya se contaba con su evaluacion
psicomeétrica y sus antecedentes laborales.

Al ser elegida la persona que cubrira la plaza vacante, el jefe de reclutamiento
y seleccion informa al candidato que ha sido aceptado para incorporarse a la
empresa y le da una cita posterior para afinar los detalles deil puesto (sueldo,
horario. funciones, etc,) y se dice afinar porque durante la entrevista el jefe de
reclutamiento ya le informd acerca de dichas condiciones. Asimismo, se le
solicita al candidato que presente la siguiente documentacién para elaborar su
contrato y conformar su expediente:

e Acta de Nacimiento



¢ Comprobante de Domicilio

¢ Comprobante de Estudio

o Identificacion oficial con fotografia
Hoja Rosa IMSS

Comprobante de Afore

Dos cartas de recomendacion

¢ ¢ 0o o

Dos fotografias tamario infantil a color

Contratacion.

En el momento en que el jefe de recliutamiento y seleccidn cuenta con la
documentacion del candidato y éste ha aceptado la oferta salarial y las
condiciones de trabajo, se le entregan al area de Personal, los documentos, el
reporte de evaluacion y una Forma de Contrato (Anexo 11) que el mismo jefe
llena para que sea elaborado el contrato. Cabe aclarar que la contratacion la
lleva a cabo el Jefe de Personal.

Todo el personal administrativo es contratado de manera eventual por un
periodo de tres meses, al final de los cuales si su desempeiio es adecuado,‘ se
le otorga su contratacion definitiva. ’ Y ; .

Simultaneamente, a la firma del contrato el jefe ic_!é (éclutamientb y.seleccion,
coordina la induccion del candidato para;elprime, ‘dia - de .ingreso, con el jefe
de Capacitacion, quien la lleva a cabo: i o

Induccion.

El primer dia de ingreso del trabajador el jefe de reclutamiento y seleccion
envia un correo electronico a todos los miembros de Belcorp-México, para
anunciar la llegada de un nuevo compariero y se le presenta con cada una de
las personas que laboran en el corporativo. Este recorrido dura
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aproximadamente una hora, ya que el numero de empleados que labora en el
corporativo son 90 aproximadamente. Al finalizar este primer recorrido. el
candidato es canalizado con el Jefe de Capacitacién quien se encarga de
hacerle una breve explicaciéon de la empresa, sus antecedentes, su mercado,
etc. a través del curso de induccion. Por la tarde, el jefe de reclutamiento y
seleccion lleva al candidato al centro de distribucién para presentarle al resto

del personal administrativo.

Al dia siguiente el jefe de reclutamiento y seleccion lleva al candidato al que
sera su lugar de trabajo para que empiece a ejercer sus funciones.

Aqui todavia no concluye la labor del jefe de reclutamiento y seleccién ya que
tendrad que esperar al vencimiento del contrato eventual para enviar al
candidato a realizarse un examen meédico.

Examen meédico.

Dos semanas antes del vencimiento del contrato eventual del candidato y una
vez autorizado el contrato de planta por parte de su jefe inmediato, el jefe de
reclutamiento y seleccion coordina la realizacion de un analisis clinico, en un
lLaboratorio que se tiene contratado para tal efecto. Una vez hecho esto, el jefe
de reclutamiento y seleccion proporciona al area de personal los resultados del
analisis, y si no existe ningn problema, se le otorga al candidato el contrato de
planta. En caso de que el analisis refleje algin problema. se evalua el caso
con el jefe inmediato, y si éste autoriza la contratacion definitiva, se lleva a
cabo, de lo contrario se da por terminada la relacion laboral.

Es aqui donde termina la funcién del jefe de reclutamiento y seleccion, no
obstante siempre hay actividades que complementan la funcion, asi como los
objetivos organizacionales que se plantean afio con afo.



60

Actividades complementarias.

Como se menciond anteriormente cada departamento se establece por afio
uno o varios objetivos de trabajo, adicional a las funciones que realiza. En el
caso del area de reclutamiento y seleccion se establecio la mwplementacaén de
un plan de becarios que apoyara a todas las areas administrativas.

Por lo tanto se elabord un procedimiento y politicas de contratacuén (Ver anexo

12), dando un seguimiento mensual del desemperio de los becanos

Adicional al objetivo cumplido durante el 2001, exxsten otras actlvldades. que
realizd el jefe de reclutamiento y seleccion y, que sin venlr especnfcadas en su

descripcion de puesto, complementaron su funcién y Ie perm ieron llevar un

mejor control de su trabajo. A continuacién se enumeran cada una de ellas.

[b] Mantener actualizada una base de datos disefiada por el .propio jefe de
reclutamiento y seleccidén, del personal que se tiene contratado por out
sourcing: y del personal que se evalua para cubrir los puestos vacantes.

13} Elaborar reportes de estadisticos (semestrales) sobre evaluaciones,
investigaciones laborales, anuncios de periddico y analisis clinicos que
se realizan.

1) Realizar el tramite de pago de servicios de las agencias de publicidad,
laboratorios de analisis clinicos, investigaciones laborales y agencias de
colocacion, asi como buscar proveedores de estos servicios cuando sea
necesario.

V) Impartir el curso de induccion cuando el Jefe de Capacitacion esta
ausente.
V) Coordinar las incidencias del personal de outsourcing y enviarlo a la

agencia para que se les pague oportunamente.

Vi) Apoyar la entrega de cheques y recibos de nomina al personal de
outsourcing, asi como atender sus inquietudes y sugerencias.

Vi) Solicitar los ingresos y bajas del personal de outsourcing., con la
agencia de colocacion, manteniendo una comunicacion constante
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Atender las llamadas telefonicas de todos los candidato que solicitan
informacion sobre los puestos vacantes.

Apoyar al resto del area de Recursos Humanos, cuando se requiere
(por ejemplo en la envoltura de regalos del dia del nifio, dia de |la madre,
dia del padre, fiesta de fin de afno, aniversario de la compainia, etc.).
Mantener una constante comunicacion con las demas areas del
corporativo para atender sus necesidades de personal cuando lo
requieran.

Mantener actualizada la cartera de candidatos

Elaborar entrevistas de salida de los candidatos que dejan la empresa y
mantener al dia la informacion sobre el porcentaje de rotacion del
personal administrativo y de ventas, incluyendo un reporte con las
causas de salida.



RESULTADOS.

Para que alguna area o departamento tenga el reconocimiento’ y apoyo por
parte de la organizacion, es necesario demostrar que Ias actlv:dades que se

vienen desempefando estan generando buenos resultados

rea:s establece ‘ano

En Belcorp no es la excepcioén y es por ello que cad
con afio uno o dos objetivos que complementen su fun on

beneficios para la organizacion.

En el caso del area de Reclutamiento y Seleccion el aﬁo 2001 [se trabajaron

dos objetivos empresariales: Uno para e! area de vemas que fue el de
implementar un nuevo proceso de reclutamiento y selecqién ‘que apoyara la
disminucion de la rotacion en Gerentes de Zona: 'y otro para el area
administrativa que fue la implementacion de un plan de becarios que apoyara
a cada una de las areas que conforman a la organizacidon. De ambos objetivos
se derivaron los siguientes resultados:

Area de Ventas.

