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INTRODUCCION

E1 presente trabajo tiene como objetivo describir el esquema tedrico del
proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, como herramienta necesa
ria para su aplicacién en las diferentes dreas de la Industria.

Para analizar la situacidn que como profesién guarda la Psicologfa en Mé-
xico y para anticipar sus posibles escenarios a mediano y largo plazo, es
indispensable conocer cuales han sido las tendencias de su crecimiento Yy
expansidn.

Aun cuando la Psicologia en México es todavia una disciplina relativamen-
te joven, hecho nada particular si se considera la breve historia en Jla
Psicologfa misma que tiene como proyecto de ciencia y profesidn, se ve ne-
cesario un breve andlisis de su desarrolle histérico en nuestro pafs.

"Profesionalmente la Psicologfa ha sufrido un desarrollo pleno de vaivenes
y obstdculos. Este hecho no es nada extrafio, pues no es peculiar o exclu-
sivo' de nuestro pafs, aln cuando en é1 se da con matices particulares. La
Psicologfa en la medida que tiene que ver con el comportamiento de indivi-
duos, tuvo que ver desde tiempos inmemoriables con la accién profesional
de muy diversos especialistas. La profesionalidad de la Psicologia se fue
configurando, no como consecuencia de la aplicacidn de un cuerpo sélido de
conocimiento de una disciplina cientifica ya establecida, sino como 1a ac-
cidn prdctica frente a demandas sociales particulares en un momento deter-
minado" (Ribes, 1984 en Urbina, 1989).

De esta forma, la Psicologia hdbilmente es hija de la necesidad. Surgid
por primera ocasién a raiz de la imperiosa necesidad de resolver proble-
mas prdcticos; luego la constante crisis y exigencias estimularon su desa
rrollo e influjo crecientes (Schultz, 1985).

La Psicologia Clinica, la Educativa, la Social, 1la Industrial y muchas
otras mds que van surgiendo en los (ltimos afios como consecuencia de la
especializacidn de las demandas sociales, constituyen campos de interven-
cidn social, siendo de este modo un conjunto de procedimientos metodol6gi
cos aplicados al bienestar de la comunidad.
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Asi, los fines de la Psicologfa como profesidén son eminentemente sociales
pretende coadyuvar con sus teorfas, metodologfas y técnicas a elevar el
nivel de vida y bienestar social de quienes son objeto de sus servicios
profesionales.

Particularmente la Psicologia Industrial se orienta hacia el estudio del
comportamiento del hombre en actividad productiva (Gutierrez, 1982, en Ur-
bina, 1989).

La imdgen que el Psicélogo Industrial proyecté en México por muchas déca
das, fue la del profesionista que prestaba servicios especializados en el
drea de Seleccidn de Personal y ocupaba puestos dentro de 1la estructura
de alguna Industria Pdblica o Privada.

La Psicologfa Industrial, comienza a desarrollarse en México, alrededor
de 1923, en actividades relacionadas a la aplicacién, elaboracidn y dise-
fio de pruebas psicoldgicas primordialmente.

A raiz del desarrollo industrial en México durante los afios cuarenta, pro
liferaron problemas de tipo administrativo como rotacidn de personal, au-
sentismo y aquellos relacionados con los salarios, entre otros, como con-
secuencia de esto los psicélogos industriales amplfan su campo de accidn
realizando actividades de evaluaci6n, capacitacidn, andlisis de puestos e
investigaciones diversas.

Fue también en esta época cuando la Psicologfa Industrial después de
haber probado su eficiencia en el campo laboral se 1levé al dmbito univer
sitario (Gerardo, en Urbina, S. 1989).

Con la creacidén de la Facultad de Psicologia en 1a Universidad Nacional
Autdénoma de México en 1973 se inician cambios importantes en la formacidn
del psicélogo; ya que ésta se comienza a impartir de manera independiente
a la Filosoffa.
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Posteriormente, en el afio de 1974, se crea la ENEP-Iztacala, institucidn
en la que se estudiarfan las carreras de Psicologia, Medicina, Odontologia
Biologia y Enfermeria (Ribes, I. 1984).

Desafortunadamente el curriculum de la ENEP-Iztacala, en la carrera de Psi
cologia, no incluyé materias relacionadas al &rea industrial; sin embargo,
en un estudio realizado por Grados (1986), se muestra que el 85% de los
alumnos egresados laboran en el &rea industrial realizando funciones de re
clutamiento y seleccién, capacitacidn, psicometria, andlisis de puestos,
relaciones laborales, higiene y seguridad social, sueldos y salarios, en
tre otros, inherentes al drea industrial.

De esta forma nace la inquietud de realizar el presente trabajo, ya que es
td destinado a servir al lector de introduccién al campo de la Psicologfa
Industrial, (tomdndola como una drea de servicio dentro de empresas indus-
triales, empresas comerciales, organizaciones de servicios {Bancos, Hospi-
tales, Universidades, Trdnsito, etc.}, organizaciones militares pdblicas -
{distribuciones}, organizaciones enfocadas a la produccidn de bienes o de
productos, organizaciones industriales, econdmicas, comerciales, religio-
sas, militares, educacionales, sociales, politicas, etc., dentro de peque-
flas y medianas empresas), a darle una idea de los servicios psicoldgicos
utilizados dentro de la industria, a la vez de servir de sugerencia a to-
dos aquellos involucrados con el plan curricular de Iztacala, para que den
tro del mismo se incluya formalmente el drea industrial.

La presente tesina estd disefiada en cuatro partes, la primera contiene to-
do lo referente al andlisis de puestos, su definicidn, metodologfa asf co-
mo ventajas dentro del mismo proceso de seleccidn de personal. La segunda
parte involucra el proceso de reclutamiento de personal y fuentes abastece
doras. La tercera contiene el marco tedrico sobre los aspectos generales
del proceso de seleccidn, y todos los elementos alrededor de ella. La -
cuarta parte presenta los pasos necesarios, asi como importantes en el pro
ceso de contratacién; esto es; recabacién de documentos, examen médico, in
vestigacidn socioecondmica y finalmente la contratacidn en si (Esq. 1).

Al final se encuentran las conclusiones a las que permitié 1legar esta in
vestigacion bibliogrdfica.



CAPITULO I
"EL ANALISIS DEL PUESTOQ"

“La Psicologfa Industrial es una disciplina que ejerce enorme influjo
sobre la calidad de la vida moderna. En nuestro estilo de vida se
advierten sus repercuciones, sin importar donde residamos o trabajemos,
ni 1a posicién social que ocupemos". (Schultz, 1985)

Hoy en dfa todos los que se interesan en las industrias en su
administracidn y en su naturaleza estdn de acuerdo en que el elemento
mds importante es el recurso humano y que en realidad suele ser la vida
misma de éstas.

Escoger y aceptar a quien formard parte de ellas reviste gran
significacidn, pues al integrar a una persona estamos influyendo en
forma definitiva en los futuros resultados de la industria.

"Las personas pasan la mayor parte de su tiempo viviendo o trabajando
dentro de las industrias. La produccidn de bienes y servicios no puede
ser desarrollada por personas que trabajan solas. Mientras mds
industrializada sea la sociedad mds numerosas y complejas se vuelven las
_organizaciones",

Usamos el concepto de industria porque nos permite una manera mds amplia
de enfocar la complejidad de 1las organizaciones y la administracidn de
sus recursos encaminados a la produccidn de bienes y servicios.

En la medida en que las industrias crecen y se multiplican, mayor es 1la
complejidad de 1los recursos necesarios para Ssu supervivencia y
crecimiento.

Las industrias estdn constituidas por personas, por otro lado, las
industrias constituyen para ellas un medio por el cual pueden alcanzar
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muchos y variados objetivos personales con un minimo de costo, de
tiempo, de esfuerzo y de conflicto 1los que no podrian ser alcanzados
solo a través del esfuerzo individual. (Chiavenato, 1988)

Toda industria debe preocuparse por obtener la mayor eficiencia de sus
empleados o trabajadores, pero por desgracia, no todos advierten que
esto solo se puede lograr mediante una correcta Seleccidn de Personal.
Por 1o general, y asi es para garantizar el nivel normal de eficiencia
en el trabajo, debe existir una correcta adecuacidn del hombre con su
trabajo y viceversa; por lo tanto, es indispensable que todos y cada uno
de los puestos (un puesto, anotan Chruden y Sherman, en chiavenato,
1988, puede definirse como una unidad de organizacidn que conlleva a un
grupo de deberes y responsabilidades al empleado que 1o desempefia
proporcionando los medios para alcanzar los objetivos dados por 1la
industria misma) de 1la industria se encuentren bien definidos y
analizados conociendo lo mejor posible las actividades y
responsabilidades que se tienen que cumplir, como los requisitos minimos
que el puesto exige a la persona que 1o ocupe, de tal manera que se
pueda desempefiar con la mayor eficiencia requerida y desarrolle a la vez
sus capacidades.

"En el proceso de contratacidén de empleados hay muchos pasos que cumplir
antes de sentarse con un candidato, a celebrar una entrevista cara a
cara. Incluso antes de que comience el proceso de seleccifn, es preciso
conocer y adelantar bastantes preparativos.

E1 primer paso preparatorio que hay que dar es familiarizarse con los
detalles del puesto que se va a ocupar. En este importante paso se
deberd hacer un estudio de los deberes y responsabilidades del
puesto".(Arthur,1987).

"E1 andlisis de puestos, el estudio sistemdtico de las obligaciones,
requerimientos y destrezas de un puesto, es el primer paso esencial para
hacer una descripcidn laboral.

E1 andlisis de puestos es bdsico en casi todas las actividades de
trabajo de personal. A menos que sepamos como es un trabajo, no
podremos esperar a escoger a alguien para cubrirlo, entrenarlo para
ejecutarlo, valorar a quién lo tiene a su cargo o pagarle con justicia".
(Smith, Wakeley, 1986).

"Es necesario asi como importante conocer con precisidn, las actividades
de la empresa. Cuando en una organizacién no existe el andlisis de
puestos se dificulta la adecuacidn del hombre con su trabajo. En cambio
cuando se evoca al andlisis de puestos, la seleccidn del personal es

-2 -



eficiente y los programas de capacitacidn y desarrollo cumplen su
cometido". (Reyes, 1987).

Para el departamento de personal es bdsico tener los conocimientos de
las actividades desempefiadas en cada puesto, de esta manera no solo se
facilitard la seleccidn del candidato, sino que también ésto se logra en
menor tiempo y con mayor éxito.

Podriamos decir que el objetivo del andlisis de puestos, segun DEEF
(1972), es organizar eficazmente los trabajos, conocer lo que cada
trabajador hace y las aptitudes que requiere deteccién de actividades
para hacerlo bien. Como su nombre 1lo indica el andlisis de puestos se
centra primordialmente en 1la descripcién del trabajo que ha de
ejecutarse.

Ademds de enunciar las actividades, resulta necesario distinguir las
simples (de nivel inferior) de las mds complejas (de nivel superior).
Los disefiadores de puestos y los gerentes deben poder identificar los
niveles de las actividades, a fin de que puedan delegar las asignaciones
apropiadamente a 1los trabajadores que no tengan experiencia ni
entrenamiento previo, a los empleados que tengan cantidades limitadas de
experiencia y entrenamiento y a aquellos que hayan recibido un
entrenamiento especializado y que tengan bastante educacidn, Yy
experiencia.

E1 Andlisis Funcional de Puestos (AFP) que es un sistema conceptual para
definir las dimensiones de 1las actividades de los empleados, a la vez
que un método para medir los niveles de actividad de los trabajadores,
proporciona un conjunto de dispositivos para establecer los niveles de
las actividades. Se ocupa de 1o que hace un trabajador, y no de 1los
resultados de sus actos o de lo que logra". (Fleishman, Bass 1979).

"Es diffcil precisar las descripciones y especificaciones de 1los
puestos, diriamos que las '"descripciones", de puestos presentan las
tareas, los deberes y responsabilidades del puesto, mientras que las
"especificaciones" se preocupan de los requisitos exigidos al
empleado... E1 aspirante al puesto debe tener caracterfisticas personales
compatibles con las especificaciones,... mientras que el papel por
desempefiar serd el contenido del puesto registrado en descripcidn".
(Chiavenato, 1988).
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"Podemos comenzar analizando el Jlenguaje de 1las descripciones mds
comunes de los puestos. Advertimos rdpidamente, que el lenguaje de 1las
descripciones de puestos se ha utilizado en forma poco rigida y formal,
para responder a una amplia gama de finalidades; sin embargo, se ha
empleado principalmente como dispositivo para alcanzar objetivos
individuales y personales, tales como la justificacidn de una posicidn
deseada y/o un nivel de salarios.

Asf, 1o que el AFP proporciona es: a) un lenguaje controlado y
normalizado para describir 1o que hace el trabajador. b) un medio de
evaluacién y medicidn del nivel y 1la orientacidn de 1o que hacen Tlos
trabajadores". (Fleishman, Bass, 1979).

"E1 andlisis de puestos es como 1la piedra fundamental en todos los
programas de relaciones de personal, debido a que sin el no puede
hacerse 1a determinacidn del personal necesario, ni su seleccidn;
tampoco es posible adaptar convenientemente 1la mano de obra a las
necesidades de la industria.

AsT por ejemplo con el ADP no podremos solucionar los problemas de
seleccidn de personal, pero en cualquier caso, serd imposible efectuar
una correcta seleccidn sin disponer de un andlisis previo de los puestos
que haya que cubrir". (PUY,F 1989).

Para poder realizar un buen andlisis de puestos fundamentalmente debemos
separar y ordenar los elementos que integran un puesto siguiendo los
pasos que sefiala Reyes (1987).

1) Recabar los datos integros y precisos.

2) Separar datos objetivos (referentes a la actividad a realizar) de
datos subjetivos (caracteristicas que debe de poseer el
trabajador).

3) Ordenamiento 1dgico y sistemdtico de datos, asi como su
consignacidn por escrito de forma clara.

4) Organizar y manejar los resultados del andlisis.

Asi mismo, Reyes, (1987) sefiala las caracteristicas que debe de poseer
el profesionista encargado de 1a recopilacidn de datos.

a) Capacidad de observacidn



b) Capacidad analftica y de correccidn
¢) Claridad para expresarse

d) Base sus juicios en andlisis objetivos, ésto es, que Tla
informacién dada sea medible, verificable, etc., de manera que la
persona que vaya a desempefiar la labor tenga claramente 1la
informacién sobre sus actividades.

e) Finalmente, es necesario, que esta persona posea los
conocimientos de manera general, sobre los sistemas de produccidn
y administracidn de la empresa 1o cual le ayudara a precisar de
manera exacta los elementos de cada puesto.

Esta persona recibe el puesto de "analista", y 1o mds indicado es que el
puesto sea desarrollado por un Psicélogo Industrial; (Whittaker 1987)
define al psiclogo industrial como la persona que trata cualesquiera
problemas industriales en 1los que intervienen factores humanos, su
principal meta es describir, explicar, predecir y controlar y/o cambiar
la conducta de los individuos), ya que gracias a su formacidn académica
asT, como su capacidad analitica, se le facilitard la realizacidn de las
diversas actividades 1llevadas a cabo en el departamento de Recursos
Humanos.

Seglin Mace (1973), los psicélogos fueron creados por una demanda pliblica
para asumir responsabilidades para el bienestar del ser humano.
Respuesta de esta demanda pulblica, la psicologfa industrial se ha
concentrado tradicionalmente en dreas que atafien 1la relacidn
hombre-industria.

Smith y Wakeley (1986), en su obra mencionan el papel tan importante que
juega el psicdlogo en la industria.

E1 tema central es que la mayor preocupacidén de los psicélogos que
trabajan en la industria, es determinar la forma en que las actividades
del personal de 1la industria contribuyen al logro de las metas de la
misma.,. Los psicélogos industriales trabajan para desarrollar
criterios, es decir, medidas de realizacidn de metas, que se puedan usar
para evaluar el avance de las industrias hacia sus fines. Se trata del
trabajo mds importante y diffcil de 1los psicdlogos industriales...Los
psicélogos tienen habilidades y entrenamientos especiales para afrontar
los problemas sobre personas, que se presentan con frecuencia en 1las
industrias...A lo largo de su trabajo, los psicdlogos industriales



buscan que Tlas soluciones de los problemas inmediatos ayuden a 1la
industria a acercarse a sus metas.

De esta forma el psicdlogo podra 1levar a cabo un buen trabajo desde el
principio; obteniendo, analizando y registrando informacidn relacionada
con el puesto.

E1 psicélogo industrial con apoyo y colaboracidn de la gerencia o
departamento donde existe la vacante, realizard el andlisis de puesto de
la misma; obteniendo as wuna descripcidn, "...en términos especificos,
de la naturaleza exacta de las actividades ejecutadas en determinado
trabajo. Incluyendo informacidn sobre el equipo o instrumentos que se
utilizan en las operaciones, aspectos especiales del puesto como
peligrosos, comprendiendo también 1la escolaridad y adiestramiento, 1la
escala de salarios y otros aspectos". (Shultz, 1985).

La estructura del andlisis de puestos como menciona Chiavenato (1988),
debe incluir ademds; informacidn reunida en cuatro dreas de requisitos
aplicables a cualquier tipo o nivel del puesto:

1. Requisitos mentales.
2. Requisitos fisicos.
3. Requisitos de responsabilidad.

4. Condiciones de trabajo.
Asi, como informacidn pertinente al andlisis del puesto:

a) TTtulo del puesto y denominacidn de las actividades.

b) Ndmero de ocupantes del puesto y su posicidn en la estructura de
la industria.

c) Nombres y puestos de los superiores inmediatos.

d) Listado completo de los deberes diarios, semanales, mensuales y
ocasionales y estimativo, de porcentajes de tiempo dedicado a
cada uno.
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e) Indicacidn e instrucciones recibidas.

f) De donde viene y para donde va el trabajo.

g) Nivel salarial y honorarios de trabajo.

h) Requisitos de instruccién y de experiencia previa.

i) Aptitudes, complexién ffsica y habilidades requeridas.

J) Materiales, herramientas y equipo utilizado en el puesto.
k) Condiciones de trabajo.

1) Linea de movimientos (promociones y transferencias) de y para el
puesto.

m) Otras informaciones y comentarios.

Esta informacién a l1a vez incluye los siguientes aspectos:

1. Identificacién de términos y posicifn del puesto
2. Deberes ejecutados
(aspectos intrinsecos del puesto)

3. Responsabilidades involucradas.
4, Condiciones de trabajo.
5. Requisitos personales que el ocupante debe tener para:

a) Cubrir los deberes y responsabilidades.

b) Trabajar en las condiciones de trabajo tfpicas del puesto.

(aspectos extrinsecos del puesto) (Anexo 1).

Para la recopilacidn de datos, se pueden emplear varios métodos con el
fin de obtener datos bdsicos para un andlisis de puesto. De hecho todos
los métodos exigen que veamos como se hace el trabajo o que preguntemos
como se piensa hacer. E1 fin del andlisis de puesto no es hallar como
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una determinada persona opera, sino, viendo como lo hacen varios
empleados, determinar rasgos bdsicos del puesto e incorporarlos a una
descripcidn general.

La observacidn es, pues, uno de 1los métodos de obtener datos para un
andlisis de puesto. En la forma mds simple de este método, un analista
observa como varias personas realizan normalmente el mismo trabajo.
Segin observa, el analista registra de manera sistemdtica sus
observaciones, ya sea en forma narrativa o mediante wuna lista de
comprobacidn.

La observacidn directa crea problemas, porque la gente actla diferente
cuando sabe que se le observa. El analista puede emplear una cdmara o
valerse de cualquier medio para evitar que el interesado sepa que 1lo
estdn observando; sin embargo, ésto podria considerarse no ético.

Otra limitacidn de la técnica de observacidn es que no se puede emplear
cuando el ciclo de trabajo es largo o cuando acontecimientos poco
comunes son parte importante del puesto...la observacion es mads Util en
trabajos de ciclos cortos y de indole fisica en los que el analista
puede contar con la cooperacidn de l1a gente que observa.

Morsh (1964) en Smith y Wakeley (1986), enumera otros métodos de
andlisis de puestos, 1la mayoria implican a los interesados preguntar
como hacen su trabajo; éstos pueden completar un cuestionario, marcar en
una lista de comprobacidn o 1levar un diario. Pueden discutir su
trabajo en entrevistas individuales celebradas fuera del trabajo, en una
entrevista realizada mientras se ejecuta el trabajo.

En general, estos métodos dependen de la destreza del entrevistado para
conocer su propia conducta, recordarla y comunicarla con claridad.

Se pueden emplear otros métodos. A veces un grupo de expertos, por
ejemplo, supervisores, se vreunen con el analista y enumeran las
caracteristicas del puesto, o bien, el propio analista del puesto
ejecuta el trabajo.



E1 buen analista laboral conoce las ventajas y desventajas de todos 1los
métodos que puede utilizar; sabe que es indispensable emplear algin
método para que la seleccidn pueda hacerse. Cualquier método es mejor
que ninguno; la experiencia mejorard un mal esfuerzo inicial.

La seleccidn depende de conocer los requerimientos del puesto y de 1la
informacidn que se tenga sobre quienes To solicitan. Esta informacidn
se obtiene mediante entrevistas, formas de solicitud, credenciales y
diversos tipos de test sobre aptitud, desempefio, interés y personalidad.
(Smith y Wakeley, 1986).

Reyes, (1987), nos aconseja usar varios medios de recopilacidn de datos
al mismo tiempo, de tal forma que la misma sea mds confiable y exacta.

Los beneficios que brinda la realizacién de este tipo de andlisis para
los supervisores, trabajadores, departamento de personal, en fin para la
propia industria segin Chruden y Sherman (1963), en Chiavenato (1988)
son:

1) ... habilita al empleado para comprender mejor los deberes y 1las
responsabilidades de su puesto y 1o que se espera de €1.

2) ... suministrar datos importantes que pueden usarse para
equilibrar la distribucién de la carga de trabajo entre los
empleados. Los datos tambien pueden proporcionar una base
objetiva para determinar el valor del pago de cada puesto y para
evaluar el desempefio del empleado. Los empleados deben recibir
un tratamiento justo y objetivo y, tal tratamiento requiere 1la
existencia de informacidn precisa de los puestos, la cual puede
ser obtenida mediante el andlisis de los mismos.

3) La presencia de informacién relativa a los requisitos del puesto,
pueden ayudar a proporcionar a cada empleado una guia de
autodesarrollo, ya sea en el presente o para puestos futuros.

4) Finalmente el andlisis de puestos puede suministrar a los
supervisores y a los empleados una base mds objetiva para definir
y resolver ciertos reclamos, que pueden surgir en conexién con
los deberes de los puestos.

Otros beneficios citados por Reyes (1987), para la industria, por 1los
supervisores, para el departamento de personal y para los mismos



trabajadores son:

A. PARA LA INDUSTRIA

a)

b)
c)

d)

e)

f)

Sefiala las lagunas que existen en la organizacidén del trabajo
y el encadenamiento de los puestos y funciones.

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.
Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades en 1la ejecucidn de las
actividades.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de
trabajo sobre bases firmes.

Facilita en general 1la mejor coordinacién y organizacidn de
las actividades de la industria.

B. PARA LOS SUPERVISORES

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Le da un conocimiento preciso y completo de las operaciones
encomendadas a su vigilancia, permitiéndole planear y
distribuir mejor el trabajo.

Les ayuda a explicar al trabajador la actividad que
desarrolla.

Pueden exigir mejor a cada trabajador 1o que debe hacer y 1la
forma como debe hacerlo.

Permite buscar el trabajador mds apto para alguna labor
accidental, y opinar sobre ascensos, cambios de métodos, etc.

Evita interferencias en el mando y en la realizacidn de 1los
trabajos,.

Impide que al cambiar mayordomo o supervisor, 1los nuevos
encuentren dificultades para exigir o dirigir el trabajo.

C. PARA EL TRABAJADOR

a)

b)

Le hace conocer con precisidén 1o que debe hacer.

Le sefiala con claridad sus responsabilidades.
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¢) Le ayuda a conocer si estd laborando bien.
d) Le impide que en sus funciones invada el campo a otros.

e) Le saflala sus fallas y aciertos, y hace que resalten sus
méritos y su colaboracidn.

D. PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

a) Es base fundamental para la mayorfa de las técnicas que debe
aplicar.

b) Proporcionar los requisitos que deben investigarse al
seleccionar el personal.

c) Permite colocar al trabajador en el puesto mds conforme con
sus aptitudes.

d) Ayuda a determinar con precisidn la materia de adiestramiento
y a dar éste.

e) Es requisito indispensable para establecer un sistema de
valuacidn de puestos.

f) Permite calificar adecuadamente los méritos de Tos
trabajadores.

g) Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios
incentivos.

h) Facilita la conduccidn de entrevistas, y el establecimiento de
los sistemas de quejas.

E1 andlisis de puestos es el primer paso que 1leva a cabo el Psicdlogo
Industrial dentro del proceso de reclutamiento y seleccidn de personal;
apoydndose en su capacidad de observacidn, andlisis y de correccidn,
gracias a ésta puede realizar diferentes actividades en la industria, no
solo en 1o que se refiere al reclutamiento y seleccidn sino en todas
aquellas dreas que tengan que ver con los recursos humanos.

En conclusién, 1la labor que desempefia el psicdlogo industrial en el
proceso es, trascendental para 1la industria. Sus actividades 1o
convierten en el centro de una organizacifn, que tiene como misidn
sefialar, calificar, mejorar, etc., las actividades iniciales del proceso
productivo en la industria.



Habiendo realizado entonces, el primer paso del proceso de reclutamiento
y seleccidn, procedemos al proceso de abastecimiento de elementos que
cubran las necesidades del puesto.
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CAPITULO II
"EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL"

"Los individuos y las industrias estdn encadenados en un continuo
proceso de atraccién mutua. De la misma forma que los individuos atraen
y seleccionan las industrias informdndose y formando opiniones respecto
a ellas, las industrias tratan de atraer a los individuos, y obtener
informaciones respecto de ellos para decidir sobre la necesidad de
admi?itirlos, o no". (Porter, Lawler y Hackman, 1975 en Chiavenato,
1988).

E1 proceso de reclutamiento; es segln Chiavenato (1988), un conjunto de
procedimientos que tienden a atraer candidatos potenciales calificados y
capaces de ocupar puestos dentro de 1la industria. Bdsicamente es un
sistema de informacidn, mediante el cual la industria divulga y ofrece
al mercado de recursos humanos oportunidades de empleo que pretende
1lenar. Para hacer eficaz, el reclutamiento debe atraer un contingente
de candidatos suficiente para abastecer adecuadamente el proceso de
seleccidn.

"La iniciacidn del proceso de reclutamiento depende de la decisidn de la
1inea. En otras palabras, el drgano de reclutamiento no tiene autoridad
de efectuar cualquier actividad de reclutamiento de 1la debida toma de
decisidn)de parte del drgano que posee el puesto vacante" (Chiavenato,
op. cit.).

Como vemos entonces, el proceso de reclutamiento da inicio cuando se
genera una vacante.

Una vacante es la falta entonces, de un elemento (recurso humano) en una
drea de trabajo.

Los diversos tipos de vacante que existen segiin Grados, (1988), son:

[. Por renuncia voluntaria; es cuando el empleado termina la
relacién de trabajo.
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II. Por liquidacidn (despido); es cuando la empresa termina la
relacidn de trabajo.

I11. Por cambio o promocidn; es cuando el empleado es cambiado a otro
puesto.

IV. Por puesto de nueva creacién; es cuando se agrega un puesto mas a
la plantilla original de puestos de un departamento.

Es en este momento que se inicia el trabajo del Departamento de
Reclutamiento y Seleccidn de Personal, ya que al conocer formalmente 1la
existencia de una vacante, es su responsabilidad brindar el elemento
iddneo para cubrir ésta.

Es a través de 1la requisicidn (Anexos 2 y 3) de personal que se hace
oficial la solicitud del elemento para la cobertura de la vacante. =

La requisicidn de personal es el documento que marca las caracteristicas
mds importantes que deberd cumplir el candidato a cubrir el puesto y es
a partir de su 1legada al departamento de reclutamiento y seleccion de
personal que se inicia el proceso para la bilsqueda del candidato iddneo.

"La requisicién de personal se trata de un documento que debe ser
preparado y firmado por el responsable que pretende 1llenar algin puesto
en su departamento o seccidn. Los detalles nque se anotan en el
documento depende del grado o sofisticacidn existente en el drea de
recursos humanos; mientras mayor sea la sofisticacidn, menores seran los
detalles que el responsable del Grgano eminente deberd 1lenar en el
documento. Al reverso del documento se puede incluir un esquema de
control de los actos ya ejecutados respecto al requerimiento existente,
en el drea de recursos humanos y del requerimiento mismo... cuando el
drgano de reclutamiento recibe la requisicidn, verifica si existe un
candidato adecuado que esté disponible en los archivos.

De acuerdo con la industria, la requisicidn de personal puede tener wuna
tramitacidn extraordinariamente variada, segln sea para reemplazar a un
funcionario o para aumentar la ndémina de personal (Chiavenato, op. cit).

- 1y =



Una vez que ya estamos familiarizados con los detalles del puesto
mediante el andlisis del mismo que tenemos en nuestro poder el documento
requisitante (Anexo 4), podemos empezar a buscar a los aspirantes
idéneos; en este paso se pueden aprovechar diversas fuentes, algunas son
mejores que otras para determinados puestos; "...unas producirdn mayor
nimero de aspirantes que otras; algunas resultardn muy costosas; otras
tardardn mucho tiempo en dar buenos resultados. Todas ellas ofrecen
ventajas y desventajas que deben sopesarse cada vez que se presente wuna
vacante". (Arthur, 1987).

“A la industria no le interesa incorporar a sus actividades a cualquier
persona, sino aquella que mds pueda convenirla. El andlisis del puesto
de trabajo le permite conocer las particularidades que debe reunir 1la
persona que elija" (Blanco 1987).

"Un programa efectivo de reclutamiento implica dos importantes
responsabilidades. Una, 1a de Tlocalizar fuentes apropiadas para los
diversos tipos de energia humana que precisa una empresa; y otra, de
encontrar y aplicar prdcticas y técnicas que hagan posible 1la
disponibilidad de energia humana".

Al propio tiempo, un programa eficaz de reclutamiento debe evaluar
continuamente sus fuentes de abastecimiento y medios de reclutamiento,
determinando cuales de ellos son los mds efectivos abastecedores de
potencial humano para cubrir las vacantes de la industria.

La importancia del reclutamiento lo podemos enfatizar al considerar que
si el objetivo de la administracifn de personal es el conseguir y
mantener una fuerza de trabajo eficiente, todo intento que se haga para
lograr esta meta es un esfuerzo provechoso.

E1 reclutamiento es 1la base para lograr la primera parte de ese
objetivo, y de ahf se deriva su importancia. Principalmente porque debe
coadyuvar a lograr de la manera mds eficiente posible. Esto es sin
incurrir en costos adicionales y, las mds de las veces, indtiles. Es
decir, también que debe proveer al seleccionador de material idéneo a
los requerimientos del puesto en cantidad satisfactoria.

Al ser el reclutamiento un prerequisito de la seleccidn va a ser, asi
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mismo, un factor limitativo de su eficiencia, por 1o que demanda una
atencidn mayor, un uso mds intenso de técnicas que tiendan a mejorarlo,
y un reconocimiento mds extenso de su importancia.

Si un proceso de seleccidn de personal carece de fuentes de
reclutamiento apropiadas y efectivas, no podrd funcionar correctamente .
Esto es, cuando se necesite un candidato no se sabra donde encontrarlo".
(Orozco, 1980).

En relacidn a la importancia que revisten las fuentes de abastecimiento
de personal cabe decir que"...el suministro efectivo tanto de materiales
como de personal, requiere que una industria busque agresivamente las
mejo;es fuentes que por casualidad estén disponibles". (Chruden, Sherman
1986).

Es preciso para la industria, contar con el nidmero suficiente de
candidatos o de personas que estén dispuestas a ocupar el puesto que se
encuentre vacante. "Para ello deberd el reclutador, estudiar con todo
detenimiento, y tomando en cuenta las necesidades propias de la empresa,
todas aquellas fuentes y medios que puedan proporcionar los candidatos
mds adecuados para desempefiar con eficiencia 1las labores requeridas;
Reyes (1987), distingue dos:

A) Fuentes de Abastecimiento y

B) Medios de Reclutamiento

Aunque guarden enormes semejanzas, son cosas distintas; los lugares en
que podré encontrar al personal, y la forma de atraerlos a la empresa.
La distincidn tiene 1la ventaja prdctica de que una fuente de
abastecimiento puede ser buena pero parecer mala por lo inadecuado del
medio del reclutamiento y viceversa.

E1 reclutamiento implica, para su correcta aplicacidn el dividirlo en
una serie de pasos como lo hace Orozco (1980), que vendrd a constituir
el proceso de reclutar. Estos pasos son los siguientes:

1) Determinacidn de las caracteristicas minimas del candidato
necesarias para el correcto desempefio del puesto. Es el
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"quienes":

Hombre o Mujer
Soltero o Casado
Edad

Estudios
Experiencia, etc.

LI B B |

2) Descubrimiento de las fuentes de abastecimiento. Es el "donde
estdn esos quienes".

En muchas ocasiones la industria tiene que decidir a que fuentes
dirigirse, para 1o cual debe conocer y ponderar a fondo los beneficios y
limitaciones de éstas.

Entra en la polftica de personal el decidir si los requisitos que fije
para la seleccién deben ser minimos o mdximos segin Guidn (1967), el
reclutamiento de personal se divide en:

a) Reclutamiento Interno
b) Reclutamiento Externo

a) Reclutamiento Interno.- es 1a fuente abastecedora mds cercana, ya que

es la propia organizacién, se refiere a las amistades, parientes o

familiares del propio personal, esto es, segin las polfticas de cada
. industria en aceptarlo o no.

Es decir dentro de la propia empresa este proceso conocido por promocidn
interna, constituye hoy una técnica especifica que viene descrita en
todos Tos manuales de personal (Blanco C. 1987).

Chiavenato, (op. cit.) menciona que el reclutamiento interno ocurre
cuando, habiendo determinado el puesto, 1la empresa trata de Tllenarlo
mediante la promocidn de sus empleados (movimiento vertical) o
transferirlos (movimiento horizontal) o audn transferidos con promocidn
(movimiento diagonal).

E1 reclutamiento interno exige una intensa y continua coordinacién e
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integracidn de la seccidn de reclutamiento, con las demds dreas de la
empresa. "...el reclutamiento interno exige el conocimiento previo de
datos e informacidn relacionados con los otros subsistemas, tales como:

1. Conocimiento de los resultados obtenidos por el candidato
interno en 1las pruebas de seleccidn a que se somete cuando
ocurre su ingreso en la organizacidn; y en los test
psicotécnicos de personalidad.

2. Conocimiento de 1los resultados de las evaluaciones del
desempefio del candidato interno.

3. Conocimiento de los resultados de los programas de
entrenamiento y de perfeccionamiento en los cuales participd el
candidato interno.