Tras el nuevo proceso de reclutamiento y seleccion se logrd una reduccion en
la rotacion de G.Z2. de un 60% (que se tenia a finales del 2000) a un 45%
(logrado a finales del 2001); y aun cuando sigue siendo elevado, constituyo un
importante avance, considerando que el area de seleccidon todavia no se
involucraba al 100% en la seleccidon de candidatas, debido a que en el
departamento solo se contaba con una persona para realizar todas las
actividades, por lo que se tenia que delegar la funcion en la Gerente Regional.

Como ya se menciono anteriormente, fue a raiz del nuevo proceso de seleccidon
de Gerentes de Zona., que la Gerente Regional empezd a involucrarse en la
eleccion de la gente que trabajaria a su cargo. Antes solo se le asignaba,
independientemente de si estaba o no de acuerdo. Esto ha sido muy benéfico,
pues anteriormente habia despidos y renuncias voluntarias, debido a la falta de
entendimiento entre jefe y subordinada, y ahora cuando la Gerente regional

3
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elige alguna candidata ya toma en cuenta factores importantes como la’
empatia, personalidad y estilo de trabajo de cada una de ellas, lo que le da la
oportunidad de evaluar si es o no recomendable su incorporacidon en su equibo
de trabajo.

Al haber elaborado el perfil y descripcion del puesto de Gerente de Zona, el
personal involucrado en la seleccidn de candidatas, tiene mas claro lo que
debe buscar . Ademas el hecho de que las candidatas conozcan la funcion
antes de ser contratadas es de gran ayuda, pues a ellas les queda también
mas claro cual sera el rol a desempenar y, si éste no es de su agrado, lo
manifiestan antes de ser contratadas y no después como antes ocurria.

Al optar por nuevas fuentes y medios de reclutamiento, adicionales al anuncio
de periddico, se redujo considerablemente el costo de estos ultimos. A finales
de 2000, el gasto total de anuncios fue de $252,000, durante todo el afio; vy a
finales del 2001 el costo total fue de $180,000 ya que se utilizaron otros medios
alternos para conformar la cartera de candidatas.

La bateria psicométrica que se conformd para evaluar a las candidatas a
gerentes de zona, asi como la investigacion de las referencias laborales ha
permitido hacer una mejor prediccion del comportamiento y desempefio de las
candidatas. Actualmente los reportes de evaluacion aportan informacion
importante sobre sus capacidades intelectuales, estilo de trabajo y aspectos
generales de su personalidad. Se dan a conocer también areas de oportunidad
y sugerencias para el desarrollo de las mismas, a fin de que la Gerente
Regional les de seguimiento y apoyo, junto con el area de capacitacion.

La implementacion del Dia de Orientacion ha permitido que el personal
responsable del area de ventas y el de recursos humanos, conozcan a detalle a
todas las candidatas antes de su contratacidén, sobre todo aquellas que son
entrevistadas y evaluadas directamente por la Gerente Regional. Los ejercicios
y actividades de eventos conductuales que las personas deben realizar,
permiten evaluar su habilidades, conocimientos y aptitudes para desempeiiar el
cargo y complementan bastante bien la evaluacion psicomeétrica.
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Parte del objetivo del Jefe de reclutamiento y seleccion para el afio 2002 es
continuar con la reduccion de rotacidén en Gerentes de Zona a un 30%, para
ello se ha establecido que su participacion dentro del proceso sera del 100%,
es decir que sera el encargado de realizar el reclutamiento, preseleccion,
seleccion y evaluacion de las candidatas al cargo de G.Z., a nivel local y
foraneo, tal y como se lleva a cabo en el area administrativa. Para ello,
obviamente se requiere de incrementar la plantilla del personal dentro de ésta
area, lo cual esta en evaluacion por parte de Corporativo, ya que se han visto
buenos resultados a lo largo de un afo de trabajo. Asimismo, se ha visto que
dentro de las "Consultoras de Belleza™, existen personas con perfil. para
Gerente de Zona, por lo tanto se realizara un programa piloto para contratar por
out sourcing y con un sueldo menor, a éste tipo de personas para cubrii’ las
zonas vacias, vacaciones o incapacidades de G.2Z. para evaluar su deserhpeﬁb
y contemplar su contratacion. Se pretende que éste plan reduzca adh‘més el
gasto por concepto de anuncios de periddico, al contar con una cartera de
personal obtenida de otras fuentes; y lo principal es que ilas contrataciones que
se realicen de este grupo de personas se apegaran mucho mas al perfil
solicitado, pues ellas ya conocen la funcién de la Gerente de Zona, asi como
las actividades y ritmo de trabajo al que estaran expuestas en caso de ser
aceptadas.

Area Administrativa.

La implementacion del plan de becarios dentro de las areas administrativas ha
apoyado el cumplimiento de objetivos mas estratégicos por parte del personal
ejecutivo de la Companiia. Anteriormente perdian demasiado tiempo realizando
trabajos rutinarios y operativos (capturar informacion, sacar copias, enviar
faxes, etc.) que son importantes para mantener el control de sus actividades,
en vez de concentrar su tiempo en trabajos de mayor trascendencia e impacto

para la organizacion.

Ahora son los becarios quienes realizan las actividades administrativas vy de
control, las cuales generalmente son rutinarias y tan solo requieren de un buen
seguimiento y actualizacion. Esto no solo beneficia a los jefes de area, sino
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también da la oportunidad a estudiantes de los ultimos semestres de la
carrera, de aplicar sus conocimientos y conocer el  funcionamiento de sus
areas de interés. lo que amplia su perspectiva académica y profesional, cdn tan
solo 4 hrs. de trabajo diarios. '

Los becarios constituyen también una fuente permanente de reclutamienté.’:ya
que con su participacion dentro de la organizacion se persigue formar cuadrqs
de profesionales listos para su contratacion cuando asi se requiera; con la
rapidez y experiencia requerida. -

El costo por estos beneficios es muy bajo, lo cual es extraordinario, ya que el
mantenimiento de este programa se reduce a una beca o remuneracion
economica que se le brinda al estudiante que es de dos salarios minimos y
medio, ademas de ofrecerles una cobertura contra accidentes. En cambio si se
tuviera que contratar personal de tiempo completo para realizar las mismas
funciones, como antes se hacia, el costo de personal se elevaria

considerablemente.

Con relacion a los beneficios obtenidos de las actividades propias de! cargo
del Jefe de Reclutamiento y Seleccion, podrian destacarse los siguientes:

Mantenimiento contindo de una baja rotaciéon del personal administrativo: A
finales del 2000 se encontraba en un 25% de rotacion, y al concluir e! 2001 ya
habia decrementado a un 20%, lo cual se considera bastante aceptable. Esto
refleja que el personal que se contrata estad mas apegado al perfil requerido.y
por tanto se siente mas identificado con las funciones y responsabilidades del-
cargo. ) :

La busqueda continia de diferentes fuentes y medios: c‘iegr‘éd‘dia:myleht‘o"ha

reducido considerablemente los costos empleados pa"ra',t'aglv efé‘qt A,»ﬁ'nal'e,s del
2000 se realizaron 20 publicaciones. en el periédicq y"en el 2001 'solo: se
publicaron 4 anuncios, y solo para casos excepcionales, en donde el perfil era
muy especifico o bien se requerian varias personas para un mismo puesto.

Ahora la mayor parte del personal se capta de medios que generalmente son
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gratuitos o cuyo costo anual es insignificante comparado con lo que cuesta

colocar un anuncio en el diario.

El cambio de los formatos para elaborar los perfiles y descripciones del puesto,
y la constante complementacion que se ha hecho en las baterias psicométricas
que se aplican a los candidatos, han permitido realizar una mejor prediccion
del desemperfio de éstos, dando asi mayores y mas confiables elementos a
las areas solicitantes para que elijan a los mejores prospectos.

Debido a que la Compariia esta llegando a una etapa de estabilidad y dado que
el porcentaje de rotacion no es elevado, se estima que para el siguiente afo el
numero de vacantes va a disminuir, por lo tanto como objetivo del 2002, se
pretende elaborar planes de carrera para el personal que se encuentra ya en la
organizacion; para ello se realizaran evaluaciones de potencial, para identificar
fortalezas y areas de oportunidad, las cuales seran canalizadas al area de
Capacitacidon, para que mediante cursos y programas de desarrollo se trabaje

en un mejoramiento continto del personal.
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ANALISIS Y CONCLUSIONES,

A lo largo del presente trabajo se ha podido ver la labor tan importante que el
psicologo es capaz de desempeiiar dentro de las organizaciones, también se
puso de manifiesto lo amplio que puede ser el campo profesional para quien
egresa de la carrera de Psicologia, siempre que cuente con las habilidades

para desarrollarse y defender su posicion dentro del area organizacional.

El campo de estudio de la Psicologia es la conducta, y si se tiene en cuenta
que tanto hombres como mujeres gastan casi la mitad de sus horas de vigilia
en el mundo del trabajo, entonces los profesionistas de ésta carrera encuentran

en las organizaciones, un campo propicio para el estudio de la conducta.

Lo curioso es que a pesar de que el psicologo cuenta con la formacioén para
intervenir y solucionar los problemas humanos que se presentan en las
organizaciones, existen otros profesionistas que estan realizando la misma
labor, incluso en mayor proporcién. Lo anterior es haciendo referencia al
estudio realizado por Espinosa (1997). en el que refleja el porcentaje de
participacion de los profesionistas que incursionan en el area laboral y en el
cual se observa lo siguiente: Administradores 49%:; Ingenieros 13%, Relaciones
Industriales 11%, Psicoélogos 8%, Contadores Publicos 7%. Abogados 4%,
Socidlogos 4% y Otros profesionistas 4%.

Como puede observarse, es realmente poco el porcentaje de participacion de
los psicologos en el campo laboral, por lo tanto en la medida en que se cuente
con una mejor preparacion y habilidades para desemperiarse eficientemente en
el area organizacional, mayor sera la participacidon y reconocimiento de la
profesion para su incorporacion dentro del area de trabajo.

£l hablar de una mejor preparacion por parte del psicologo indiscutiblemente
nos remite a la formacion escolar que recibe durante la carrera, y dado que el
objetivo de este trabajo fue exponer la funcion realizada por un psicologo
egresado de la FES Iztacala, dentro de una empresa de venta directa, surge la
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pregunta de si realmente 4 afos de estudio, ofrecen una buena preparacion

para desempenarse con efectividad al salir de la carrera.

La formacion profesional que se le da al psicdlogo en la FES lztacala consta de
tres maodulos: “"Tedrico (investigacion, revision y analisis de bibliografia,
integracion y discusion de textos, etc.); Experimental (se implementan
habilidades par la investigacion bibliografica, integracion tetrica y redaccion de
investigaciones metodoldgicas ). y Aplicada (en donde se adiestra al psicélogo
a la solucion de problernas en el area educativa, clinica y educacién especial).
En el primer modulo se desarrolla un sistema informativo de apoyo para el
modulo experimental y aplicado” (Sanchez, 2000).

Dentro de este plan de estudios no estan contempladas materias relacionadas
con la administracion de personal o psicologia organizacional, solo en algunas
ocasiones se transmiten conocimientos tedricos y practicos del area; sin
embargo al salir de la carrera los egresados cuentan con los elementos
tedricos y metodoldgicos para realizar labores de deteccidén, prevencion,
aplicacion, evaluacion y desarrollo de planes y programas de trabajo (Espinosa,
1997), lo cual proporciona una base firme para desempefnarse en cualquier

area: clinica, laboral, educativa, etc.

La investigacion también es parte fundamental de esta formacién y es en gran
medida la que permite que el psicélogo interesado en incorporarse en el area
laboral se desempene adecuadamente, ya que aun cuando no se reciban los
conocimientos en la escuela, cada persona es responsable de ampliar la
informacion que aportan los profesores, asi como de analizar los términos que
se exponen para evaluar su viabilidad en la practica y el contexto sociocultural
en el que se desarrollen.

Hoy en dia la mayoria de las empresas buscan personal bien capacitado y
competente, ya que en este mundo tan cambiante es necesario estar a la
vanguardia y bien actualizado. Si bien es cierto que con capacitacion y
desarrollo se puede adiestrar al personal para que adquiera nuevos
conocimientos y habilidades, la realidad es que este proceso lleva tiempo, y en
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las empresas se demanda rapidez y eficiencia, para una mejor adaptacion al
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ambiente laboral.

En el caso del area de Reclutamiento y Seleccion, es necesario gque el
egresado ya cuente con conocimientos, al menos tedricos, sobre Test
psicomeétricos, entrevistas de seleccion, integracion de baterias psicométricas,
y procesos en general del area de recursos humanos, ya que esto le facilitara
mucho su labor. Este tipo de conocimientos los puede adquirir a través de
cursos extra-escolares. que ademas de ampliar los conocimientos, ofrecen un
valor agregado al curriculum profesional.

Otro aspecto que en mi opinidn es vital para un buen desarrollo, es la seriedad
y compromiso, no sodlo del psicologo, sino de todo profesionista, para
desempenar su labor. En el caso especifico el area de reclutamiento y
seleccion, es necesario que el psicologo esté bien conciente de su
responsabilidad, ya que el proveer a las organizaciones de un buen recurso
humano es basico para el funcionamiento de toda la organizacion.

Considero que una caracteristica importante con la que también deben contar
los psicologos que desean laborar el en area de seleccion de personal, es que
sean adaptables y que sepan vender bien la importancia de su puesto frente a
los directivos de la organizacion, ya que hay muchos libros en donde se
explica como hay que reclutar y seleccionar personal, pero ya en la realidad, el
psicologo se enfrenta varios obstaculos que tiene que superar. para cumplir
eficientemente con su labor; pero para comprender mejor esto l'Jltirnb es
importante exponer algunas de mis experiencias en Belcorp.

Belcorp-México. es una empresa relativamente joven en México, esto de
alguna manera ofrece la ventaja de que las personas que van ingresando
tienen la posibilidad de ir creciendo profesionalmente junto con la Compaiiia.
Los objetivos corporativos y de areas estan bien delimitados y su crecimiento
es cada vez mayor, asi como las vacantes que se van generando. El area de
Reclutamiento y Seleccidn es parte estratégica en este crecimiento, ya que se
debe seleccionar en tiempo y forma al personal idéneo que sea productivo.
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La compaiia esta creciendo a un paso muy acelerado y esto implica que todos

los procesos sean mas agiles. incluyendo el de reclutamiento y seleccion de
personal, sin embargo resulla curioso que aun cuando en Mexico hay un gran
numero de personas desempleadas, desafortunadamente no todas cubren el
perfil que se requiere; y si a esto se le agrega que la empresa aldn no es muy
conocida. el resultado es que en ocasiones no se cuenta con el numero
suficiente de candidatos para realizar la seleccion, ya que mucha gente busca
colocarse en empresas conocidas y de “cierto prestigio”. por [o que no acuden
a nuestros llamados.