4, Examen de los andlisis y descripciones del puesto actual del
candidato interno y del cargo que se estd considerando, con el
objetivo de evaluar la diferencia entre ambos, y los requisitos
adicionales que se haran necesarios.

5. Examen de los planes de carreras o planes de profesionalizacidn
0 aln planeacidén de 1los movimientos de personal, con miras a
verificar la trayectoria mas adecuada del ocupante del puesto
considerado, antes y despues de asumirlo.

6.- Verificacidn de las condiciones de promocién del candidato
interno (esta "en el punto exacto" para ser promovido) y de
substitucidon (si el candidato interno ya tiene reemplazo para
su puesto".(Chiavenato, 1988).

En razén de estos aspectos, el reclutamiento interno es un proceso de
recursos humanos.

Arthur (1987), nos sefiala las principales ventajas que aporta el
reclutamiento interno:

1. Por lo general, crea una vacante a un nivel mds bajo que es mds
facil ocupar.

2. La compafiia economiza muchisimo tiempo y dinero trasladando a



una persona que ya estd bien enterada de 1o que es 1la
estructura organizacional y su metodologia.

3. Se levanta la moral de los empleados.
4, Posiblemente se descubran talentos escondidos.

"El éxito de un sistema de promocidn interna depende en gran parte del
criterio con que se disefie y controle... una industria puede estipular
que los empleados deben permanecer en su puesto actual por lo menos
durante un afio... antes de permitirles utilizar el sistema de promocidn
interna... Estas reglas ayudan a evitar el problema del empleado... que
viene solicitando cuantos puestos se ofrecen, al mismo tiempo,
contribuyen a darle al proceso prestigio y seriedad, aumentando asi su
eficiencia" (Arthur, op. cit.).

"E1 reclutamiento interno puede producir efectos diversos. La persona
seleccionada para el ascenso no siempre es percibida por Tos demds como
el individuo adecuado, ni el merecedor de la distincidn, y no deja de
producir ciertos sentimientos de abatimiento, coraje, entre los demds
miembros aspirantes; generalmente, quienes eligen, ocupan posiciones
todavia mas altas y participan en grupos diferentes a ague11os que son
objeto de tales promociones, por lo que no solo tienen mds poder de uso,
sino también mds poder de imposicién de criterios; se presume que se
tiene una panordmica mds general, se consideran diversos factores y
situaciones, se conoce en alguna manera a las personas, se resienten
. presiones diversas de los demds grupos interesados, y se toma 1la
decisidn aparentemente Gptima". (Orozco, 1980).

b) Reclutamiento Externo.- este es, segin Chiavenato, (op. cit.) cuando,
habiendo determinado la vacante, la organizacidn trata de 1lenarla con
personas extrafas, es decir, con candidatos externos que son atraidos
por las técnicas de reclutamiento aplicadas; se refiere segun Guidn
(1967) a 1las agencias de empleo, medios publicitarios, bolsas de
trabajo, periddicos, etc. Serd determinante en la efectividad del
reclutamiento la anticipacidn con que hayan sido planeadas 1las
necesidades. Esto permite escoger el mejor personal disponible en el
mercado de trabajo, planear e iniciar los programas de entrenamiento en
un caso oportuno y cubrir las vacantes con la anticipacidn solicitada.

E1 reclutamiento externo recae sobre candidatos reales o potenciales,
disponibles o colocados en otras organizaciones, y puede involucrar una



o mds de las siguientes técnicas:

consulta a los archivos de candidatos que se presentaron
espontdneamente o en otros reclutamientos.

. presentacién de candidatos por parte de los funcionarios de 1la
empresa.

pancartas o anuncios en la porteria de la empresa.
. contactos con sindicatos y asociaciones de clase.

. contactos con Tlas universidades, escuelas, directorios académicos,
" agremiaciones estudiantiles, centros de integracidn empresa-escuela,
etc.

. conferencias y charlas en universidades y escuelas.

contactos con otras empresas que actuan en el mismo mercado, en
términos de cooperacidn mutua.

anuncios en periddicos y en revistas, etc.
. agencias de reclutamiento y
. viajes para reclutamiento en otras ciudades.

Las técnicas de reclutamiento ya citadas son los métodos a través de los
cuales la organizacidn enfoca y divulga l1a existencia de una oportunidad
de trabajo, junto a las fuentes de recursos humanos mds adecuadas. Son
también denominadas vehfculos de reclutamiento, ya que son
fundamentalmente medios de comunicacidn. '

Las principales técnicas de reclutamiento presentan algunas
caracteristicas interesantes que vale la pena discutir genéricamente;
Orozco, (1980).

T



a) Anuncios

Es el mds comdin de todos los medios de reclutamiento el mds
empleado y de los mds efectivos en sus resultados.
Generalmente pensamos solo en los insertables en el periddico,
pero tiene otras variantes. Los principales tipos de anuncio
son:

1. Periddicos y revistas: estos anuncios pueden tener las
siguientes caracterfsticas:

anuncio ciego; aquel en el que no se especifica el nombre
de T1a empresa. Este anuncio tiene como principal riesgo
la posibilidad de que Tlos candidatos ya estén laborando
en la empresa.

anuncio abierto o firmado; puede tener repercuciones en
la moral de nuestros empleados.

anuncio desplegado; es cuando se coloca en Tlugares
estratégicos del perifdico, con el objeto de captar mds
facilmente la atencidn y ampliar, al mismo tiempo, 1la
penetracidn del anuncio.

anuncio clasificado; se inserta en las secciones que 1los
periédicos destinan, especificamente para este fin.

Los anuncios en periddicos constituyen un medio muy socorrido
para encontrar personal. Es muy conveniente que en el texto de
dichos anuncios se haga una descripcién de los requisitos
esenciales necesarios en la persona del candidato para el
puesto de que se trate, y es muy recomendable hacer una breve
descripcién del puesto vacante, asi como el sueldo y
prestaciones que ofrecen; con ellos se filtrardn solo Jlas
personas adecuadas.

Detalles como la edad, el estado civil, Tlos idiomas, la
experiencia o los conocimientos -todo lo bdsico- que cominmente
suele integrar un perfil del puesto y del candidato, deberd
describirse en el desplegado. Asimismo, debe detallarse, con
toda claridad que sea posible, a que hora, con quién y en que
lugar deben acudir los posibles candidatos a la entrevista.

Si se prefiere que los candidatos hagan cita telefdnica, el
anuncio deberd recalcar este punto, pero en uno u otro caso,
deberdn hacerse a un lado las innecesarias confidencialidades
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b)

c)

que solo siembran desconfianza y desconcierto.

Exploraciones

Se utilizan principalmente para la busqueda de personal
calificado y se 1levan a cabo dirigiéndose directamente hacia
universidades, escuelas técnicas y de artes y oficios.

Su uso es cada vez mayor, pues representan la mejor fuente de
abastecimiento para 1legar a ese mercado de prospectos y se
tiene ademds, la oportunidad de exponer algunos aspectos
fundamentales de la empresa del desarrollo futuro que ofrece a
los interesados, y del tipo de trabajo a desempefiar.

E1 Sindicato como Fuente de Abastecimiento

Suele constituir una importante fuente de abastecimiento para
las empresas donde existe, en virtud de la cldusula de admisidn
exclusiva, salvo para el personal de confianza que la empresa
libremente contrata. (vease Art. 132-VI, de la Ley Federal del
Trabajo). Hay que procurar la reglamentacidn adecuada de 1la
cldusula de admisidén exclusiva. Esta deberd comprender:

Los requisitos que debe reunir el candidato.

La fijacién de un plazo, dentro del cual el sindicato deba
cubrir la vacante, y la fijacidn de que , si no lo hace, 1la
empresa podrd cubrirla, con la condicién de que el
trabajador se sindicalice.

La determinacidn de que el sindicato presentara dos o mds
candidatos, para poder seleccionar entre ellos.

E1 convenio de que, tan pronto como el candidato no 1lenase
los requisitos, deba abandonar el puesto (antes de que
termine el periodo de prueba), y présentar otro, o bién que
la empresa 1lo cubra, con el requisito der sindicalizacidn
antes sefialado.

De ser posible, el reconocimiento del Sindicato de 1los
tramites de seleccién (pruebas, entrevistas, etc.).
Complemente 1o anterior, se sugiere la lectura de los Arts.
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d)

e)

f)

387 y 395 de la Ley Federal del Trabajo.

Reclutamiento por Referencias y Recomendaciones

Las referencias o recomendaciones es una de las fuentes de
abastecimiento muy wutilizadas para reclutar personal en las
empresas, sobre todo de aquel personal que ocupard puestos de
los denominados "de confianza". Sin embargo cuando se recurre
a las recomendaciones o referencias, se hace mds necesario
utilizar un buen sistema de investigacién de la persona en
cuestidn, y mientras mds imparcial, profunda disciplinada sea
la investigacidn, tanto mejor serd. Desde 1luego, no deberd
tomar parte, en forma alguna, durante la investigacidn, la o
las personas que dieron referencias. Todo el proceso debe
realizarse en la forma mds imparcial y despersonalizada, pues
fdcilmente se pueden desviar los resultados y contratar a un
elemento que no sea adecuado al puesto -lo cual serfa tanto
como caer en la prdctica del compadrazgo o del nepotismo-.  Si
se cumple con estas condiciones, las referencias y las
recomendaciones pueden ser una de las mejores fuentes de
abastecimiento de personal. Ademds, es conveniente hacer notar
que en la funcidn de reclutamiento, muchas empresas le dan
prioridad a los consejos de un colega, amigo, cliente o
conocido que al juicio de una agencia de colocacidn o de wuna
bolsa de trabajo, y la premisa sobre 1la cual se apoya esta
creencia consiste en la facilidad y confianza que para 1la
investigacién nos brinda la referencia o recomendacidn.

Candidatos Espontdneos

Los reclutamientos en "la puerta de 1la calle". Con esta
expresidn suele denotarse a los candidatos que espontdneamente
se presentan, atraidos muchas veces por el prestigio de 1la
empresa...si un candidato 1lega espontdneamente, y mediante una
profunda y severa investigacidn, sobre todo en 1o que respecta
a sus antecedentes y su experiencia, asi como la causa que le
impele a ir a una determinada compafifa a solicitar trabajo, se
1lega a la conclusidn de que es un elemento de valor, no vemos
una razén que impida 1levar a cabo su contratacidn.

Reclutar a través de otras Empresas
Otras empresas pueden recomendar, sugerir o simplemente

enviarnos personas que no pudieron ocupar por politica de edad,
parentesco con los actuales trabajadores, etc., o bién personal

- 23 -



qge tiene que reajustar por reduccidn de trabajo. (Anexos 5 y
6).

g) Banco de Candidatos

Si consultamos a nuestro banco de candidatos, tal vez
encontremos a la persona que buscames. Puede ocurrir que en
determinado momento se haya eliminado el puesto y, por ende, el
prospecto no puede ser admitido pero que en otra circunstancia
nos pueda ser Util.

h) Folletos de la Empresa

Ciertas empresas 1los editan y distribuyen para tal efecto,
sefialando las posibilidades de empleo en esa empresa, las
actividades de 1la misma, los artfculos que produce
beneficios.

i) Bolsas de Trabajo y Agencias de Colocacidn

Pueden 1legar a ser de gran utilidad, sobre todo las primeras
-porque en la mayoria de los casos los servicios son gratuitos
y editan un boletin semanal o quincenal con el resumen de los
historiales de trabajo de Tlos solicitantes de empleo,
sefialando, ademds, el sueldo que desean, nivel escolar y
experiencia del candidato-. Estas dnicamente ponen en contacto
a la oferta con la demanda de trabajo, sin someter al prospecto
a ninguna clase de prueba o de verificacidn de referencias,
dejdndole a la empresa la labor de seleccidn, en tanto que las
agencias de colocacién, a peticién de la empresa pueden someter
a sus candidatos a todo el proceso de seleccidn de personal
presentdndolo, a consideracidn de 1la empresa, junto con Tlos
resultados del estudio o pruebas a las que fue sometido. De
ordinario dichas agencias cobran el equivalente a un mes de la
persona, enviada, pago que se realiza al llevarse a cabo 1la
contratacidn, ofreciéndole a 1la empresa como garantfa, 1la
reposicidn con otro candidato en caso de que con el primero no
hayan quedado conformes. Esto es‘'comunmente en un plazo de
treinta dias.

j) Otras Fuentes de Abastecimiento y Medios de Reclutamiento

. Conferencias sobre la empresa, o de aspectos relacionados
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con ella, se presenten en Asociaciones, Clubes,
Universidades, etc.

Distribucién de Tliteratura o productos de la empresa en
lugares pdblicos, bibliotecas, cines, teatros, exposiciones,
etc.

. Visitas a la planta para familiarizar a las personas con la
empresa y sus operaciones.

. Becas en la empresa que faciliten a los estudiantes 1la
oportunidad de aprender aspectos prdcticos de su
capacitacidn y educacidn.

Permitir realizar en la empresa prdcticas profesionales.

. Auxilidndose de Tas sucursales o filiales de la empresa.

Colocando anuncios en la entrada de la empresa.

. Recibiendo visitas de alumnos a 1la empresa, sobre todo a
nivel pasante de aquellas carreras que tienen relacidén con
el trabajo que se desempefia en la empresa. (Orozco, 1980).
Debemos de tomar en cuenta que los medios de reclutamiento
son muy variados, y que puede usarse uno en especifico para
cada uno de los puestos vacantes (por ejemplo, para cubrir
un puesto secretarial lo iddneo es recurrir a escuelas o
bolsas de trabajo; pero si se requiere de un puesto
administrativo, 1o mejor es hacer uso del periddico o del
intercambio de personal con otras empresas, sin desconocer
que esto implica un costo que no siempre se justifica por la
magnitud de la industria y la rotacidn del personal que esta
tiene.

E1 Psicélogo Industrial manejando los recursos disponibles podra atraer
el mayor numero de candidatos probables para cubrir el puesto, contando
para ello con sus conocimientos y habilidades para la captacidén de
personal; verd de esta manera que su inversidn de tiempo y esfuerzo en
esta fase le facilitan la toma de decisidn en el siguiente proceso:
Seleccidn.
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CAPITULO III

"SELECCION DE PERSONAL"

“La administracidn de recursos humanos tiene como una de sus tareas
proporcionar las capacidades humanas requeridas por una industria y
desarrollar habilidades y aptitudes del individuo para hacerlo mds
satisfactorio as? mismo y a 1a colectividad en que se desenvuelve. No
se debe olvidar que las industrias dependen, para su funcionamiento y su
evolgcidn. primordialmente del elemento humano con que cuenta". (Arias,
1989).

Por tal motivo debemos de poner especial atencidn a lo que respecta al
reclutamiento y seleccidn de dicho elemento.

Una vez que estd en marcha el proceso de reclutamiento, y se cuenta ya
con candidatos que reunen las caracteristicas adecuadas al puesto,
podemos entonces concentrarnos en el proceso 1lamado "seleccidn".

“La seleccidn de empleados es un poco parecida a escoger automoviles, se
necesita saber quién 1los va a manejar, para que propdsito y bajo que
condiciones". (Morgan, Cogger, 1975).

"La esencia del proceso de seleccidn es la prediccién. En general,
cuanto mds sepamos de alguien, mejor predeciremos su desempefio en una
situacidén dada. Igualmente, cuanto mds sepamos de una situacidn, mejor
predeciremos como una determinada persona se desempefiaria en ella.

Cuando una organizacién hace una seleccidn, debe conocer a la persona,
el trabajo que va a realizar ésta y 1la situacidn en que va a
realizarlo". (Smith, Wakeley, 1986).

"AT seleccionar a un candidato para un puesto, debe tener una clara
descripcidn del puesto, que resalte sus principales caracteristicas y lo
diferencie de puestos similares.
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Un andlisis de puesto bien hecho proporciona al empresario un medio para
seleccionar a los solicitantes. Aquel puede compaginar 1a informacidn
de resumenes o formas de solicitud, con los requisitos formales del
puesto (Morgan y Cogger, 1975).

De esta forma segin Yoder (1978), el proceso de seleccidn frecuentemente
se ha descrito como una sucesién de obstdculos, en donde se espera que
excluyan a los individuos que por wuna u otra razdn no puedan calificar
el puesto vacante.

Chiavenato (1988), nos define el proceso de seleccién de recursos
humanos como l1a eleccidn del hombre adecuado para el puesto adecuado, o,
mas ampliamente entre los candidatos reclutados, aquellos mds adecuados
a los puestos existentes en la empresa, con miras a mantener o aumentar
la eficiencia y el desempefio de personal.

Siendo asf, la seleccidn intenta solucionar dos problemas bdsicos:

1. La adecuacién del hombre al puesto y

2. La eficiencia del hombre en el puesto

Reyes (1987), nos menciona las etapas mds usuales, y el orden en que
_suele emplearse el conjunto de medios técnicos de que nos ayudamos para
lograr la realizacién del principio: "el hombre adecuado para el
puesto", y estas son las siguientes:

I Hoja de Solicitud
II Entrevistas
II1 Pruebas: Psicotécnicas y/o Prdcticas
IV Investigacidn Socioecondmica
V Examen Médico

I HOJA DE SOLICITUD

"Localizados los candidatos, el ambiente en que sean recibidos, asi como
la manera en que sean tratados, contribuird en alto grado a mejorar 1la
impresién que se formen de la industria. El1 espacio asignado a 1la
oficina de reclutamiento y seleccidn de personal debera proporcionar las
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facilidades adecuadas que surjan ante la presencia de numerosos
candidatos.