Este ha sido uno de los problemas mas fuertes que se ha tenido en Belcorp,
sobre todo en el reclutamiento del area de ventas, ya que casi siempre se
requiere el personal con urgencia, de ahi que el medio mas utilizado para
captar gente sea el anuncio de periddico;: no obstante en varias ocasiones ha
ocurrido que ni adn con este medio, se cuente oportunamente con buenas
candidatas para cubrir las vacantes, y como el area de ventas no puede
esperar mas tiempo, no queda otra opcidon que elegir de ese personal que se
tiene, aun cuando no cubra el perfil totalmente, lo que trae como consecuencia
la rotacion de personal.

Al respecto, como ya se menciond a lo largo del trabajo, se ha elaborado un
nuevo proceso de seleccidn para el area de ventas, en el que de manera
primordial se enfatiza las planeacion de los cursos y la posibilidad de mantener
un reclutamiento permanente de personal, para apoyar la disminuciéon de
rotacion; el problema ha sido que atun cuando es una buena idea y se han visto
algunos beneficios, las metas de ventas tienen que cumplirse y para ello es
necesario tener cubiertas todas las plazas, no importando si estd o no
planeado; y es como un circulo vicioso, ya que la rotacion continia y realmente
no hay crecimiento, debido a que la mayor parte del personal que se contrata
es solo para cubrir a la gente que deja la compaiiia.

En el area administrativa también ha llegado a presentarse el problema de que
no se cuenta con suficiente curricula, o cuando la hay, los candidatos no

cubren el perfil. Esto generalmente ocurre cuando las vacantes son muy
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especializadas. La diferencia con el area de ventas, es que a nivel

administrativo, no se contrata al personal hasta no estar totalmente seguros de
que es el candidato idoneo, el incoveniente es que a veces se invierte
demasiado tiempo y esto genera molestia en las areas solicitantes. En un
principio, llegaban incluso a cuestionar mi capacidad para desempefar el
puesto, afortunadamente la poca rotacion del personal y el apoyo por parte del
Gerente de mi area han contribuido a que sea cada vez mayor la credibilidad
que se le da a mi trabajo, ya que se ha inculcado el lema tanto en el area de
seleccion, como en las areas solicitantes de que "Ante la menor duda, no se
contrate al candidato”.

Es bastante frecuente también que el area solicitante elabore un perfil de
puesto. y que en la medida en que se le van presentando candidatos, lo cambie
por asi convenir a sus intereses, aun cuando el personal ya esta evaluado; esto
por su puesto implica volver a buscar candidatos con el nuevo perfil y repetir
todo el proceso. Y o mismo sucede cuando al momento de contratar a la
persona no se le respetan las condiciones de trabajo, el sueldo, prestaciones y
horarios. etc. establecidas al inicio, lo cual genera molestia en ellos, asi como
su rechazo al cargo ofrecido.

De igual forma es muy comun que no se cuente con candidatos suficientes
para cubrir el puesto, y cuando al fin lo encuentras y es del agrado del jefe
solicitante, no aprueba los psicometricos, por lo que hay que continuar con la
busqueda; y es que el contar con suficientes candidatos también depende del
presupuesto que se tenga para utilizar medios de reclutamiento. Con los
medios gratuitos no hay ningtn problema, pero hay alguno otros que son muy
efectivos, pero con un costo elevado, y que la empresa rechaza contratar por
falta de presupuesto.

Se podrian enumerar muchas situaciones mas que el psicologo tiene:- que
enfrentar y superar continuamente en el ejercicio de su labor, sin embargo
considero que lo mas importante es mantener una buena comunicacidon con
cada una de las areas de la empresa, mantener siempre una actitud de
servicio y cooperacion para el buen funcionamiento de la organizacion y agotar



todas las fuentes de reclutamiento posibles para allegarnos de mas candidatos.
Asimismo hay que participar activamente en la claboracién del perfil de los
puestos vacantes;: que en funcion de nuestra experiencia opinemos acerca de
la viabilidad del perfil. condiciones del puesto, salario, etc. y que no solo se
limite nuestra funcién a reclutar y seleccionar porque si al personal; sino que
ademas de cubrir las vacantes, le demos seguimiento a los candidatos una vez
que estos hayan ingresado para ver si realmente se identifican con el puesto y
brindarles el apoyo necesario para el buen ejercicio de sus funciones. Asi en la
medida en que nuestras opiniones y sugerencias, basadas en nuestra
experiencia y formacion profesional. vayan generando mejores resultados,
sera mayor el reconocimiento y la credibilidad que se le dé a nuestra funcion.
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ANEXO 1

BATERIA PSICOMETRICAS PARA GERENTES DE VENTAS

]



BATERIA PARA GERENTES DE ZONA.

NOMBRE DEL TEST

WONDERLIC

SISTEMA GERENCIAL
DE COMPORTAMIENTO HUMANO

NEOTY J(Q VIV
NOD SISAL

IPV
INVENTARIO DE PERSONALIDAD PARA VENDEDORES

QUE MIDE

Inteligencia y habiidades de

sentido comun, vacabulario, razonamiento
calculo artmético y percepcicn

Trahajo bajo presion

£nabza tres areas basicas de fa persona
*Preferencias de Pensamiento (inteligencia
cualitativa).

-Pensamiento abstracto para la crealvidad y
a resolucion de problemas complejos
-Pesamiento practico o funcional para aphcar
las ideas y sistemas del trabajo existente
-Pensamiento concreto para manejar frabajos
rutinarios o especializados.

*Escala de valores personales y organizacionales.

Teorico Social
Economico Politico
Atistico Regulatorio

“Estitos de comportamiento en el dmbito laboral
{CLEAVERY) considerando tres instancias:
Comportamiento Diario

Motivaciones personales

Posibles limitaciones bajo presion

Permite evaluar 2 disposicion general para la venta
tomando en cuenta los aspectos de empatia y
“agresidad” comercial. a través de las siguientes
tmensiones

Comprension Oomenancia
Adaptabildad Segundad
Control de s1mismo Actividad
Tolerancia a la Frustracion Sociablidad

Combatvidad

TIEMPO DE APLICACION

12 Minutos

15 Minutos

15 Minutos

15 Minutos

30-45 Minutos.
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ANEXO 2

FORMATO DE EVALUACION PSICOMETRICA
EN GERENTES DE ZONA
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T

: SISTEMA INTEGRAL DE COMPORTAMIENTO
— = — L. HUMAN SIDE
HORtsIRE _ P § FECHA- Engro 28,2003 T
UL ST _ e U Co Enero 0, 1900
EBoon i, o o a_ . L £DAD- 25 ANOS
PUESTO ACTUAL MOTIVACION
H i = —
! EMPUJE /
: ! INICIATIVA
1 i |
gy -
L e” i | NIVEL Dk
3 \ . -] : INFLUENCIA
-
B s=
- s
i P T 1 | CONSTANCIA
: '
i i | c-
. ! APEGO A
i ; NORMAS
] ; : i
DS < o 1 s c D« s c o 1 s C

| e PERSONA

7o
6o :
.- |
T ! . 0 o INTUITIVG
0 ! neos R -3 S P,
frd i [ - “? T SensORAL
o
a
. 1 |
-~ i i
4
. i
- !ALQ,RES [ — ——ed —— e e - ACGICQSISTEMATICD
“"HABILIDADES EN VENTAS D 3 8 E D= DEFICIENTE
- R= REGULAR

GRICNTACION A LAS VENTAS
RECEPTIVIDAD /| EMPATIA
AGRESIVIDAD EN LA VENTA
SOCIABILIDAG
_POTENCIAL GERENCIAL D R B E
1ATIVATEMPY
ORIENTACION A RESULTADOS
ESTILO DE LIDERAZGO
FPLANEACION

TOMA DE DECISIONE 5 CRITERIO o

BIEN
E= EXCELENTE

CONCI USION
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€L CANDIUATO St CONSIDERA NECOMENDAULE
o CUNSISEIVA EBEL INTERNATIONAL - MEXICO

[T_—Q,T_:] E GERENCIA DE GESTION HUMANA




ANEXO 3

REQUISICION Y PERFIL DE PUESTO
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NHDMO &4 vTTv4

) SISAL

.
Y

N

REQUISICION DE PERSONAL

FECHA

UCENCIATURA [ ]

INGLES NIN

PUESTO SOLICITADO DEPARTAMENTO
JEFE DE AREA

ESTUDIOS REQUERIDOS SECUNDARIA [:] PREPARATORIA —d
CARRERA &

£DAD SEXO ESTADO CIVLL
1OTIVO DE CONTRATACION: FECHA DE INGRESO DESEABLE:

EVENTUAL [J  TmempoDE TRABAIO

HONORARIOS  [_]  TIEMPOAPROXIMADO

DEFINITNVO ] TewpoDEPRUEBA

JUSTIFICACION DEL PUESTO:

EXPERIENCIA EN £L PUESTO:

CONOCHMIENTOS REQUERIDOS!

OTRAS CARACTERISTICAS DESEABLES

MANE.O DE EQUIPO

HORARIO DE TRABAJO

SUELDO PROPUESTO

GERENTE DE AREA

DIRECCION GENERAL

RECURSOS HUMANOS

%



PERFIL DE PUESTOS

1.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO FECHA

PUESTO AL QUE REPQRTA

EXPERIENCIA MINIMA-MAXINA EN EL PUESTO

2.- DESCRIPCION GENERICA
ESPECIFIQUE EL OBJETIVO Y LAS FUNCIONES DEL PUESTQ EN FORMA CLARA Y CONCISA

OBJETIVO DEL PUESTO {PARA QUE Y PORQUE LO HACE)

-y

A0 §TIVA

1
[}

NHEOTHO

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PRINCIPALES (Et) ORDEN DE (MPORTANCIA PARA EL LOGRO DE OBJETIVOS)

fnydplardhy

L T WaN

WU olodd

RELACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: (INTERNAS= PUESTOS CON LOS QUE INTERACCIONA; EXTERNAS= PROVEEDORES, CLIENTES, DEPENDENCIAS, ETC. )

3- REQUISITOS MINIMOS A CUBRIR POR EL OCUPANTE

NIVEL DE ESCOLARIDAD INGLES:
ESTADO CIvIL SEXO. EDAD:

-2



4 - EXPERIENCIA
ESPECIFIQUE EL TIELPO ¥ LA EXPERIENCIA PREVIA QUE SE REQUIERE PARA CUBRIR ESTA POSICION.

ACTIVIDAD AREA/DEPTO _TIEMPO

5.- HABILIDADES Y APTITUDES ESPECIFICAS

INDIQUE LAS HABILIDADES Y APTITUDES REQUERIDAS PARA DESEMPENAR LAS FUNCIONES DE ESTE PUESTO, EN ORDEN DE:IMPORTANCIA. :

CARACTERISTICAS ESENCIALES PARA UN BUEN DESEMPERO!

CARACTERISTICAS INCOMPATIBLES PARA EL BUEN DESEMPENO.

NIDMO! 3d! VTTVA

P

NOOSISHE

ELABORO APROBO AUTORIZO




ANEXO 4

FORMATOS PARA BOLETINAR VACANTES
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s

VACANTE

Fecha: Puesto:

ESCOLARIDAD

Secundaria D Preparatoria I:] Comaercio E Prolesional D
Pasante D Titulado I:] Trunco :l Estudiante E
Maestria l:] Post / Dipl. l:l Teécnico D En

EXPERIENCIA

Arios en el puesto: En el area de:

Conocimientos requeridos:

IDIOMAS
Inglés Yo Franceés:
Edad - Estad
Sueldo g

OBSERVACIONES: -~

Empresa: R EBELinternational

La empresa lider en la venta y distribucion de cosméticos
Teléfono: .
E-mail:
N
Direccion: TESIS CO

FALLA DE (...sN

Comunicarse con:
Presentarse con Curriculum Vitae y Fotografia (indispensable).
De Lunes a Jueves de 9:00 a 13:00 hrs.



ANEXO 5

FORMATOS DE JUNTA DE INTERCAMBIO
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No. DE NOMBRE DEL
PLAZAS PUESTO

“ COVPRADR IR

R
INTERSACIONA

RELACION DE VACANTES

Mayo, 2001

i ESCOLARIDAD | EDAD ;  SEXO!

i { EDOCMIL

EXPERIENCIA SUELDO

BELCORP

OBSERVACIONES
i {Ingles,P.C_ Horario,Presentacion,Zona, etc.)

VT TINDISTINT |1 ANGSENELPUESTO |
VINDISTINTO [ DECOMPRADOR
: :

i

TBLEN NEGOCIADOR, HONESTO, CON ALTO EMPLIE Y
{ DINAMISMO
i

' ANALISTA DE RFCUPERACION DE
R

TSA 32 TMASCULINO | [ZANOS ENEL AREA DE |
i | NDISTINTO RECLUPERACION DE )
; H CARTERA VENCIDA, '
i TTRATOCON CLIENTRS

:
] EXC PRESENTACHIN, ANALITICO, DINAMICO, CON
SINICIATIVA ¥ ACOSTUMBRADO A TRABAJAR POR
[OBIETIVOS

b

! CINSTRTCTORAS DF BEL EZA

FCOMERCTALD |
| FREPARATORIA :

!

L ; L MORDS0S i

ili Al il-l-\l!,\'l.\() 1 ANDREF ENTA
(INDISTINTO | IMPARTICION DE !

| | CLRSOS ;

o EXCELENTE PRESENCIA £ IMAGEN, DELGADA, CON
FACILIDAD DE PALABRA Y PARA RELACIONARSE
(VR VIVA EN ZONA NORTE

RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA: EBEL INTERNATIONAL

DIRECCION:
TELEFONOS:

RESPONSABLE: LIC. LETIC!A BERMEO CUELLAR
HORARIO DE ENTREVISTAS: LUNES A JUEVES DE 9:00 A 13:00 HRS.

aa V'I'IViI

SISAL

Dewss

N7~

LS



NEDHHO HA ¥

Tva

T

RELACION DE CANDIDATOS

. 1 }
TELEFOND ¢ ESCOLARIDAD I E0AD . EXPERE!