Al localizar el drea de reclutamiento y seleccifn, es importante que sea
accesible a los solicitantes y evite que estos transiten por las dreas
de trabajo.

"Determinada el area donde seran recibidos los candidatos se procede a
11enar la solicitud de empleo que abarcara bdsicamente datos personales;
datos familiares; experiencia ocupacional; puesto y sueldo deseado;
disponibilidad para iniciar labores; planea a corto y a largo plazo,
etc., ...resulta aconsejable 1la elaboracidn de una forma de solicitud
sencilla (Anexos 7 y 8) accesible a obreros y empleados, misma que pueda
complementarse con un curriculum vitae para ejecutivos (Siegel, L.
Ylane, 1. 1984).

Posteriormente, se determina si el candidato reune los requisitos
minimos, y en caso de que estos sean afirmativos, se procede entonces a
la entrevista.

II ENTREVISTA

"La entrevista es una de Tlas técnicas mds usadas dentro del
reclutamiento y seleccién de personal. La entrevista, es una forma de
recabar informacidn determinada, para tomar desiciones respecto a la
contratacidn, evaluacidn, comunicacidn, o despido de un empleado. De
aqui que no se considere como un proceso rigido y mecdnico solamente,
s?no como una vrelacidn esencialmente humana, ademds de ser una
experiencia de aprendizaje mutuo.

Algunos aspecto que deben considerarse de wuna entrevista son las
necesidades de tipo bioldgico, psicoldgico y social de las personas”.
(Jiménez 0. 1973). '

Entrevistar no es nada fdcil, sino que exige prdctica y algunas
cualidades que deben desarrollar un entrevistador tales como un gran
conocimiento de si mismo, para partir de un principio de ralidad;
autoaceptacién, que nos permita superar en forma O&ptima nuestras

- 28 -



potencialidades y Tlimitaciones; y autorrealizaciones, que permite 1la
canalizacién y desarrollo de nuestra personalidad; pues dependiendo del
ejercicio de estos tres elementos dependera el éxito de la entrevista,
como un instrumento controlado y una verdadera técnica de investigacidn.

Existen entrevistas para obtener informacién (seleccidn, andlisis de
puestos, salida); para dar informacidn (de induccidn, de capacitacidn);
y para influir en la conducta de otros (para motivar, calificar o
reprender).

"En todo proceso selectivo, la entrevista personal es uno de 1los
factores que mds influencia tiene en la decisidn final respecto de 1la
vinculacién o no de un candidato a un puesto". (Chiavenato, op. cit).

"Esta entrevista pretende "detectar" de manera gruesa, y en el minimo de
tiempo posible, los aspectos mds ostensibles del candidato y su relacidn
con los requerimientos del puesto; por ejemplo: apariencia ffsica,
facilidad de expresién verbal, habilidades para relacionarse, etc., con
objeto de descartar aquellos candidatos que de manera manifiesta no
reunen los requisitos del puesto que se pretende cubrir". (Arias, op.
cit.) (Anexo 9).

Arias (1989), nos define a la entrevista como una forma de comunicacidn
interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar informacidn o
modificar actitudes, y en virtud de las cuales se toman determinadas
“decisiones.

Yoder (1978), menciona que es importante realizar ciertas anotaciones
durante la entrevista, relacionando asi criterios importantes del
solicitante con el puesto. Sin embargo se corre el riesgo de caer en
inferencias erroneas. E1 peligro es que las entrevistas puedan ser
interpretadas con un mayor significado y validez que 1lo que se
Jjustifica.

Cada entrevista en particular tiene por objeto especifico, el cual debe
estar predeterminado para poder precisar el procedimiento a seguir, la
informacién previa requerida, el ambiente en el que se realizard y su
duracidn.
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“Si se lleva a cabo con habilidad y tacto, la entrevista constituye un
elemento importante de evaluacidn, con el dnimo de que pueda lograr los
resultados esperados.

Chiavenato (1988), propone un sistema de comunicacidn unido a otros
sistemas en funcidn de cinco elementos fundamentales:

1. La fuente es decir el candidato, con caracteristicas de
personalidad, l1imitaciones, hdbitos, manera de expresarse,
historia, problemas, etc., en este elemento tiene origen el
mensaje.

2. E1 trasmisor, o sea el instrumento de codificacidn, que
transforma el mensaje en palabras, gestos o expresiones. La
capacidad verbal y de expresidn del candidato y del
entrevistador se relaciona con 1la manera como la informacidn
es "codificada" para ser trasmitida.

3. E1 canal de trasmisidn: hay en la entrevista por 1o menos dos
“canales" palabras habladas y gestos.

4. E1 instrumento de codificacidn; 1los receptores" de 1la
informacidén (es decir el entrevistador y el entrevistado),
pueden interpretar ("o descifrar") 1los mensajes de modo
diferente. Lo mismo ocurre con diferentes personas, ya que
cada una interpreta 1o que oye en términos de sus propias
experiencias; y

5. E1 destino, o sea a quien se pretende trasmitir el mensaje; en
este caso, para el candidato, el destino es el entrevistador y
viceversa.

En el curso de 1la entrevista, las cinco etapas se comportan de manera
probabilftica, no determinista, pudiendo, ocurrir problemas en uno o en
todos ellos.

"Entrevistar, es probablemente, el método mds usado en la seleccidn de
personal. Esta preferencia existe, aunque haya subjetividad en el
proceso de entrevistar. Muchos estudios indican que dos o mds
entrevistadores generalmente no estan de acuerdo en la evaluacidn gque se
haga de un candidato. E1 hecho de que existan algunos desacuerdos entre
los varios entrevistadores, no es base sélida para que se condene 1la
entrevista como una técnica bdsica de seleccidn.



Los objetivos intangibles atribuidos a la entrevista, son importantes
para el éxito en el cargo, y alguna evaluacidn por parte de una persona
entrenada es major que ninguna". (Chiavenato, op. cit.)

Sin embargo, aun cuando no es totalmente fiable, es la tnica técnica que
nos ofrece ver y conocer al aspirante, a un futuro empleado, que nos
permite observar las reacciones de 1la persona ante determinadas
situaciones y Jjuzgar pulcritud, limpieza, autoexpresidén y actitudes
generales (Terry, G. 1958).

Las fases que integran a una entrevista, podemos representarlas en tres
fases como 1o muestra Arias (1989).

1. Rapport
2. Cima

3. Cierre

1. RAPPORT:

Este término significa "concordancia", "simpatfa", es una etapa de 1la
entrevista que tiene como propdsito disminuir las tensiones del
solicitante y aunque en sentido estricto el rapport debe reinar durante
toda ésta, un trato cordial ayuda a establecerlo, preguntas que no
pongan en tensién al candidato, interes en escucharle y, por 1lo
contrario lo dificulta el sarcasmo, la ironfa, las interrupciones, etc.

En la entrevista de empleo, puede establecer el rapport el hecho de que
el entrevistador explique antes las caracteristicas de la organizacion,
sus prestaciones, el horario, etc. E1 propdsito del rapport, en otras
palabras, es "romper el hielo". Frecuentemente este acercamiento
inicial no se realiza en el terreno verbal, sino mds bien a través de
actitudes: mostrdndose cordial y amistoso, en virtud de que el
candidato habitualmente es una persona a la que no se le conoce. Tal
vez el escritorio sea una barrera; es mejor emplear sillones de sala
confortables.

2. CIMA:

Esta etapa se refiere a la realizacidn de la entrevista propiamente y a
través de ella van a explorarse las dreas de:

- 31 -



*HISTORIA PERSONAL

La exploracidn de esta drea en una entrevista de seleccidn de personal
ha sido objeto de criticas severas, por considerarse que la informacidn
respectiva corresponde a 1la vida privada del solicitante y que 1la
organizacidén no tiene derecho a investigarla; empero, tratdndose de
aspectos directamente relacionados con el trabajo a desempefiar, contando
con la anuencia del interesado y teniendo como propdsito ofrecerle wun
trabajo que pueda serle mds satisfactorio a la vez que mds productivo...
la exploracidn de estos puntos no es éticamente reprobable. La
informacién a obtener implica indicadores del concepto que el individuo
tiene de s7 mismo, de sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y
de la vida en general; nos va a ayudar a dar 1la pauta en el manejo de
sus relaciones interpersonales. En esta drea se explora también en
forma verbal el estado de salud que el individuo tiene (accidentes,
enfermedades, operaciones quirdrgicas) como uno de Tlos varios
indicadores de la forma como maneja y hacia donde dirige su agresividad
(hacia el ambiente o hacia s mismo) (Arias, op. cit.) Los datos que
podrian solicitarse son:

Datos Generales.- Nombre, direccidn, teléfono, edad, fecha y lugar de
nacimiento, nacionalidad, religidn, sexo, edo. civil,
caracteristicas fisicas, (estatura, peso,
incapacidades fisicas, si usa o no lentes), registro
del I.M.S.S., numero de R.F.C, nimero de licencia,
entre otros.

Datos Familiares.-Nombre completo, edad, domicilio familiar, ocupacidn,
empresa donde trabaja, domicilio de la empresa,
teléfonos de la misma,sindicato al que han
pertenecido, de sus padres, hijos/hermanos, u otros
familiares.

*HISTORIA EDUCATIVA

"En esta drea se pretende establecer si ha existido continuidad en sus
estudios, duracién de los mismos, papel que jugé en este ambiente
(1ider, "aplicado", "peleonero", etc.); relaciones con 1la autoridad
(profesores), relacién entre sus calificaciones, su potencial y su
necesidad de reconocimiento.

Es posible obtener informacidn sobre sus intereses vocacionales y 1la
relacion con las tareas que ha venido desempefiando, la objetividad en la
decisidn para elegir carrera, y su grado de dependencia en cuanto a
manutencidn de sus estudios". (Arias, op. cit.) Los datos solicitados
son:
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Datos Escolares.- Ultimo afio cursado, nombre y ubicacién de la escuela,
fechas, estudios realizados y/o tfitulo obtenido,
promedios, cursos especiales, otros estudios. Si
estudia actualmente o no, horario, grado y lugar
idiomas, grado de conocimientos de éstos.

*TIEMPO LIBRE Y PROYECTOS A CORTO Y A LARGO PLAZO

"Aqui se esta buscando obtener informacién sobre el uso que se hace de
su tiempo libre, para precisar la manera como canaliza sus tensiones
hace uso de su responsabilidad personal...ademis de conocer como
pretende proyectarse al futuro, realizarse y autodeterminarse el
entrevistado en sus metas. Adicional a esta informacidn se estd
tratando de conocer el grado de objetividad que tiene la evaluacidn de
sus metas con relacidn a sus recursos". (Arias, op. cit.) algunos de los
datos solicitados son:

Datos de Interes.-Pasatiempos, deportes, actividades manuales, dreas de
interes en general.

*HISTORIA LABORAL

"Aqui se pretende conocer la velocidad de progreso del individuo, su
estabilidad, sus ingresos econfmicos, su actitud hacia la autoridad
(jefes), sus habilidades para relacionarse, el tipo de supervisidn que
ejerce, en resumen, la manera general en que se desenvuelve en el
ambiente de trabajo". (Arias,op. cit.) Los datos de rigor solicitados
son:

Datos Laborales.- Empleo actual y anteriores: emprea anterior,
departamento o divisidn, puesto que desempefiaba, jefe
inmediato, sindicato al cual pertenecid, fechas,
salario inicial, salario final, motivo de separacidn.
Fuentes de contacto con 1la empresa, sueldo que
solicita, ingresos extras.

3. CIERRE

“Cinco o diez minutos antes de dar por terminada la entrevista, se
anuncia el final de la misma, dando oportunidad al solicitante para que
haga las preguntas que estime pertinentes y manifieste sus impresiones
sobre la entrevista misma y, finalmente, se le de a conocer cual es el
siguiente paso a realizar. Si el candidato no es aceptable, se le
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debera orientar; lo cual implica un conocimiento por parte del
entrevistador, del mercado de trabajo, para lograr que su interlocutor
obtenga beneficio personal; que sienta que "la entrevista valid la pena"
¥ que el no ser aceptado no implica derrota sino, por el contrario, un
estimulo para buscar un empleo que le permita el aprovechamiento mds
adecuado de sus recursos". (Arias, op. cit.)

Finalmente se incluyen en el anexo de la solicitud los datos o
comentarios que haya realizado el entrevistador con respecto al
entrevistado.

Estos resultados y conclusiones de 1la entrevista, en relacidén al
objetivo de la misma, "deben ser redactados inmediatamente después de
concluida, con objeto de no omitir ninguna informacidn que distorcione
el resultado logrado.

E1 resultado debe ser claro, concreto e inteligible para quien
posteriormente tenga necesidad de consultarlo.

En algunas industrias estdn ya sefialados los puntos que debe contener
dicha informacidn en una forma disefiada al efecto". (Arias, op. cit.)
(Anexo 10)

Algunas industrias incorporan un sistema de puntos en la etapa de tomar
notas de la entrevista. Cuando se usa este fietodo, el entrevistador le
asigna un valor numérico a cada factor que se evalua. Los factores
aparecen en un formulario impreso que tiene una clave que explica
brevemente el valor de los puntos de cada calificacidn, Arthur (1987),
nos ejemplifica como podria ser un sistema valorativo de cinco puntos:

1. Destrezas y calificaciones globales superiores.

2. Destrezas y calificaciones por encima del término medio

3. Satisface los requisitos del puesto

4. No satisface los requisitos del puesto

5. No es iddneo
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Luego podria evaluarse cada factor de acuerdo con la siguiente escala:

a) Sobresaliente
b) Muy bueno

c) Bueno

d) Regular

e) Deficiente

E1 psicdlogo industrial puede escoger aquel tipo de evaluacidn que mds
le convenga, evaluando sus ventajas y desventajas de los mismos.

"De esta forma escoger y aceptar a quien formard parte de la industria,
reviste gran significacién, pues al integrar a una persona, se estd
influyendo en forma definitiva en futuros resultados de la organizacidn
total". (Taylor, 1957)

IIT PRUEBAS PSICOLOGICAS

“A través de la historia del hombre hacia seleccidn de sus congéneres
por ciertas cualidades, tales procedimientos selectivos eran desde luego
muy rudimentarios.

Al paso del tiempo se va apreciando una evolucidn, que aunque Tlenta,
proyecta que la seleccidn de personas es necesaria.

Los sistemas de seleccidn de personas progresaron pero siempre con base
en la observacidn objetiva de las cualidades y caracteristicas de 1los
individuos, y no es sino hasta los orfgenes de la Psicologfa Aplicada,
cuando se empiezan a hacer las primeras evaluaciones psicométricas de
los hombres.

La Psicologfa Aplicada estudia todo 1o que tenga alguna relacidn
prdctica con aspectos psicoldgicos, al margen de la psicologfa tedrica.
Se inicid en 1840 con los primeros trabajos de Ernest Heinrich Weber
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(1795-1878).

La psicologia aplicada en su evolucidn da origen a la psicotécnia o
psicometria. Este término es atribuido a William Stern (1871-1938),
quien elabord diferentes pruebas para la medicidn de la inteligencia de
los individuos, introduciendo la medida conciente intelectual C.I., sin
embargo Hugo Munsterberg (1863-1916), la define por primera vez y es a
quien se le da el nombre de "Padre de la Psicotécnia", definiéndose como
rama de la Psicologia Aplicada, destinada a obtener resultados prdcticos
de cuantificaciones en cualquier dominio de la actividad humana.

Hugo Munsterberg inicid estudios y establecié una serie de pruebas que
auxiliaron en la seleccién de personal.

E1 factor que mds influyd en el desarrollo acelerado de esta rama de la
psicologia aplicada fue la Primera Guerra Mundial; obviamente al tener
la psicotécnia un desenvolvimiento en el terreno bélico, paralelamente
lo tuvo, aunque en menor escala, en el aspecto pedagdgico, industrial,
comercial, politico, profesional, etc. (Rivera, 1988?

En la industria se seleccionan hombres para cubrir diversos puestos, en
funcidn del desempefio dado mediante "TEST" que miden capacidades.

La prueba crea una situacién a la que reacciona el solicitante, estas
reacciones se consideran claves (tiles para su comportamiento probable
en el trabajo que estd solicitando.

Las pruebas psicoldgicas consisten en hacer una valoracidn de 1la
habilidad y potencialidad del individuo, (Anexo 11) asi como su
capacidad en relacidn con 1los requerimientos del puesto y Jlas
posibilidades de futuro desarrolle. (Thorndike , R. y Hagen, E. 1986).

"Los psicélogos industriales profesionales han hecho importantes
contribuciones al campo de la seleccidn de personal. Se han elaborado
pruebas psicoldgicas que han sido introducidas a un gran nimero de
compafiias para ayudarlas a seleccionar mejores aspirantes. (Anexo 12)
Actualmente se encuentran disponibles wuna gran variedad de pruebas
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psicométricas desarrolladas profesionalmente, para medir factores tales
como inteligencia, habilidad y aptitudes especificas, destreza motora,
intereses ocupacionales y variables de la personalidad".

Tales evaluaciones psicoldgicas deben realizarse solo por psicélogos
industriales expertos...que tengan una amplia experiencia prdctica en la
industria. (Stanton, 1989)

Las condiciones que hay que tener en cuenta al establecer un examen
sicotécnico segin Blanco (1987) son las siguientes:

1 a. Que los "test" sean descriptivos

2 a. Que estén tipificados o normalizados

3 a. Que sean fiables

4 a. Que sean vdlidos

5 a. Prdcticos

6 a. Econdmicos

7 a. Actuales y agradables

Para comprender 1la importancia que tienen para la efectividad 1los
"TEST", el cumplimiento con estas cualidades, analicemos brevemente cada
una de ellas.