Scanma

OBSERVACIONES

e e L | mERD . frges.PC. oo Preseriaotn Zonagte) |
JOSE DE JESYS PEDAO CAMPOS TUCENDERECHO 62 ENELAREADE  NEGOCIABLE | EXC.CANDIDATO
CARBAJAL | TRUNCA VENTAS, COMO . !
: . REPRESENTANTEY
: GERENTE :
148, GUADALUPE CAMTACHO REYES BACHILLERATOY 139 SECRETARIA- S5000A - EXC. CANDIDATO, RESPONSABLE, BUERA ACTITUD
; |CARRERATEC. | . ASISTENTE, “NEGOCIAR  : DE SEAVICIO, RECOMENDABLE.
CONTABLE CAPTURISTA,
NOMINAS
TLIZETTE DELA LANZA RDZ. , [TAUNCAUAE. 120 EXP.ENAREADE  6000A7000 EXC.CANDIDATA. HUY BUENA PRESENTACION
; i | ATENCIONY ;
: ‘ [ SEAVICIO A ‘
: ‘ . __'CLIENTES ‘
NATAUIA JIHENEZ SALCEDO 1 {ARQUITECTA |27 . SUPERVISIONDE | 16000 "GUENA CANDIDATA
: : | 0BRA. DISERO Y :
; ' REMODELACION
VISELA ELYOETH OLIVER LOMELIN (LIC. INFORHATICA 130 ANALISTAY RBIERTO | MANEJO DE REDES NOVEL, V/INDOWS NT. COBOL,
'ADMINISTRATIVA i - ENCARGADA DE | PASCAL, DBASE, FOXPRO.
i © *SISTEMAS. ADHON. |  SOLO CURRICULUM
| 'DEREDES : |
{WARCO POLO AZUARA GONZALEZ ACTUARID 126 " ASESOR EJECUTIVO, NEGOCIABLE ) SOLO CURRICULUM
| {ANALISTA DE | |
‘ | INFORMACION |
REYNA MARTIREZ OLIVARES LAE. {20 GIE.ADMNOYDE (ULTIMO | AECOMENDABLE, 100% INGLES.
— t loaistica, SUELDO
5—; | _COMPRAS 20,000 (NEG)
3 FENE JAVIER VELAZOUEZ CORGERD LIC.CONTADURIA | 37 | ANALISTA TABIERTO | EXC, CANDIDATO
5. PUBLICA ‘FINANCIERO, | ‘
! ! CONTADOR ; i
C X [AURR QL0 CAPOS BIBRIESCA | ODONTOLOGIA |31 | RECEPCION, 5000  EXC. CANDIDATO , BUENA ACTITUD DE SERVICIO,
1] : ‘ | iSECRETARIA,AT'N. | § EXC. PRESENTACION
= ‘ i ! cuENTes. i :

REPOATE DE EFICIENCIA

GRACIAS A CANACQ Y CEDEPECA AZCAPTOZALCO QUE ME ENVIARON SECRETAR!AS EN ESPANOL, PERO CANBIARON EL PERFIL Y AHORA REQUERINOS PERSONAL BILINGUE

CONTAMOS TAMBIEN CON AMPLIA CARTERA DE EJECUTIVAS DE ATENCION A CLIENTES Y ACTUARIOS, LAS CUALES ESTAN A SU DISPOSICION.

ab
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SOLICITUD DE TRABAJO
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B ELCCRP

SOLICITUD DE TRABAJO

DATOS PERSONALES:

APELLIDO PATERNO, MATERNO. NOMBRE (S)

EDAD EDO CivIL.

FECHA DE NACIMIENTO

TELEFONO PARTICULAR

LONMICILIO

No. DE IMSS:

LUGAR DE NACIMIENTO"

TELEFONO DE RECADOS

CALLE ¥ No COLONIA
DELEGACION O MIMO ESTADO C.P.
DATOS FAMILIARES:
PERSONAS CON QUIEN VIVE

NOMUBRE PARENTESCO EDAD OCUPACION
DERLRDIENTES CCONORMICOS
TIEHE AUTORMOVIL s NO SABE MANEJAR

TESIS CON
FALLA D ORIGEN




ESCOLARIDAD:

ESCUELA PERIODO DOCUMENTO ROVATORIO
PRIMARIA
SECUNDAIUA
PREPARATORIA
COMERCIO
LICENCIATUIRA
OTROS

ACTUALMENTE ESTUDIA NO 51 ESPECIFIQUE

EXPERIENCIA LABORAL:

ESTA DESEMPLEADO ACTUALMENTE NO Si

CUANTO TIEAMPO LLEVA BUSCANDO EMPLEO

TIENE DISPONIBILIDAD DE HORARIO TIEMPO COMPLETO

ESPECIFIQUE LOS EMPLEOS QUE HA TENIDO, COMENZANDO POR El. MAS RECIENTE Y TERMINANDO CON EL PRIMERO

“NO?\.;BHE [); L;‘\ VEAr.u;REsA GIRO

FECHA DE ENTRADA FECHA DE SALIDA

TELEFONO SUELDO INICIAL SUELDO FINAL
PUESTO INICIAL PUESTO FINAL

NOMBRE ¥ #UESTO DE JEFE INMEDIATO

PRINGIPALES FUNCIONES

PIOTIVO DE SALIDA

TESIS CON
FALLA DE GuuGEN i ,_




¥
NOMBRE DE LA EMPRESA GIRO B
FECHA DE ENTRADA FECHA DE SALIDA
TELEFONO SUELDO 1NICIAL SUELDO FINAL
PUESTO INICIAL PUESTO FINAL

NOMBRE Y PUESTO DE JEFE INMEDIATO

PRINCIHPALES FUNCIONES:

MOTIVO DE SALIDA

NOPJBRE‘!’DE LA EMPRESA GIRO

FECHA DE ENTRADA FECHA DE SALIDA

TELEFONO SUELDO iNICIAL SUELDO FINAL
PUESTO INICIAL PUESTO FINAL

NOMBRE Y PUESTO DE JEFE INMEDIATO

PRINCIPALES FUNCIONES

MOTIVO DE SALIDA

TESIS CON
FALLA DE U&iGEN




DATOS GENERALES

LCONIO SE ENTERO DE ESTE EMPLEO?

TESIS CON
FALLA DE ORIGEN

CTIENE ALGUN FAMILIAR EN EBEL?

CHA ESTADO AFILIADO A ALGUN SINDICATO?

<CUENTA CON DISPONIRILIDAD PARA VIAJAR?

CLESTA DISPUESTO A CAMBIAR DE RESIDENCIA?

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR

MARQUE CON UNA "X~

S0 NO
S1 NO
S8 NO
St NO

LA OPCION QUE MAS SE ASEMEJE A LA CANDIDATA

PRESENTACION PERSONAL

DESASEADO Y
DESAGRADABLE

DESCUIDADO EN
EL VESTIR

LIMPIEZA ¥ CUIDADO
EL VESTIR

MUY CUIDADOSO EN
SU PRESENTACION

ILIPECABLE Efy
VESTIDO ¥ ASED

APARIENCIA FISICA

DEFECTO FISICO

NOTABLE

FISICO POCO
AGRADABLE

COMUN AL MEDIO DE
LA EMPRESA

FISICO AGRADABLE

ASPECTO FISICO

Y AGRADABLE

ACTITUD

GROSERA EN SU

ACTHITUD

DESATENTA

TAODALES SOCIALES
ACEFTABLES

ATENTO CUIDA DE

SUS MODALES

REFIAD0O + CORTE L

EN SUACTITUD

COMUNICACION

0O BE DA A

ErTet

B& GAPRESA CUN

FACIIDAL

COMUM SIt] GRAN

FLUIDEZ

SE EAPRESA CON

FACILIDAD

NCENTE

INTELIGENCIA
APARENTE

POBRE

DEBAIO DE Lo

PNORIAL

NORMAL

ARRIBA DF LO

NORMAL

COMPORTAMIENTO
SOCIABILIDAD

INTROVERTIDA

CENTRADA Y

EXTROVERTIDA

ESTABLE PROACTIVA
DB CIS A e Fiieay Al ADA MUESTRA FIRMEZA ALY URO D
MADUREZ EMOCIONAL wEeisa o ©co DECUAD UE EZ, LY SEG €
SEGBURA ¥ DECISION SiIISMO
OPINION DE TRABAJOS SE EAPRESA MAL hUESTRA MORMAL MUES TRA SE EAPRESA MUY

ANTERIORES (EN SU CASO)

Di 5US TRABAJOS

INSATISEACCION

SATISFACCION

BIEN

OBJETIVOS

= PaNGUNO | TENE INTERE S ol [DESEA UN PUESTO QUIERE APLICAR BUSCA DESARROLLD
E INTERESES ALGUNA ACTIIGAD SEGUN SU EXPER SUS CONOCIMIENTOS |[PROFESIONAL
CONCLUSIONES.

LA CANDIDATA SE CONSIDERA: APTA :I NO APTA D




ANEXO 7

FORMATO DE ENTREVISTA RECURSOS HUMANOS
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BELCCRP

1M

EVALUACION DE ENTREVISTA GESTION HUMANA

luommc DEL CANDIDATO

FLCHA DE ENTREVISTA

(P;E—SENYACION PERSONAL

Lt S Ao

DE SACHAUAILE

L b ca v G,

BN CLHDADONO § T

B0 SEHTAGION

AT CABE 1 00

Y AstO

APARIENCIA FISICA

b CTO RS

(RN

CORUN A2 ATEDIO D

Cime U AGHADAILE.

ABPEC TGO g

(XTI

o acial

MO AL b AGHALARLL RN AGRATZMG
acnityo G s b [ERSTE rao0ALE S socsact b [arernacoba s

AL tiTon AP TAR s S RIOGATE E1 SO AcTiTon
COMUNICACION MO SE DA A S AEE A CON COMUN St v LE AR S CON

INTELIGENCIA

i otsaes

THOASOOF Ler

ORI Arsaia ol

o

L ANTE

APARENTE arerang ronsnaa
COMPORTAMIENTO asi. o THOV R T CENTHALO AL § s bV DO DAL 2T
SOCIABILIDAD

MADUREZ EMOCIONAL

Wt rn

F b ahert

ADLCUADA A TSN A

PN e i O

OBJETIVOS INTERESES

REgEY
QUNEEN

“GUNA ACTIVIDAD

SGUN SO E i et e

Lo ARDE LE R
Lt COMOCIR MO

IIRER s Ottt ey

OPINION DE TRABAJOS D0 f aibet o an LS TRA HONAAL POV S6EAPRESAE *CELERTE RN NTE
ANTERIORES (EN SUCAS0) DF 0t DRARAL (AT ACL, A1 ALCION OF 1000 BUS THAKA 2O
TO e T S iR T ST A ULt AT ORI o TG A D GARNOL L T 1

D RTiss CLL A1 At o

Put

OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR:

TESIS NON

FALLA DB URIGEN

.

APROVECHAULE

APROVECHAULE

RESLRVAS

NO

APROVECHARLE

NOMBRE:

FIRMA:




ANEXO 8

FORMATO DE ENTREVISTA JEFE SOLICITANTE

TESIS CON
FALLA U¥ CsuGEN
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BELCCRP

EVALUACION DE ENTREVISTA JEFE SOLICITANTE

COMO CANDIDATO AL PUESTO DE:

SOLICITO EVALUE A:

FECHA:

O cumprLE con CUMPLE CumpLE
cumpLE HEStRVAS NYE NTE
ESCOLARIDAD
CONOCIMIENTOS
BASICOS
CONOCIMIENTOS
PARTICULARES

EXPERIENGIA DE
TRABAJO REQUERIDA

HARILIDADES QUE £L
PUESTO REQUIERE

CARACIERISTICAS
PERSONALES

ACTITUDES

INTERESES/OBJETIVOS

INSTRUCCIONES

1L DLSPOLS DL ERTRE SRR

FORDA A SU OMIIOH |

CADA UNG DL EO% b 73GL00ME

FLAMOTE S OnGE .
BPeEL REE KN

3 ADIGNE BU EYALUADION Db
CANDIDATLY LHAK
R G
CORRE D9

1 £ 8 CABO LE 10
CANDIOATO AGIGHL
PRIOIILAD QOE DT ST E DAkt
5. AROTE BUKGRIBKE E74 14
[REIEEN

G REGREDE LA

DOCURIE AN O
O ard e

LR AL Ak

I
fote aa

100

2

q

" OBSERVACIONES DEL ENTREVISTADOR:

TESIS Mnn

FALLA LB uwagEN

VAN

o

APROVECHABLE NOMBRE
APROVECHABLE con NO
RESLRVAS APROVECHARLE FIRMA




ANEXO 9

BATERIA PSICOMETRICA PUESTOS ADMINISTRATIVOS

TESIS CON
FALLA Pr . .wuEN

)00



(o)

EBEL INTERNATIONAL - MEXICO
GERENCIA DE GESTION HUMANA

BATERIAS PSICOMETRICAS POR NIVELES

PERSONAL ADMINISTRATIVO

MACHOVER
TECNICOS SECRETARIALES

AUXILIARES Y SECRETARIAS
. BETTA
. oDT
. PIV (RAZOPNAMIE NIQO. ILACE PUION fuumE HOS)
. CLEAVER

I ANALISTAS Y ADMINISTRATIVOS EN GENERAL

BETA
CLEAVER
MACHOVER
16 PF

FIGS

i MANDOS MEDIOS
TERMAN
WONDERLIC
CLEAVER

MOSS
MACHOVER

FIGS

16 PF

LUSCHER

LIFO

EEEEEEEE

f GERENTES Y DIRECTORES
WAIS

CLEAVER

MOSS

MACHOVER

LUSCHER

MMP1-2

“Para todos 0s casos s electaan entrevistas en el area de Gestion Humana, asl como en et area solicitante.

TESIS CON
FALLA DE vaiGEN
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ANEXO 10

FORMATO DE EVALUACION PSICOMETRICA
EN PERSONAL ADMINISTRATIVO

TESIS CON
FALLA Ui u:uwaiN




BELCORP GERENCIA DE GESTION HUMANA

RESULTADO DE EVALUACION
NOMBRE EDAD ESCOLARIDAD
PUESTO ASISTENIE DEMSS  FECHA DEPARTAMENTO
D [ R [ B | E | COEFICIENTEINTELECTUAL:
CAPACIDADES

CAPACIDAD ANALITICA » PERSONALIDAD
CAPACIDAD SINTETICA —b EMPRENDEDOR | RESPONSABLE PACIENTE
RAZONAIENTO PRACTICO R e
RAZONARKENTO CONCEPTUAL SOCIABLE OBIETINO INTROVERTIDO
CAPACIDAD DE APRENDIZAJE - B i

VERSATIL ESTABLE PERSISTENTE

POTENCIAL GERENCIAL 2y T
ENPUJE / INICIATIVA — » OSUF PRECAVIDO SISTEMATICO
TOMA DE DECISIONES — et
GANIZACION —> | MADURO CONSISTENTE INQUIETO
P