1 a. Discriminacidn

Los "TEST" intentan reproducir en "miniatura" las dificultades que luego
van a encontrar en la prdctica los que se examinan.

Por eso nos interesa que dichos obstdculos estén preparados con acierto
para que lleguen a pasarlos 1los buenos y en ellos caigan los malos,
ddndonos resultados separados y discriminados que nos eviten las dudas
en el momento de Ta eleccion de candidatos.
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2 a. Tipificacién

La comparacidén e interpretacidn de los resultados tiene que hacerse con
respecto a individuos normales, no con respecto a superdotados. De esta
forma es como puede conseguirse una racionalizada escala de
clasificacidn.

3 a. Fiabilidad o Precisidn en un "Test"

La fiabilidad supone el grado de constancia que tienen medidas adecuadas
con dicho "test", es decir, que utilizdndolo esperamos ser consecuentes
al examinar a los aspirantes. Un "test" es preciso cuando sus
resultados son consistentes. Por ello, su fiabilidad se determina
estimando el grado de correlacidn que tiene con sigo mismo. Entra en el
concepto de fiabilidad 1a mayor o menor facilidad de interpretacidn de
sus resultados, los cuales han de ser traducidos. No es solo que deben
de ser faciles de interpretar, sino que ademds estas interpretaciones
nos tienen que 1levar a conclusiones concretas. Si un "test" de
habilidad es fiable, los resultados que nos de hoy para una poblacidn
tienen que ser muy similares a los que se obtengan para esa misma
poblacidn posterior.

4 a. Validez

Los "test" tendrdn validez si 1a informacién que nos dan corresponde a
las cualidades que nos interesan, es decir, a las exigencias que tienen
las tareas para las que necesitamos este personal.

Por ello un "test" es vdlido cuando se correlaciona con el criterio
elegido como mds significativo para identificar la inteligencia
demostrada en la ejecucidn de un trabajo.

5 a. Correlacidn

La correlacién de un modo general expresa una relacidn entre dos o mds
series de cosas. Por ejemplo, entre las puntuaciones alcanzadas por
diferentes personas en un "test" de aptitud y el promedio de 1los
salarios hora de estos mismos hombres. Esta relacidn se procura
expresar siempre con numero sencillo, 1lamado coeficiente de
correlacidn, y se determina matemdticamente un andlisis de los datos
estadfsticos.
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6 a. Condiciones Complementarias J s

TGl
ademds estas condiciones...también es importante que los "test" sean
prdcticos, para que se comprendan bien sus intrucciones e
interpretaciones actuales, de acuerdo con el medio social, cultural vy
momento en que se vive: econdmicos, es preciso conseguir que en conjunto
el examen de seleccidn solo suponga para la empresa un costo que esté en
proporcidn con la eficacia obtenida y, por dltimo, agradable con el fin
de captar en lo posible el factor de interés.

"Es indiscutible que necesitamos verificar de algun modo las capacidades
que el trabajador posee para ocupar el puesto al que lo destinamos, o
que el pretende. Las pruebas son, pues, necesarias, tanto para Tla
seleccidn como para la acomodacidén del personal.

Podemos ante todo dividirlas en pruebas de aptitud, de capacidad y de
temperamento-personalidad segin se investiguen:

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

b) Las cualidades ya desarrolladas que tiene, capaces de ser
aplicadas de inmediato a un trabajo.

c) Que estudien "la dindmica psiquica del sujeto en muy diversos
niveles, con el fin de encontrar las tendencias generales, los
patrones de reaccidn mds comunes, la estructura de las
motivaciones, los conflictos de tendencias, etc". (Martinez,
Reyes, 1987) E1 fin de éstas (ltimas es "tratar de predecir
con la mayor certeza posible, 1la conducta del individuo, en
relacién con su adaptacién al trabajo y su promocidn
posterior.

Entre las pruebas de inteligencia podemos mencionar los test de Binet,
las Matrices Progresivas de Raven (5 series) la Prueba de Ejecucidn de
Kohs (16 cubos para formar 17 figuras), etc.

Entre las demds pruebas de aptitudes, existen las de imaginacidn, de
percepcidn, atencidn, memoria y habilidad manual. Todas éstas son
ejemplo de las de aptitudes, y entre ellas se cuenta Minnesotas, Qurdes,
etc., destinados a medir 1la precisién manual, digital, tiempos de
reaccidn, etc.
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Entre las pruebas de capacidad podemos mencionar las de mecanograffa,
ortografia, de dibujo, de contabilidad, de mecdnica, etc.

Como se ve en estas pruebas deben catalogarse las que suelen ponerse en
el taller antes de otorgar el puesto, o0, por 1o menos en el perfodo de
prueba.

Entre las pruebas de temperamento-personalidad, podemos mencionar 1la
conocida de Rorschard, el inventario de la personalidad de Benreuter, el
T.A.T., la de Murray, etc.

Estas pruebas son las mds diffciles de aplicar y menos confiables, por
lo que, ordinariamente, solo manejadas por un psicotecndlogo pueden
tener validez. (Reyes, 1987)

Asi pués, "E1 objetivo del Psicdlogo que trabaja en los servicios de
seleccion es sencillo: desea reducir los errores cometidos por la
industria en la contratacidn, ubicacidn y los ascensos de personal, de
tal modo que las personas mds calificadas se situen en los puestos de
responsabilidad, y las menos competentes se ubiquen en puestos que
puedan desempefiar". (Fleishman, Bass, 1979)

No olvidemos entonces, que el psicdlogo cuenta con la formacidn tedrica
y metodoldgia para manejar el drea de Recursos Humanos, al contar con
las estrategias y habilidades en las relaciones interpersonales serd
capaz de encontrar en el candidato las caracteristicas de personalidad y
cap;cidad necesaria para cubrir el puesto, previendo el futuro desempefio
de éste,

De igual forma el psicdélogo esta capacitado en la aplicacidn de pruebas
psicométricas y sobre todo en 1la interpretacidn de éstas; paso
importante en la seleccidn de personal, pudiéndo dar un diagndstico mds
preciso y objetivo con respecto al candidato,

Finalmente, cuenta con los argumentos necesarios y suficientes para
sugerir las ventajas de la contratacién del candidato.
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CAPITULO IV

CONTRATACION DE PERSONAL

"Para 1levar a cabo la contratacidn de personal, existen procedimientos
diferentes, dependiendo de la magnitud o posibilidades econdmicas de
cada industria, Tos cuales van desde 1la simple entevista para tomar 1la
decisifn hasta procesos mds complejos como son: examenes de habilidades
1abora1?s. psicométricos, investigacidn socioecondmica, etc." (Selvini,
M. 1986

"Con el fin de iniciar el proceso de contratacidn, debemos satisfacer
tres requerimientos preliminares. Primero, debemos tener autoridad para
contratar, ésta proviene de las exigencias para el empleo, tal como se
desarrolla a través del andlisis de la carga de trabajo y de la fuerza
laboral para el mismo.

Segundo, debemos tener una normas especificas de personal, con las
cuales comparar los empleados en perspectiva. Esto es, que represente
la especificacién del trabajo particular desarrollada a través del
andlisis del puesto.

Finalmente, debemos tener aspirantes para el trabajo, de 1los cuales
podamos seleccionar las personas a ser contratadas. Un buen programa de
reclutamiento nos provee de tales personas.

E1 procedimiento de contratacidn consiste, esencialmente, en una serie
de métodos que aseguran la informacién pertinente sobre el aspirante.
En cada uno de los pasos refinamos la informacidn, la cual, una vez
obtenida, puede ser comparada con 1la especificacidn del puesto y 1las
normas del personal. Si el aspirante califica, avanza al siguiente
paso. De manera que las especificaciones del trabajo y el aspirante al
empleo, estdn presentes en cada uno de los pasos del procedimiento de
contrato. Los pasos o etapas constituyen los medios por los cuales las
calificaciones del candidato se pueden comparar con el minimo de 1los
requerimientos establecidos, de acuerdo con las especificaciones del
puesto. (Flippo, 1978)
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"Antes de que se 1le extienda una oferta concreta de empleo a un
aspirante, a causa de la naturaleza del trabajo implicado, es con
frecuencia aconsejable que el aspirante sea sometido a un examen médico
por un médico contratado por la compafiia. Por razones obvias, el
candidato no debe ver a su médico personal, quién estd mds interesado en
el paciente que en la compafiia.

ASi mismo la compafifa debe comprobar que el aspirante tiene la licencia
o certificacién adecuadas para el puesto. (Stanton, 1989)

"E1l examen médico reviste una gran importancia bdsica en las
organizaciones, al grado de llegar a influir en elementos tales como la
cantidad y calidad de produccidn, indices de ausentismo y puntualidad y,
siendo un poco mds extenso, afecta los aspectos de desarrollo y progreso
de un pafis.

Todos estos argumentos han servido como apoyo legal, econdmico y social,
para establecer una serie de reglamentos y politicas que tienden a
proteger al aspirante cuando ingresa a un trabajo, al grupo laboral que
estd en funciones y, en Ultima instancia, a evitar el desperdicio humano
por ubicar al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no
desempefiard eficazmente al no satisfacer los requerimientos que
necesitan determinadas actividades.

Los enunciados legales se encuentran en los reglamentos de higiene y
seguridad de la Secretaria del Trabajo y dicen:

. Art. 15 "Los patrones estdn obligados a mandar practicar
examen médico de admisién y periodicos a sus
trabajadores..."

. Art. 16 "Los trabajadores estdn obligados a someterse a Tlos
examenes médicos de admisién y periodicos y a
proporcionar con toda veracidad los informes que el
médico solicite".

. Art. 17 "En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un
registro médico y serd legalizado por la autoridad".
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Lo anotado demuestra que legalmente est&'prevista la realizacién de un
examen de admisidn, ya que éste redunda en beneficios individuales
colectivos y nacionales,

La realizacidn del examen médico de admisidn es financiada por cada
organizacidn y deberd ser 1levada a efecto por un médico especializado
en medicina del trabajo, con el conocimiento del tipo de actividades que
desempefiara el futuro trabajador y las exposiciones a los agentes
nocivos para la salud, a fin de determinar si las condiciones fisicas
penm;ten al trabajador desempefiar eficientemente su trabajo. (Arias,
1989

Las metas o fines que se gersiguen al realizar un examen médico son
mencionadas por Reyes (1987), y estas son:

a) Contratar individuos capacitados para la realizacidn de un
determinado trabajo.

b) Evitar que algun aspirante con padecimiento infecto-contagioso
pueda trasmitir el mal.

c) Proporcionar el desarrollo al acoplar la capacidad fisica del
trabajador al tipo de puesto a desempefiar.

d) Proteger al aspirante de futuras enfermedades profesionales al
valorar su estado de salud.

e) Conocer si el trabajador no sufre ya, al ingrear al trabajo,
enfermedades profesionales.

f) Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabajador sea
un alcohdlico o drogadicto.

g) Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agudeza
requerida de sus sentidos (la vista, el oido, etc.)

h) Orientarlo sobre como puede curarse de susenfermedades
crénicas y prevenir las que pudieran ocurrirle.
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i) Servir de base para la realizacidén de exdmenes periodicos al
trabajador, para vigilar su estado de salud, corregir males
que pudieran iniciarse sin saberlo el y ‘corregir sus
enfermedades crdénicas. Todo ello ademds de beneficiar al
trabajador, mejora su eficiencia en el trabajo.

"Debemos hacer notar que el examen médico se coloca casi siempre al
final de las etapas de seleccidn, porque, para ser (til, debe ser lo mds
completo que sea posible, y en esta forma resulta costoso, por lo que
solo debe aplicarse a quienes ya se tiene una gran probabilidad, en
atencién a las demds pruebas, de que serdn empleados". (Reyes, 1987)

"E1 rechazo es necesario cuando se descubre oportunamente una enfermedad
contagiosa, un defecto fisico o una perturbacidn emocional que por su
naturaleza si se emplea al individuo se perjudique mds su salud
personal, o la de aquellos relacionados con €1, 0 a las propiedades de
la organizacidn.

En tales casos al solicitante rechazado debe ddrsele la razén aceptable
que 1Tevd a tomar una decisifn adversa y aconsejdrsele sobre posibles
fuentes de tratamiento.

La realizacién del examen médico de admisidn comprende el aspecto
clinico (un interrogatorio y una exploracidn ffisica cuidadosa) que
deberd ir acompafiado de varios estudios de laboratorio y de rayos X para
confirmar el estado de salud o el supuesto padecimiento. E1 registro de
los resultados se mantiene como "estrictamente confidencial" y se
comunica al departamento de seleccidn de personal, de acuerdo a wuna
clasificacidn pretedeterminada.

En el proceso de seleccidn de personal debe tenerse en cuenta en
relacidén al examen médico los siguientes puntos:

1) La capacidad fisica no es igual en todos los trabajadores.

2) E1 tipo de trabajo requiere capacidad y habilidad especifica
de determinados drganos.
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3) Las condiciones de la organizacidn presuponen un riesgo para
la adquisicidn de enfermedades profesionales. Todo ello es
necesario para evitar:

. Un mayor Tndice de ausentismo

. La aparicidn de enfermedades crénicas

. La disminucidn del rendimiento de trabajo

. E1 peligro de contagio de diversas enfermedades
. Trastornos en la organizacién de la produccidn
. Déficit en la calidad de sus productos

. Menor calidad de produccién

. Mas elevados niveles de costo

Una informacidn sobre las orientaciones y contraindicaciones que podemos
obtener de estos exdmenes se deduce en una ficha médica, elaborada
inmediatamente después de la exploracién fisica del candidato. (Arias,
1989) (Anexo 13)

"Una vez que se haya reducido la reserva de aspirantes original Yy
relativamente poco examinada mediante el proceso inicial de
preseleccidn, y administrado algunas pruebas pertinentes de destreza, o
* habilidad, fisicas, se puede pasar a la siguiente etapa del Sistema
Consecutivo de Seleccidn: verificar 1las referencias del aspirante
respecto de su empleo anterior. Se debe hacer incapi€ en la importancia
de una verificacidén completa de 1la experiencia adquirida por el
aspirante en su trabajo anterior. Es una parte indispensable de 1la
seleccidn eficaz del personal", (Stanton, 1989)

Flippo (1978), define a la investigacidn como la indagacidén sistemdtica
y objetiva de los hechos, con el objeto de determinar las relacciones de
causa y efecto entre 1los mismos. De la investigacidn esperamos
establecer los principios que definen 1las relaciones entre dos o mds
fendmenos.

La encuesta socioecondmica tiene como fin el confirmar los datos



proporcionados por el candidato en la solicitud de empleo y a través de
la entrevista.

La encuesta socioecondmica se realiza a aquellos candidatos que han
pasado satisfactoriamente las fases anteriores del proceso de seleccidn
de personal.

Esta investigacidn es realizada por especialistas que en ocaciones
pueden ser empleados de la empresa o bien que pertenecen a algun
despacho que presta sus servicios en este tipo de investigaciones.

En 1la encuesta socioeconémica el encuestador debe de visitar al
candidato en su domicilio a fin de comprcbar todos los datos inherentes
a éste (donde vive, con quién vive, y como vive), posteriormente
dirigird la investigacidn hacia el drea laboral con el fin de conocer
los antecedentes laborales del candidato (donde ha laborado, que tiempo
durd en cada empleo, puestos desempefiados, comportamiento laboral, etc.)
finalmente se investigard con las personas que el candidato reporto como
referencias personales, a fin de conocer su comportamiento y su
solvencia moral.

"Al clasificar 1la investigacién de personal como una funcidn de 1la
Direccidn de Personal, se hace manifiesto de inmediato la necesidad de
investigar sobre los aspectos de consecucién, desarrollo, compensacidn,
integracidn y mantenimiento. Es mucho 1o que hay que aprender en cada
una de estas funciones. Un objetivo fundamental de la investigacidn es
mejorar la filosoffa y la prdctica de la direccidn de personal. A causa
de los efectos deteriorizadores del tiempo; un segundo objetivo de 1la
investigacidn sobre personal debe ser descubrir la manera de mantener
las habilidades, capacidades y actitudes del personal, buenas o en alto
nivel de siempre. Asi de esta manera la investigacidn puede ser
estimulante en el sentido de que mejora el nivel de desempefio y puede
construir como una forma de mantenimiento que contribuye a la
continuidad de la direccidn efectiva de personal. En cualquier evento,
la investigacidn de personal es esencial para la creacién vy
mantenimiento de una direccién de personal profesional". (Flippo, 1978)

De esta manera, Arias (1989), nos da las tres dreas que debe cubrir Tla
investigacidn socioeconémica:
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a) Proporcionar una informacidn de la actividad sociofamiliar, a
efecto de conocer las posibles situaciones conflictivas que
influyan directamente en el rendimiento del trabajo.

b) Conocer 1o mds detalladamente 1la posible actitud,
responsabilidad y eficacia en el trabajo en razén de Tlas
actividades desarrolladas en trabajos anteriores.

c) Corroborar la honestidad y veracidad de 1la informacidn
proporcionada.

En esta fase se verifican los datos proporcionados por el candidato en
la solicitud, y en la entrevista en el proceso de seleccién. Asi mismo
se investigan sus condiciones actuales de vida y se verifican sus
antecedentes a través de las opiniones expresadas por las personas con
las que ha tenido interrelacidn: compafieros de estudio, de trabajo,
jefes en los mismos, etc.