WICIO/CRTERD
CREATVDAD
ORIENTACION A RESULTADOS

CONCLUSION

ﬂw‘l

NTONMO 2T v
NOD SISAL

Et. CANDIDATO SE CONSIDERA RECOMENDABLE
St N0 CONRESERVA

|

D (DEFICIENTE) - R (REGULAR) - B (BIEN) - E (EXCELENTE) | [ [

ESTA EVALJACION ES CONFIDENCIAC. POR .0 QUE NO DEBERA SER FOTOCOPIADA O REPRODUCIDA POR NINGUN MEDIO
ASIMISMC  ES™4 PROHIBIDO £ MOSTRAR O PROPORCIONAR DATOS DE (A PRESENTE EVALUACION AL CANDIDATO

¥e)
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ANEXO 11

FORMA DE CONTRATO

TESIS CON
FALLA Di w.uGEN
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BEELCICRP

NOMBRE COMPLETO:

FORMA DE CONTRATO

FECHA DE NACIMIENTO:
LUGAR DE NACIMIENTO:
ESTADO CIVIL:

IMSS:

EDAD:

R.F.C.:

NACIONALIDAD:

ESCOLARIDAD:

DOMICILIO PARTICULAR:

CALLE HUERD coLona

TELEFONO

ESTADO CODICO POSTAL

TEL. RECADOS

NOMBRE COMPLETO DEL PADRE NOMBRE COMPLETO DE LA MADRE

PARA USO EXCLUSIVO DE GESTION HUMANA

EMPRESA:

DEPTO:

TIPO DE CONTRATO:

PUESTO:

FECHA DE INGRESO:

- JORNADA:

SUELDO MENSUAL:

DIA DE DESCANSO:

SUELDO INTEGRADO:

JEFE INMEDIATO:

TESIE 0N
FALLA Dy waudEN




{of

ANEXO 12

POLITICAS DE CONTRATACION DE BECARIOS

TESIS row
FALLA Uw vaudlN




PLAN DE BECARIOS

OBJETIVO:

INCREMENTAR LA PRODUCTIVIDAD DE LAS DIVERSAS AREAS DE LA EMPRESA, A TRAVES
DE LA INCORPORACION DE PROFESIONISTAS QUE APOYEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS
OBJETIVOS DEPARTAMENTALES Y ORGANIZACIONALES.

BENEFICIOS:

AL CONTAR CON BECARIOS QUE APOYEN EN TAREAS RUTINARIAS Y OPERATIVAS DE
CADA AREA, LOS LIDERES DE CADA UNA DE ELLAS PODRAN ENFOCARSE A PROYECTOS
DE MAYOR TRASCENDENCIA,

FUENTE PERMANENTE DE RECLUTAMIENTO.- CON LA INCORPORACION DE LOS
BECARIOS SE PERSIGUE FORMAR CUADROS DE PROFESIONALES LISTOS PARA
INCORPORARSE EN NUESTRA INSTITUCION CUANDO AS! SE REQUIERA Y CON LA
RAPIDEZ NECESARIA,

BAJO COSTO: EL COSTO DE MANTENIMIENTO DE ESTE PROGRAMA SE REDUCE A UNA
BECA O REMUNERACION ECONOMICA QUE SE LE BRINDA AL BECARIO QUE ES DE DOS
SALARIOS MINIMOS Y MEDIO, ADEMAS DE OFRECERLES UNA COBERTURA CONTRA
ACCIDENTES.

POLITICAS:
El presente proyecto operard de la siguiente forma:

1.- BELCORP-MEXICO convocara a estudiantes de 10s 0ltimos semestres de su carrera o recién
egresados de nivel superior, a través del area de Reclutamiento y Seleccion para incorporarse a
nuestra empresa y desarroliar actividades de caracter practico para la aplicaciéon de sus
conocimientos.

2.- El numero maximo de becarios que se autorizaran por afo en cada area, estard en funcion del
numero total de empleados administrativos que exista en cada una de ellas, tomando como
referencia el 10% de la poblacidon por area y quedando de la siguiente manera:

VENTAS
OPERACIONES
SAC

CALIDAD
MARKETING
FINANZAS

T.I.

G.H.

AaaaapNNN

3.- La duracion del programa de becarios debera tener como duracion un minimo de 3 meses y un
maximo de 6 meses, de cuatro a seis horas de Lunes a Viernes.

4.- Cada area solicitante podra requerir becarios adicionales o bien renovar la beca siempre que
los programas anteriores sean cumplidos y sin exceder el nimero maximo permitido para cada

| TESIS OV ‘\
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5.- Ef horario en el que sc¢ presentaran los becarios podra ser matutino, vespertino o mixto, cada
uno de los cuales se adaptard a las posibilidades det becario y las areas solicitantes.

6.- El monto de cada beca sera de dos salarios minimos y medio mensuales mas el beneficio de un
seguro contra accidentes.

7.- Toda solicitud de becarios, debera ser tramitada y gestionada mediante un formato de
Requisicion de Personal, debidamente autorizada por el Gerente de area, de acuerdo a los
porcentajes establecidos por parte de Gestion Humana.

8 - Toda requisicion debera venir acompainiada de un plan de trabajo que justifique la contratacion
del becario, duracion del musmo, horarios de trabajo, asi como los objetivos a alcanzar.

9 - Las actividades quea se asignen al becario deben estar relacionadas con su carrera, con el fin de
proporcionarie un beneticio profesional de aprendizaje.

10.- Sera responsabihdad del area solicitante cumplir con lo siguiente:

"Otorgar a cada becario la induccton, capacitacion y herramientas necesarias para desempear su
trabajo.

‘Enviar al area de Reclutumiento y Seleccion, durante el programa y en forma mensual un informe
de los avances y el desempeno del becano.

“En caso de ser necesano notficar la prolongacion de la beca, a través de un comunicado al area
de Reclutamiento y Seleccion.

“Determmunar a traves del area de Reclutamiento y Seleccion, el horario de practicas cumpliendo con
las horas establecidas en ef aportado 3 de este documento.

11 .- Sera responsabiidad de 1a Gerencia de Gestion Humana efectuar el proceso de
Reclutamiento, Seleccion y Contratacion de tos 8ecarios, asi como verificar que la Asociacion

Nacional de la Industnia Quimica, A.C. (ANIQ) efectde el pago mensual a los becario de acuerdo a
lo establecido en ¢l convenio firmado.

REGLAMENTO DEL BECARIO

1.- Los postulantes que deseen ingresar al Plan de Becarios deberan estar cursando los ditimos
semestres de la carrera profesional o técnica. o haber egresado recientemeante.

2.- Deberan tener un promedio minimo de 8.5.

3.- Aprobar el proceso de Reclutamiento y Seleccion de la Empresa.

4.- Debera cumplir puntualimente con el horario y politicas acordadas.

- Cada becaorio deberda hacer buen uso de las herromientas e informacion que se le proporcione.

«

6.- Al término del programa el becario debera entregar todo el material que le haya sido otorgado
para el desempeio de sus funciones.

7 .- El becarno sera dado de baja cuando:

TESIS CON
FALuA DE URIGEN
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7.1. No cumpla con lo anterior o muestre un mal desempeiio.

7.2. El becario presente cinco inasi cias inju dentro det periodo acordado.

7.3. El becario no cumpla el presente reglamento o reporte mala conducta,
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