Dependiendo de 1la polftica particular de cada organizacidn, la fase
apuntada queda reservada a una trabajadora social, a un agente de
investigaciones 0 a una rutina establecida en que 1la informacidn se
solicita por escrito. La veracidad de la informacidn proporcionada por
la investigacidn socioecondmica de acuerdo con la experiencia, el nivel
y puesto que se pretende cubrir, asf como el costo de la misma
determinard el canal que se wutiliza para su realizacidn. De manera
general, las dreas que se exploran son; segin Arias (1989):

. Antecedentes personales; estado civil, nacionalidad,
enfermedades, accidentes, estudios, antecedentes penales,
(penitenciarias, carceles preventivas, etc.), pasatiempos,
intereses, etc.

. Antecedentes familiares; nombre, estudios y ocupacién de Tlos
padres, de los hermanos, de 1la esposa, de 1los hijos; e
integracidn familiar (proviene de un hogar desavenido o de uno
bien integrado), etc.

. Antecedentes laborales; puestos desempefiados, salarios
percibidos, causa de la baja, evaluacién de su desempeifio,
comportamiento, etc.
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. Situacidn econdmica; presupuesto familiar, renta, colegiaturas,
propiedades, ingresos, etc.

"Hay algunos métodos que se han usado durante afios para verificar
referencias de empleos. Preponderan los que caen en tres categorias:
verificar las referencias en persona por correo o por teléfono; Stanton
(1989), los describe de la siguiente forma:

EN PERSONA

"Es posible que la mejor manera y mds sencilla de verificar las
referencias de un aspirante es hacer una visita personal a su empleo
anterior. No se recomienda esta técnica cuando se trata de 1lenar
vacantes de bajo nivel, principalmente a causa del tiempo y gastos
requeridos. Sin embargo es {til cuando se trata de verificar
referencias de candidatos a puestos de mayor responsabilidad,
administrativos y ejecutivos.

En la entrevista personal, se puede obtener informacidn
considerablemente mds valiosa y profunda que mediante cualquier otro
método.

Ademds, un antiguo patrdn...se encuentra mds dispuesto a describir con
cuidado las capacidades experiencia de su antiguo empleado.

POR CORREOQ

E1 metodo mds popular de verificar referencias de los antiguos patrones
de un aspirante es enviar una carta a su antigua compafiia.

No se recomienda esta fecnica. Para empezar, al enviar una carta de
referencia constituye comunmente un procedimiento largo. Para cuando
1legue la respuesta, pueden haber transcurrido una o dos semanas. En
ese tiempo el aspirante pudo haberse cansado de esperar la respuesta de
la compafiia y haber aceptado empleo en otra parte. Asf mismo, Tlas
compafiias son cada vez mds reacias y cautas a redactar sobre papel
cualquier informacién que consideren confidencial.
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As{ mismo, muchas compaﬁfﬁs solo verifican fechas de empleo y titulos de
sus antiguos empleados, 1o cual resulta una informacidn poco sustancial
para tomar una decisidn de contratacidn.

POR TELEFONO

Usar el teléfono para verificar referencias es la mds dtil estrategia a
emplear. La verificacidn de referencias por teléfono tiene numerosas
ventajas prdcticas. Es un método inmediato de obtener informacidn sobre
una o varias referencias, proporciona con frecuencia al entrevistador
una cantidad considerable de informacidn Gtil acerca del aspirante; es
una manera relativamente barata de generar informacidn y puede dar a
Tucir importantes dreas adicionales sobre que indagar respecto de 1los
antecedentes del candidato y sus capacidades, que justifiquen una mayor
profundizacidn durante la entrevista subsiguiente.

Se han wusado otros métodos menos UGtiles de verificar referencias.
Algunas compafiias hacen caso de cartas de referencias que comienzan asfi:
"A quién pueda interesar", o por el estilo, mostradas voluntariamente al
entrevistador por el aspirante. Por 1o general estas cartas son
laudatorias y estdn redactadas en términos muy generales y, por tanto,
proporcionan poco o nada de informacidn Gtil o analitica. En algunos
casos tales cartas se han escrito en el papel timbrado de la compafiia
por el mismo aspirante, o por un amigo a quién se pidid que hiciera
declaraciones favorables del candidato.

Otro método G(til, consiste en pedir informacidn sobre referencias a
" amigos, vecinos, miembros de la comunidad (dentista, sacerdotes,
maestros, etc.), ya que estas personas tienen generalmente solo un
conocimiento superficial del aspirante, o es gente que por 1o general
esta dispuesta a decir cosas buenas de €1". (Stanton, op. cit.)

De esta manera, la encuesta socioecondmica se deberd realizar en un
lapso de cinco dfas hdbiles promedio y en base a los resultados que €sta
arroje si seguirdn o no los trdmites de contratacidn con el candidato.

"Cuando se selecciona y contrata a uno de los aspirantes a ocupar un
puesto dentro de la organizacidn, es necesario no perder de vista el
hecho de que una nueva personalidad va a agregarse en ella. E1 nuevo
trabajador va a encontrarse de pronto inmerso en un medio con normas,
politicas, procedimientos y costumbres extrafias para €1. El
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desconocimiento de todo ello puede afectar en forma negativa su
eficiencia asT como su satisfaccidn.

Entonces, la propia organizacién debe preocuparse por informar al
respecto a todos los nuevos elementos, y establecer planes y programas
cuyo objeto serd acelerar la integracidn del individuo, en el menor
tiempo posible, al puesto, al jefe, al grupo de trabajo y a la
organizacién en general.

Un buen programa de administracién de recursos humanos que establezca un
sistema técnico de seleccidén de personal quedaria inconcluso  si
descuidara la importancia y trascendencia que implica la recepcidn del
personal de nuevo ingreso la informacidn que se le proporciona y su
progreso en el trabajo". (Arias, op. cit.)

Asi pués, una vez que se ha decidido la aceptacion de un candidato al
puesto, "al que deberd dedicdrsele, existe la necesidad de complementar
los datos, para integrar su expediente de trabajo. Entre éstos se
encuentran: fotografias (muchos las solicitan desde la presentacidn del
candidat?). 1lenado de formas, filiacidn dactilogrdfica, etc." (Reyes,
op. cit.

Ademds de los requisitos anteriores, el candidato debe también presentar
lo siguiente:

- Acta de nacimiento

- Comprobante de estudios

- Alta al Seguro Social (en caso de que ya haya trabajado)

- Registro Federal de Causantes

- Cartilla Militar (en el caso de Tos hombres)

- Cartas de recomendacidn

- En ocasiones tarjeta de salud (en caso de que las politicas de
la compafiia asi lo estipulen)
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De toda la documentacién se solicita original y copias, para que al ser
entregada por el candidato se revisen originales y solamente se quedan
en la empresa fotocopias.

Para que el candidato pueda ingresar a la empresa, es indispensable que
entregue toda la documentacidn solicitada.

Una vez que se ha recopilado la documentacidén mencionada se procede
entonces, a 1o que 1lamamos propiamente CONTRATO.

“"Existen diversas formas para constituir una relacidn de trabajo. Asi
1o establece el artfculo 20 del Cddigo Laboral, el cual sefala: Se
entiende por relacién de trabajo, cualquiera que sea el acto que le de
origen, la prestacién de un trabajo personal subordinado a una persona,
mediante el pago de un salario". (Boletin Mensual "AMERI" Abril, 1990)

Lo mds comin de las formas para constituir la relacidn laboral es un
contrato de trabajo.

E1 contrato de trabajo nace de una necesidad legal, dispuesta por la Ley
Federal del Trabajo.

“La ley presume la existencia del contrato y de la relacidn de trabajo
entre el que presta un servicio personal y €l que lo recibe, por Tlo
cual, la falta de contrato escrito no priva al trabajador de Tos
derechos que deriven de las normas de trabajoy de 1los servicios
prestados, pues la ley imputa al patrdn la falta de esa formalidad. Por
otro lado, si no se determina el servicio 0 servicios que deba prestar
el trabajador, €ste quedaré obligado dnicamente a desempefiar el trabajo
que sea del mismo género de los que formen objeto de la empresa o
establecimiento, sin embargo, si las condiciones de trabajo ya constan
de los contratos colectivos aplicables, por disposicion expresada 1la
ley, no serd necesario el contrato individual de trabajo. También por
disposicidn expresa de la 1ley, los empleados de confianza no pueden
pertenecer a los sindicatos, siempre y en todo caso deberd firmarse con
estos empleados un contrato individual de trabajo.
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E1 contrato individual de trabajo constituye una necesidad de tipo
administrativo, tanto para el trabajador como para la organizacidn.

PARA EL TRABAJADOR:
Porque este documento le brinda la certeza respecto de:

a) Sus obligaciones particulares: 1lugar, tiempo y modo de
prestacidn del servicio.

b) La contraprestacidén que recibe por su trabajo: salario,
descansos, vacaciones, retribuciones complementarias, etc.

¢) Su estabilidad relativa en el empleo.

PARA LA ORGANIZACION:

a) Porque le facilita exigir al trabajador el cumplimiento de sus
obligaciones, sobre todo si se hace parte integrante del mismo
el andlisis del puesto o, cuando menos su descripcidn.

b) Porque le permite resolver con seguridad cualquier disputa
sobre la manera de desarrollar el trabajo.

¢) Porque constituye un elemento indispensable como prueba por
estar firmado por el trabajador, en algunos conflictos
laborales.

Arias (1989), nos define 1a relacidn de trabajo, tomada de nuestra Ley
Federal del Trabajo en su articulo 20 como la prestacidn de un servicio
subordinado a una persona mediante el pago de un salario; igualmente
define el contrato de trabajo, como aquel en virtud del cual un sujeto
se obliga a prestar a otro un trabajo personal subordinado, cualquiera
que sea su forma de denominacidn, mediante el pago de un salario.

E1 contenido del contrato de trabajo se divide en cuatro partes:
encabezado, declaraciones de 1los camparecientes, cldusulas que son de
dos tipos: legales y administrativas y, por d(ltimo, la firma de Tlos
contratos.
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E1 contrato de trabajo se conforma de las siguientes partes:

Encabezado

Declaraciones

Cldusulas

Firmas

ENCABEZADO.- En éste se incluye en forma primordial el tipo de contrato
de que se trate y el nombre de los comparecientes y de los apoderados
cuando actuan en el caso del patrdn exclusivamente, como personas
morales.

DECLARACIONES.- Primero se hardn constar las declaraciones del patrén,
que comprenderdn la naturaleza de la empresa o negocio de que se trate,
el motivo, causa y necesidad del contrato (especificaciones primordiales
del puesto); el tipo de contrato y, en forma general el servicio o
servicios requeridos, expresando de preferencia el puesto en cuestidn.

Luego se incluird la capacidad del trabajador para celebrar el contrato,
su interés en concetrarlo y el hecho, en su caso, de contar con los
conocimientos necesarios para desarrollar en forma satisfactoria el
servicio requerido por el patrdn.

CLAUSULAS.- En forma muy general puede decirse que 1las cldusulas del
contrato individual de trabajo se dividen en dos grandes grupos: legales
y administrativas:

1) Legales
Las contenidas en el Artfculo 25 de la Ley Federal del Trabajo en

vigor, las cuales son esenciales para todo contrato de trabajo y por
tanto éste en todo caso deberd contener:

a) Nombre, nacionalidad, sexo, estado civil, domicilio del trabajador
y del patrén. Estos requisitos por lo que se refiere al
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contratante, se han determinado previamente en las declaraciones y
respecto al trabajador se aconseja incluirlos en la parte final
del contrato para mayor claridad.

b) Tipo o forma del contrato, especificando si es por tiempo
determinado o indeterminado.

c) E1 servicio o servicios que deban prestarse, los cuales se
determinaran con la mayor precisidén posible, a este respecto, es
aconsejable transcribir la descripcidn del puesto o, en su caso,
remitir, en la propia cldusula, a las descripciones genéricas y
especificas del andlisis de puestos, el cual se anexard al
contrato de trabajo formando parte integrante del mismo.

d) E1 Tugar o lugares donde deba prestarse el servicio.
e) La duracidn de la jornada.

f) La forma y monto del salario.

g) ‘E1 dia y lugar del pago de salarios.

h) Otras condiciones de trabajo, tales como dfas de descanso,
vacaciones y demds, en que convengan trabajador y patrdn.

2) Administrativas

En é&stas se incluyen Tlas operativas: cuotas de produccidn,
obligaciones del trabajador de afianzar su manejo, obligacidn de
sigilo, etc.

Para facilitar la administracién y aplicacidn del contrato, es
conveniente encabezar cada cldusula con la mencidn general de su
contenido y objeto. ]

FIRMAS.- En esta parte del contrato, que es 1la final, se incluyen Tlos
nombres del trabajador y el patrén y, en su caso también de su apoderado
o apoderados, dejando espacio para que puedan firmar, asi como por
separado, los generales del trabajador: nombre, domicilio, edad, sexo,
estado civil y nacionalidad. (Anexo 13 y 17)

- 54 =



Simultdneamente a la firma del contrato individual de trabajo o con
posterioridad, en un plazo no mayor de cinco dfas, deberd afiliarse al
trabajador al Instituto Mexicano del Seguro Social, ya que este trdmite,
ademds de las ventajas que supone para patrdn y trabajador, constituye
un requisito de cardcter legal.

El aviso de inscripcidn deberd contener los siguientes datos
proporcionados por:

E1 Trabajador

a) Apellidos paterno, materno y nombre (s)

b) Sexo

c) Dfa, mes y afio, asf como lugar de nacimiento

d) Domicilio

e) Datos sobre sus beneficiarios asi como parentesco

f) Firma, o huella digital si no sabe firmar

E1 Patrdn

a) Nombre, actividad de la empresa y ubicacidn del trabajo.
b) Ndmero de registro del trabajador en el IMSS.

c) Fecha de ingreso al trabajo con el patrén actual.

d) Salario diario que devengard (arts. 17, 32, 35 y 36).

e) Firma del mismo o de su representante debidamente acreditado
ante el IMSS.

f) Ndmero de registro ante el IMSS.

Finalmente, Ramfrez (1983) nos da una breve descripcidn de los
diferentes tipos de contratos que con mds frecuencia se dan dentro de
las instituciones tanto privadas como de gobierno:

1.- Contrato a Prueba



2.- Contrato por Tiempo Indeterminado
3.- Contrato por Tiempo Determinado

4.- Contrato por Obra Determinada

1.- CONTRATO A PRUEBA

E1 contrato a prueba no existe juridicamente hablando. Es ilegal 1la
costumbre de algunas empresas de celebrar contratos a prueba por 28 dias
para verificar dentro de este lapso la aptitud del trabajador.(Anexo 16)

No faltan empresas, inclusive, que celebran varios contratos de esta
naturaleza con el mismo trabajador pensando que con este procedimiento
evitan que adquiera la planta el trabajador asi contratado.

Lo correcto desde el punto de vista juridico es establecer un periodo de
prueba del contrato, ya sea este otorgado por tiempo indeterminado, por
tiempo determinado o por obra determinada.

2.- CONTRATO POR TIEMPO INDETERMINADO

En esta parte se pueden mencionar diversas situaciones importantes.

La primera es la relativa al periodo de prueba; es 1icito establecer un
perifodo de prueba dentro del contrato; este periodo resulta benéfico,
tanto para el patrdén como para el trabajador. Resulta provechoso para
el patrdn porque tiene 1la oportunidad de asegurarse de que la persona
contratada es la adecuada para el puesto que va a desempefiar. Es de
gran utilidad para el trabajador, porque una vez transcurrido el periodo
de prueba adquiere la certeza de que el patrdn lo considera apto ys por
consiguiente, no podrd en el futuro alegar inhabilidad para dar por
terminada la relacidn de trabajo con el trabajador.

En cuanto a 1la duracidn del perfodo de prueba, puede ésta variar de
acuerdo con las caracteristicas propias del puesto a desempefiar. Es
evidente que seria ildgico establecer dos periodos de prueba de igual
duracidn para una mecandgrafa y para un agente de ventas. Asi pues, la
duracidn del perfodo de prueba debe ser la que corresponda, fijada de
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buena fe, al tiempo necesario para que el trabajador pueda demostrar su
capacidad.

Un segundo aspecto...es el tocante al sefialamiento de 1la jornada de
trabajo, dfas de descanso semanal, domicilio para la prestacidn del
servicio, etc., asf como la autorizacidn del trabajador para modificar
1o pactado. (Anexo 14)

3.- CONTRATO POR TIEMPO DETERMINADO

"Este contrato es susceptible de algunas variantes: el plazo y la
condicién, cuando la duracién de la relacién estd sujeta solamente al
transcurso del tiempo.

De conformidad con el Artfculo 37 del Cddigo Laboral, el sefialamiento de
un tiempo determinado puede dnicamente estipularse en los casos
siguientes:

I. Cuando 1o exija la naturaleza del trabajo que se va a
presentar.

II. Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a otro
trabajador. Dicho contrato estd sujeto a una condicidn
resultoria: que el trabajador sustituido regrese a su trabajo.

III. En los demds casos previstos por la Ley Laboral, como 1los
casos sefialados en los Artfculos 193, 195, Fraccidn IV y 305,
como es el contrato de trabajo por viaje en los bosques y 1la
actuacidén de un artista en una o varias temporadas.

La duracidn del objeto del contrato de trabajo es 1la previamente
determinada y una vez concluido el plazo o la condicidn se extiende 1la
relacidn laboral; si subsiste la materia de trabajo el contrato se
prorroga por el tiempo necesario.

La Suprema Corte de Justicia ha establecido al respecto, lo siguiente:
Contrato de trabajo por tiempo determinado. Efectos de 1la falta de
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sefialamientos de su causa motivadora.

Cuando no concurre alguna de las causas motivadoras de la temporalidad
de la relacién Tlaboral expresamente consignada en el contrato
respectivo, €ste debe entenderse celebrado por tiempo indefinido, no
obstante que en el se establezca un término de vigencia.

Segun lo dispuesto por los Artfculos 25, Fraccién III, 35, 36, 37 y 39
de la Ley Federal del Trabajo, 1la norma general en lo relativo a la
duracidn del contrato en éste se celebra por tiempo indeterminado, salvo
casos del contrato de trabajo por obra determinada que provee el
Articulo 36, y el contrato de trabajo por tiempo determinado que estd
previsto en el Articulo 37. (Boletin Mensual Ameri Abril, 1990).

"As{ por ejemplo, un contrato de arrendamiento puede celebrarse
vdlidamente con una duracién de un mes, de un afio y medio o de dos afios;
es decir, puede celebrarse para que tenga vigencia por el tiempo que
convenga a los contratantes."

En materia laboral, y concretamente en el tema abordado, no opera la
autonomia de la voluntad, o 1o que es 1o mismo 1la voluntad de las
partes. !

Asi pués la duracidn del contrato depende de la naturaleza del servicio
que se vaya a prestar, siendo irrelevante que las partes pudieran estar
de acuerdo en un tiempo determinado.

De acuerdo con estas ideas, el Articulo 37 de la Ley Federal del Trabajo
manifiesta lo siguiente:

1. Cuando 1o exija la naturaleza 'del servicio que se va a
prestar;

II. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro
trabajador, y
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III. En los demds casos previstos por esta Ley (Anexo 15)

4.- CONTRATO POR OBRA DETERMINADA

Las empresas, el patrén, normalmente tienen que contratar trabajadores
para que ejecuten trabajos que se refieren a una necesidad permanente
del negocio; es entonces cuando tiene lugar el contrato por tiempo
indeterminado, el cual, «como una confirmacién al principio de
estabilidad, debe subsistir hasta en tanto no haya una causa razonable
para su disolucién. Pero hay ocasiones en que, por el contrario, 1la
contratacidn obedece a circunstancias extraordinarias y temporales; en
estos casos, tienen lugar los contratos para obra y tiempo determinados,
mismos que terminan cuando desaparecen tales circunstancias
extraordinarias y temporales, constituyendo no propiamente una
excepcibn, sino una modalidad al principio de estabilidad, como una
obligada consecuencia de la naturaleza del servicio que se deba prestar.

Hay actividades, que constituyen una necesidad permanente del patrdn;
esta situacidn da lugar al contrato por tiempo indeterminado. Pero en
ocasiones en que, en adicién o al margen de esas actividades, se
presentan otras perfectamente determinadas e identificables; en raros
casos, serdn por obra determinada los contratos celebrados con el
trabajador para la realizacidn de dichas actividades. (Anexo 17)

Las disposiciones del Articulo 24, Fraccidn III, de la Ley Federal del
Trabajo (hoy 35), consignan 1la estabilidad de los trabajadores en sus
empleos, como su puesto necesario para la realizacidn de la seguridad
social. La estabilidad de los trabajadores en sus empleos comprende dos
modalidades: la permanencia, persistencia o duracidn indefinida de 1las
relaciones de trabajo, y la exigencia de una causa razonable para 1la
disolucidn. Esta causa razonable de disolucidn es la garantia de 1la
estabilidad en el trabajo. La Ley considera como causa razonable de
disolucidn, una que se refiere a la esencia de la naturaleza del trabajo
desempefiado, que motiva precisamente la celebracidn del contrato para
obra determinada, pues seria 1ildgico que, celebrdndose el contrato
Unicamente para efectuar la obra determinada, una vez concluida, el
patrén tuviera que seguir pagando un salario por el desempefio de un
trabajo que ya no existe. La desocupacidn es una consecuencia natural
de 1a satisfacci6n de una necesidad; no seria justo, ni 1dgico, ni
posible econdmicamente, que una vez terminado el trabajo contratado y ya
no existiendo materia para el mismo, se obliga al patrdn a mantener a un
obrero, cuyos servicios no se utilizan.

E1 segundo caso que reconoce la ley como causa razonable de disolucidn



es el contrato celebrado por tiempo fijo, cuando 1a naturaleza del
servicio que se va a prestar es transitorio. En éste segundo caso son
aplicables las mismas consideraciones que anteriormente se hicieron para
obra determinada; pero 1la ley no descuida la proteccidn del obrero y
establece en el Articulo 39 que, si vencido el término del contrato
subsisten las causas que le dieron origen y 1la materia de trabajo, se
prorrogard el contrato por todo el tiempo que perduren dichas
constancias. Otra causa estd fijada en el Artfculo 126 del propio
Ordenamiento. La estabilidad en el trabajo esta condicionada en todos
los casos a que sea posible econdmicamente la prolongacidn del trabajo.
Con las disposiciones que se han analizado, se ha impedido que el
patrén, ? su libre eleccidn, prive a un obrero de su trabajo. (Ramfrez,
op. cit.

Habiendo ya realizado los trdmites de contratacidn y recabado las firmas
necesarias, se procede entonces a integrar 10 que es propiamente el
expediente del empleado.

E1 expediente "se integrard con todos aquellos documentos que formen el
historial del trabajador en la organizacidn; estard compuesto por una
carpeta con su solicitud, copia del contrato de trabajo, avisos de alta
al sindicato, al Seguro Social, al Registro Federal de Causantes, Tlos
aumentos de sueldo, calificacién de méritos, castigos, etc. Es
recomendable que a fin de no olvidar detalles de 1la contratacidn se
cuente con wuna lista de verificacidn de todos ellos...con objeto de
tener el expediente completo para que sea una verdadera historia del
empleado. Por ética profesional y para evitar un uso inadecuado de 1la
informacién, no es recomendable que el estudio psicoldgico y el reporte
del axamen médico asi como el resultado del estudio socioecondmico,
formen parte de este expediente". (Arias, op. cit.)

Para concluir con el proceso de contratacidn, elaboramos una hoja en 1la
que se puedan incluir en forma resumida y clara los datos mds
importantes acerca del trabajador; la cual denominamos Hoja de
Servicios. En ésta se incluye 1o referente a "detalles personales,
escolaridad, antecedentes de trabajo, promociones y transferencias;
calificaciones de méritos y control de asistencias, capacitacién y
desarrollo y separacidn; es decir, un resumen de todo To que aparezca en
su expediente. Esto permite una consulta rdpida de las caracteristicas
primordiales del trabajador". (Arias, op. cit.)

Arias (1989), nos propone a manera de ejemplo, una "hoja de servicios",
y la lista de los datos que debe contener:
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a) Numero asignado al trabajador y el nombre completo del mismo.

b) Fecha de ingreso, que incluye dfa, mes y afio en que empieza a
laborar en la organizacidn.

c) Contratos, debido a que en ocasiones se realiza mds de un
contrato, (por ejemplo: para sustituir a empleados enfermos,
por obra determinada, etc.), deberd incluirse en el espacio
destinado, la fecha de cada uno de ellos, la duracidn de Tlos
mismos y las observaciones formuladas por sus superiores al
término del contrato.

d) Lugar y fecha de nacimiento

e) Estado civil; asf mismo deberd registrarse el nombre de la o
del conyuge, en su caso.

f) Nimero de afiliacidn del Instituto Mexicano del Seguro Social
0 ISSSTE y clinica a la que estd adscrito.

g) Ndmero de Registro Federal de Causantes
h) Nimero de cartilla

i) Nimero de licencia

j) Fianza, en aquellos casos en que proceda

k) Estatura, peso, color de piel y color de ojos, datos que se
encontraron en la hoja médica.

1) Foto y firma: es necesario que todo el personal que sea
contratado haga entrega de dos fotografias tamafio infantil o
credencial, con objeto de incorporar una a su hoja y una para
extenderle su credencial respectiva que lo acredite como
trabajador de la organizacidn.

Algunas organizaciones acostumbran pedir una fotografia mds
desde el momento en que el candidato 1lena su solicitud de
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m)

n)

0)

p)

q)

r)

s)

empleo a fin de anexarla a tal documento.

Domicilio: es importante dejar espacio suficiente para que en
lo futuro puedan anotarse los cambios que procedan.

Nombre, domicilio y nimero de teléfono de la persona a la que
se avisard en caso de accidente.

Escolaridad; deberd anotarse el grado mdximo de educacién que
corresponde, asT como los estudios de especializacidn, los
idiomas que domine el interesado, as{ como cualquier curso que
haya tomado.

Antecedentes de trabajo: es necesario incluir las fechas de
cada trabajo que haya tenido, la organizacidn en que haya
prestado sus servicios, el puesto, sueldo, y la causa de
separacidn; ademds, se anotardn las promociones 0 ascensos que
hayan logrado en cada uno de los trabajos anteriores.

Promociones y transferencias: deberd anotarse 1la fecha de
ingreso, el departamento y puesto al que haya sido asignado y
categoria que le corresponda. Aqui también se anotardn 1las
promociones y transferencias que, posteriormente, ocurran
dentro de la organizacidn.

Calificaciones de méritos; se registrard 1la fecha, las
puntuaciones y observaciones del calificador, asi como el
nombre del mismo.

Control de asistencia: aqui se anotardn los totales, anuales
de los dfias trabajados, vacaciones, faltas injustificadas,
enfermedades generales, riesgos profesionales, permisos con Yy
sin percepcidon de sueldo, castigos y retardos. Estos datos
son importantes para tener un historial del cumplimiento del
empleado, asi como para el reparto de utilidades y, en su
caso, justificar el pago de primas de enfermedades y riesgos
profesionales y permisos ante el IMSS.

Capacitacidn y desarrollo: en este espacio se anotardn con
fecha, descripcidn, comentarios y todos aquellos cursos o
estudios que 1leve a cabo el trabajador durante su permanencia
en la organizacidn, ya sea por cuenta de ésta o por cuenta del
propio interesado.
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t) Separacidn: incluye la fecha y causa de la misma, asi como
informacidn acerca de si fue indemnizado, si le gratificd y
por Ultimo, comentarios al respecto.

"Como se notard, muchos de 1los conceptos anotados, sufren variaciones;
por 1o cual se requiere una constante actualizacidn y, para ello, 1la
implantacidn de otros procedimientos que den la informacidn necesaria,
en muchas ocasiones el principal problema consisten en la actualizacidn
constante de los datos. Es muy frecuente que los trabajadores olviden o
no consideren necesario avisar a 1la organizacién acerca de cualquier
cambio en sus datos personales: estado civil, domicilio, escolaridad,
etc." (Arias, op. cit.)

Como vemos 1la labor del encargado del drea de personal es bastante
compleja, en lo que se refiere al proceso de reclutamiento y seleccidn
de personal, por lo que debe de estdr bien preparado en 1o que se
refiere al aspecto administrativo sobre todo en el manejo de las
relaciones interpersonales; ya que el serd el encargado del manejo de
todo el proceso, y con quien tengan los candidatos su primer contacto
(de 1a cual se formardn una imagen de la empresa, lo que beneficiaria o
perjudicaria a la misma).

"En sentido estricto, no es posible determinar cuando se inicia y en
donde termina la introduccidn de personal de nuevo ingreso; de hecho
ésta se inicia desde el momento en que es recibido para presentar su
solicitud y se 1le proporciona informacidn sobre la vacante que se
pretende cubrir,

Normalmente, puede considerarse como terminada cuando el empleado ha
tenido tiempo suficiente para digerir la informacidn requerida, y aplica
con un grado razonable de éxito 1o que ha estado aprendiendo". (Arias,
op. cit.)

Sin embargo, es imperativo considerar un plan de induccién que incluya
informacidn sobre la organizacién, polfticas de personal, condiciones de
contratacidn, plan de beneficios para empleados, trabajo a desempefiar,
ubicacidén de servicios: comedor, consultorio médico, etc., reglamento
interior de trabajo, visita a las instalaciones o plano de las mismas,
en fin, informacidn general, que pueda representar interés al nuevo
empleado. (Anexo 18)
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Por lo anterior, podemos observar que en la integracién del personal de
nuevo ingreso se encuentran involucrados tanto la Gerencia de Personal
como los miembros de la organizacién que estén involucrados en el
proceso administrativo de la contratacidn.

Por otra parte al concluir los estudios superiores el egresado carece de
la experiencia y prdctica laboral, ya que ésta solo se adquiere al
entrar en contacto con la organizacidn, la cual le permitird obtener los
conocimientos especificos que 1a misma le demande.

Al concluir la presente tesina se pretende que el lector visualice el
impacto que tiene 1la funcién del psicdlogo industrial en el drea de
Seleccién de Personal en relacién a la estrategia global de 1la
1ndus§;;a, ;%frtificando cada uno de los procesos que la integran. (Ane-
X0Os we:

La labor del psicdlogo es ailin mds grande de lo que aqui se tratd, ya que
no solo se encarga de aspectos conductuales o de prediccidn de eventos
sobre los elementos, o los aspirantes al puesto, sino que se ve rodeado
de actividades administrativas que de alguna manera complementan su
formacidn como agente innovador en la industria.
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CONCLUSION

En términos generales, hemos resaltado en esta tesina, primeramente la
descripcidén de los pasos que se dan con respecto a la seleccidn de
personal, y que hasta ahora existen en la industria.

La vida de 1las industrias como todos sabemos, depende en su gran
totalidad del elemento humano, el cual tiene dos propiedades sobre 1la
mdquina: su inciativa y la posibilidad de perfeccién, mediada por 1la
motivacidn que la organizacidn le brinde.

Por esta razén es importante que el trabajo coincida con las aptitudes y
preferencias del empleado, asi como con las necesidades econdmicas y de
desarrollo de la industria.

A través de Tlos afios, esta adecuacidn hombre-industria se ha logrado
mediante una serie de pasos sistematizados y 1levados a cabo por un
profesionista, quien se ha encargado no sdlamente de hacer una simple
seleccidn y contratar a la primer persona que se presente; sino de
realizar una exhaustiva labor que va desde el andlisis del puesto, el
reclutamiento, la entrevista, etc., hasta buscar métodos motivacionales
de incentivos y de desarrollo entre otros, que ayudardn a la vez a
mediar las cargas de trabajo.

Hoy en dfa, los métodos de reclutamiento, son tan variados que ofrecen
la ventaja de atraer el mayor nimero de candidatos para cubrir la
vacante disponible con ahorro de tiempo y esfuerzo para el encargado de
esta drea, con 1o que podrd seguir manteniendo una fuerza de trabajo
eficiente otorgando a la vez un desarrollo econémico, profesional y
personal al trabajador.

Si 1o que hace falta es un "modelo de andlisis" que nos permita
seleccionar para cierto tipo de empleo a personas que posean ciertas
capacidades en un grado minimo necesario, entonces pueden servir algunas
evaluaciones psicométricas. Si queremos saber que debe hacer realmente
un trabajador en un empleo determinado, parece necesario recurrir, en el
sentido tedrico, a algin tipo de andlisis de puestos. Si queremos
evaluar la aptitud de un individuo para dominar alguna destreza
particular, es probable que 1o adecuado sea una evaluacidn vocacional.
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Y si queremos saber si una persona estd proporciondndonos informacidn
veridica, la investigacidn socioecondmica serd la que nos brinde mejor
informacidn. Asi mismo si deseamos obtener un perfil psicoldgico del
nuevo elemento podemos utilizar alguna de las pruebas psicolégicas,
dependiendo del nivel escolar, edad, etc., de la persona, asi como del
perfil requerido para el puesto, para ello contamos con pruebas de
inteligencia (Wais, Raven, Dominos, etc.), de personalidad (16 PF,
Machovep, etc.) entre otras.

Podemos ver de esta manera, que los sistemas de seleccidn no buscan mds
que encausar una tarea dentro de 1los limites 1dgicos que beneficien al
individuo para su mejor desarrollo en la organizacidn y a la vez en 1la
sociedad.

E1 enfoque de apoyo a los recursos humanos hace énfasis en el desarrollo
de las personas para alcanzar niveles mds elevados de competencia,
creatividad y satisfaccidn, asf mismo, ayuda a 1los empleados a
convertirse en mejores personas, mas responsables, y trata de crear un
ambiente en el que todos aporten las habilidades que 1la industria ha
contribuido a desarrollar.

Se supone que en el momento de aumentar las capacidades y oportunidades
para los empleados se logrard mejor la efectividad operacional. La
satisfaccidn en el trabajo serd también un resultado directo cuando 1los
empleados utilicen de un modo mds pleno sus capacidades, porque las
personas constituyen el recurso central de cualquier industria y de
todas las sociedades.

E1l que 1la Industria Mexicana cuente con un adecuado sistema de
Reclutamiento de Seleccién de su personal, le permitird evolucionar,
respondiendo a la demanda de alta calidad a un minimo costo, dentro del
sistema productivo.

Es por ello que debemos de poner en prdctica dichos sistemas para vencer
con relativa rapidez y acierto, 1la indudable barrera de ignorancia que
separa la empresa del solicitante.

Dentro de los primeros pasos a dar, nos encontramos con la entrevista,
una técnica avanzada y depurada, que de no ser llevada por un
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profesionista, preferentemente Psicélogo Industrial (definiendo a éste
como la persona que trabaja en 1la rama de la psicologia aplicada que
estudia los problemas y situaciones que se van presentando en las
industrias*), se caeria en un fracaso que no redituaria beneficios a
ninguna de las partes interesadas.

La entrevista es el medio por el cual tenemos el primer contacto con el
solicitante, y por medio de ésta podemos obtener informacién necesaria
sobre el candidato, para saber si reune o no las caracteristicas del
puesto, ademds de auxiliarnos con otros instrumentos (pruebas técnicas,
psicométricas, medidas, etc.) e indicadores que nos permitan
complementar la informacién sobre el candidato, para saber si puede o no
cubrir la vacante y a la vez si la empresa cubre sus espectativas.

La participacidn del psicdlogo industrial es parte fundamental dentro
del proceso de Reclutamiento de Seleccidn de Personal, por su formacidn
y capacidad mediadora de las relaciones humanas.

*Def. tomada del Diccionario de Psicologia, Tomo II ed. Orbis, S.A.,
1986. -

Podria decirse que el psicdlogo industrial a venido a revolucionar, como
agente de cambio, el campo humano de las industrias, convirtiéndolo en
centro de las mismas. Por tal razén el psicGlogo egresado de 1la
ENEP-Iztacala al contar con las herramientas necesarias, como son Ja
observacidn, los aspectos metodoldgicos, la habilidad de investigar,
etc., y por su formacidn puede ser el que desempefie dicha labor. Su
formacion conductual le permite un mayor y mejor conocimiento de las
aptitudes y actitudes humanas, su experiencia en las demds dreas de 1la
Psicologia (la cual adquiere a lo largo de la carrera y reafirma en 1la
prdctica de su servicio social), le abre un panorama de conocimientos y
técnicas de acercamiento al individuo (para implementar técnicas de
promocién interna, deteccién de necesidades en capacitacidn, motivos de
rotacién de personal disminucidn del stress, motivacidn, etc.).

Sin embargo, seria conveniente llevar a cabo medidas correctivas o
renovaciones en los programas y contenidos académicos especificamente en
1o que se refiere al perfil del psicélogo industrial, con el propdsito
de que la ensefianza impartida sea mds acorde con la realidad en el campo
laboral; es decir, con el trabajo que va a desempefiar. Ya que, debido a
Ta carencia de cursos especificos y dirigidos los egresados de 1la
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carrera de Psicologfa nos vemos en la necesidad de tomar cursos
adicionales para el desempefio de 1a profesidn.

"Las investigaciones de Rosique, (1983) y Castellano y Jimenez, (1985),
reportan ésta necesidad. Esto nos indica que la formacién académica no
es suficiente para un dptimo desempefio 1laboral, y que es menester la
constante preparacién y actualizacidn, hecho que puede atribuirse
ademds, al caracter de constante inovacidn que envuelve a la psicologia
del trabajo". (Grados, 1986)

En términos generales, podemos apreciar que el dominio que ejercen los
psicdlogos al egresar de la ENEPI sobre el drea laboral o industrial, se
encuentra a un nivel minimo, subsandndose poco a poco esta deficiencia a
través de la prdctica profesional y 1la asistencia a cursos
especializados.

Sabemos que la eleccidn de personal no es un campo nuevo o inexplorado,
sin embargo, esperamos que esta investigacidn meramente bibliogrdfica
sea de ayuda para todas las personas recien egresadas de la carrera de
Psicologia Industrial, asf como para una adecuacidn de 1los planes de
estudio dentro de la ENEPI.



MODELO DE UN CUESTIONARIO PARA RECOGER DATOS PARA EL
ANALISIS DE PUESTO

1.- Nombre del puesto ......civvivrnvennnnnnnnnns
iSuelen ddrsele otros?:

a) En Ta empresa .....ccevreennniinnnnnns

DY ERUOBEAS . eomememamensalssinimms e

s EERa e saE Rt sesisse CIaVE: sowpyewmsarmipanas

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

iCudles?

R R R D
D R I R R R R R R
............... Ses s sE TR s EE R RN A EE

2.- Ubicacidn:
DivisiOn: ..oevswiasewins :
Departamento: ..... i

Seccidn a que pertenece: .........ceeenaes

Secciones a su cargo:

T
.................................................. o
Diferencia
T T S e
1 R o o —_—
..................... S S S = g
....................... Ay P e o I
......................... R B AR e e e R R e
.......... L B T 5 e
P S W L I T — T
..... SR SR e R AR A e e
eEE e R e e e e e A



Puestos bajo su mando: O e B SO TR B O G W R R R R

S e s e s s s e eSS EeEESESEsaEEEE eSS LA e

T R R A A )

3 AR I T A0S (o Te s e am s it v 0 b S T Mg BN S R T S EAT A T TR o e ST & e TP e 0 o M BRSO (O ETSTHIE

4.- Reporta ademds a:

SRR SR e S e e POPR e R A R A S s S e e
"

e T SR o L
"

B R R e R e s e G VSR N RS SRR S e R e e e e

N A T R R R R FrEs e EE s e RS EB RSN ERtEEsEE BB ERERRNET RTINS EB S

T T I T S R I T R T T R R I I I

5.- Contactos permanentes: Internos

GOI. s wmen i wasimmiam wiam s smimmmarmnn s PORRL stk e o i ST b T AT N A U S T N

" n
R AR R R R e R A R A e e e S A e S e e S

n "
00 T BT R R TR 8 N T S S A L D R B R W A

" "
e e T P i o ST P B SR S e e R R G T B AR P R R S R SRR

Externos

CO 2o mesn s o s ate 57 o 618 e e 500 sTahm O Ta o mcain o oy DRADE.  ramoabostatmrn e aamimm g ms TR ST e g e gt miaisms g hnc alla st g

n n
e R LR A e A A R e R R R R A R R A e R SR e S A

" "
i 0 L G i 4 A 0 B 7 B BB 5 B T

" n
SRR S S e e R i e e e e e et

6.- Puestos inmediatos:
Inferiores:

T T T T ]

Superiores:

T T T
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7.- Nimero de empleados en el puesto: L S

8.- Jornada normal de trabajo: BE: cismsiiadEaTadnnana | SRR e e
Jornada especial de sdbados: DE! s vemeevi aneives Bl 5w et e e
9.- Persona analizada: O T R SR e
Tiempo en 1a empresa: ......veeevecessss seass Tiempo en:el puesto:r icviicivisssanesssdass s
10.-Analizé: ......... Al T T Fechad: uwavmaandsassaid s naeissesess
Revisd: ........ R T SR SRR FEEREY oo aomimmrsims i s mm e mas e e e asm e am sy

11

DESCRIPCION GENERICA

(Pregintese: en qué consiste el trabajo; qué funcién 1lena; qué fin tiene, etc.)

Describa brevemente coiisisiissiiiseitsanvs iy sveimeiine siiaa s saEe e R e e R T
I 3.1

DESCRIPCION ESPECIFICA

A.- Actividades diarias y constantes (recordar: qué, cdémo, por qué, donde, cudndo, con qué).



B R N T T

O R T T e

D T T R T I

R R Y R R R R

D I I I R R R

sesisessssssesersns BEsesssssnssetsannesenens
cesssssssssssesssas ssssEsrssssssrresmssssEss
LR R I A S -l-----.tl..l.-‘."l...---
ses s essEs s eNene BEssEssIe L iede Tt Ee Y

sessssramsar e D R R

B.- Actividades periddicas (Repetidas a intervalos regulares, aunque no diarios).

S EE e s s e E s SRR EEE RS EEEESE RSN AR R ES S S SEEEEE AR R

S B B A NS R R RS RS E A S NS R E SRS SRR RS SRR AR R R AR EE e

D R T T O S S R S R R S S

D R S I S S S

BB E R W A E R s R R E W R RN AE AR RE AR R A RS SR EEEE SR EE R

Aprox. cada: Hrs. Aprox.

rrsssean sesssssanuann sesssss st aaanEnannn
e aenn sessssssaanas sesssas s s s e
R sssssseasann sessssEssesss s an s
IR Arssssa s e nan srssssssssanss s R

srseueas cs s s e ssmnnE srsssasEEEssasEEE L ea

C.- Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares).

B L T T S P I
D R R
s ssssrs i s s sa AR AR s A s BT EE s AT R B RE R B A s R AR e

R R I I R R R A R R R R R R R S

D.- ;Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades?

D R R R R R R R R I R

T S R S R

E.- Observaciones generales:
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Iy
ESPECIFICACION DEL PUESTO

A.- Conocimientos necesarios:

Requiere Qué o cudles Para qué Oc. 10% Fr. 50% Cn. 75%
CeartiyieseriBIr  cicdiaiidessisess sveeeasaeaass  sewideeasa 000 deveRiess  eaeadvade a5
Ops. Aritméticas NS S SN AT NN S e i e T
Matemdticas de taller ............. S ASANEESTENEEE Deeales GRTEREEE . GeeaTmeee
Taquigrafia SAAT BN RS S N 5 AT e S 6 N v e A e
Mecanografia = ....... CERVARAVER  sanwaugewewens  WIwaaERwE 0 aaaeadres R RS
Manejo archivos R BT R e R R & R R SRR AT TR AR
Manejo mdquinas TP p—— T Py
Manejo coche ....... GerEmeed  anEEwERREEERS  ebeveeanit © sessmeee S
Contabilidad e o I I e oo R T O .
Hbajo: == 0000 comesusanwiiedssn  ssseesseeiiesd SaseEaeR 0 ahseaseEs 0 seewesae
Idiomas - T T T T—— B B aeEsesEEE e
Otros conocimientos SuspamAmsaRERASEs  SesmEeTsees = SwETaveEs  aweseleeane weers i

Los conocimientos tedricos requeridos en el puesto son los equivalentes a:

40. Primaria D ST T e T — Preparatoria = ......... ST
Primaria completa ............ SRR aNERYa Carrera corta i e e e
Oficio A AN R R Carrera profesional ...... o A S
Secundaria

B.- Experiencia:
1.- Previa:
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a) Fuera de la empresa:

En qué puestos Por qué tiempo
b) En la empresa:
En qué puestos Por qué tiempo

2.- En el puesto:

Después de qué tiempo de entrar a ocupar el puesto actual, se considera que normalmente lo conocerd
bien el trabajador, en forma de que su desempefio sea satisfactorio.

Pias (8, 155880  suidvvetininseisineisi deie ) Afos (1,2 3 etes winwswesiaiia ST

MESEE (14 2s 8 A8t  cwmmisamama s S )

Criterio:

a) E1 trabajo exige s6lo interpretar y aplicar bien las drdenes recibidas dentro de una rutina de
trabajo ya establecida. .............. Describa en alguna forma esa rutina: ..........ceveunn
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b) Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su trabajo ............ Describa
esa organizacion: ............iiiiiiiiiiiann.. sEEEs

R R R IR R R

c) Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros ........ Describa esa organizacién: .

d) ;Tiene el empleado que tomar decisiones y/o resolver problemas? En este supuesto, marque lo ade
cuado en el cuadro siguiente:

Tipo de decisiones y/o problemas

Rutinarios Importantes Dificiles Trascendentales

Eventual

Poco frecuente

Frecuencia normal
Constante

e) Ejemplifique el tipo mds ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas a los que se
enTrentads .« oiiirssimiseansaei s vae s e ik e

ssmssmaassmman T R I N R A A}

f) En la toma de decisiones o solucién de problemas se considera que normalmente:
Puede consultar ......ccvceevennnnnnn SO10 Bn casos HITICTIBE s vave cmem sy s S s S e
Debe consultar ........c.ciivvnnnnn. Debe decidir por s mismo ......covveieninrnnncnnnnnnnnns
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D.-

Iniciativa:

a) E1 puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo. O T
b) Exige sugerir eventualmente métodos, mejoras, etc. para su trabajo pie e e e e R
c) Exige pensar mejoras, procedimientos, etc., para varios puestos R W T
d) E1 puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacién de
nuevos sistemas, métodos, procedimientos, etc. ..., T
e) E1 puesto estd dedicado total y esencialmente a labores de creacién de
formas, métodos, etc. T
Requisitos fisicos:
a) E1 puesto exige:
Tipo de cosas. Peso Aprox. Dist. Aprox. Frecuencia
Cargar: == aaassaeaidsaenis  eweease Srsers SEses AT cesanes v e
Jalar 0 sasssiseeisiees ¥ EwesmEEseee SRR P R
Empujar R e atane R S W e e AP g
Sujetar: =0 Gaesuwposeiamesse sHlaNosesmes 00 sddewedsiemeite 0 cateaesants e
b) Otros tipos de esfuerzo: % Aprox.
Manejo de automévil e
Manejo de maquinaria R W
c) Exige determinados requisitos de:
Edad sslivaveesessseiaaarers  Presentacton SRR SRR e S
SO0 2 cassswenenessmessimircae YOZE = im0
Edo. civil = ieasssssesamesis sesse Don de mando = ......iiiiiieennn T T e e os
Nacionalidad = ....civiiiiinnnnnn sesas  OEFOS BAPDS:  asasessn A AR R A e e
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F.- Esfuerzo mental y/o visual:

Requiere:
Ligera atencidn refleja
Atencidn refleja constante

Atencidn concentrada pero
intermitente

Atencién concentrada y
constante

Atencidn dispersa
Esfuerzo visual
Esfuerzo auditivo

Responsabilidad en bienes:
a) Equipo:
Despacho propio
Escritorio-silla
Archivo
Materiales
Productos terminados
Herramientas
Maquinas y/o aparatos
Utiles especificos
Otros

% Aprox.
Razédn Oc. 15% Fr. 50% Cn.75% o mds
T T o T tienrarreranensss TEIETONO  tiuivvrivnnnrennnnanenns

D R

R A

sasesw e

.

DR

s

Papelera

Arts. de escritorio .....

Rl 1, =

I I I I R R

sssssssannass Sa s e s s e s

sas s s sn e B
Sess s e as s s a s anEn e e
D R A Fa s s as s s e s
L T I “aes



b) DIinero:  ..ciieeiiirennenens Gantidad § ......... e

Documentos: Al portador ............... iR
REINaEIv0S cunvmnemvminsmrs s
¢) Posibilidad de pérdidas: RemOt8 ...coeeemmsasems FACT] senesesaaseesseses

d) Dafio anual aproximado que puede causarse, no obstante un cuidado normal y aunque de hecho en
casos concretos no siempre se cause. $ .....iiiiiiiiiaaenns

e) Anotaciones especiales: .......... T et aTe s

I R T R I I R R N R RN N AR R oy R e D R

Responsabilidad en trdmites y procesos:

Para considerar este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en el ejercicio del tra-
bajo, y no obstante un cuidado normal, puedan causarse dafios a 1a empresa por un error involuntario
en alglin tramite, que origine pérdidas que se estén repitiendo hasta que dicho error sea descubier-

to, o bien que éste se descubra muy posteriormente. Monto aproximado: $ .......eeiiiiiiinann. o
Causas que originan
Tipo de trdmite o proceso el dafio Posibilidad
Responsabilidad en supervisidn:
Supervisidn inmediata  ........iiiiiiiennn CUANTAS PEIrSONAS . evvrevesensrnesasnssncnnnsnnnsnns
Supervision indirecta  ..iiiiiiiiianeenann E M ieiere e e e e R e R S .o
Tipos de trabajo que supervisa:



J.- Responsabilidad en discreéiﬁn:
a) Tiene acceso a datos confidenciales tales como:
Métodos y procesos de fabricacién G A R R
Prondsticos de venta

Petentes y fdrmulas I T o A Sha e s TR T e
Polfticas generales de la Cia. ] R R R B Sl e e
Politicas de ventas PR AR e e e SR R A e s
Nuevos productos = 0000 seweese e e e e e e s ale R e a ek e N e )
Némina confidencial T wm— im STl e TR Bon ot mumom e iy ey SESTTA B Coe S o g
Otros e AR RN R R WP b e W

b) ;Que clase de dafio podrfa causar una indiscrecidn?

¢) Aunque el puesto no implique acceso a datos confidenciales, ;puede el empleado en razén de sus
labores deducirlos fdcilmente? ........ Importancia de los mismos

D R A S A I R

K.- Responsabilidad en contacto con el piblico:

Frecuencia del

Contactos con piiblico contacto (%)
r
;Que dafios pueden ocasionarse por un trato inadecuado a estas personas? ey




L.~ Medio ambiente y posicidn:

a) Posicidn en que se desarrollan las labores:
(%) (%)
De pie (sin caminar) ............... ves.ee... Sentado S e e b R R
Caminando vesssesasssesensssssea.s Agachdndose AT TR e ol
OEras POSEUTAS MO TESEE | or s e e s 3050050 om0 000 w08 s 510508 Bme 1705 o 0008 B8 918 g 5 et b9, s
b) Medios en que se desarrollan las labores
% Aprox.
Bien ventilado y templado i IR PR,
Frio e T
Caliente P e
Extremoso AT A
Himedo e S
Trabajo a la intemperie e T
Otros medios molestes e iR
c) E1 trabajo se considera:
Muy mondtono  ....c.iceicccnnenninnnnna Normal SRR R AR SRR A SR e
Rutinario ......... T Variado e interesante .......cciiiiiiiniiisinianins
Riesgos y enfermedades:
Gravedad
Tipo de lesidn posible Causas Posibilidad (dfas-enfermos) .
a) * Aplastamiento de dedos = ...... R 4 o P P AT e R e
b) Cortaduras 0 eeieiiecsseses O e U e e
c) Caidas e T T i SRR s e T T e T



d)

f)
q)

Observaciones generales:

Hernias

Tensién nerviosa
Enfermedades de la vista
Otras enfermedades o
lesiones

sesne e

O N S e s s Es s ssssssEE s S EEE A SRS R R AR AR RN SN
----- R R R ST
....... I I I I A

S s s s sssssEsE e A Asas RS ESRER S

I I e

D Y I R ]



REQUISICION DE PERSONAL [ FoLio )

@BHE DEL PUESTO

DEPARTAMENTO SOLICITANTE No. DE-PTCI
UNIDAD JEFE INMEDIATO
PERSONAL ACTUAL EN EL DEPTO., INCLUYENDO AL JEFE: EMPLEADOS —_______SINDICALIZADOS

TIPO DE REQUISICION

REQUISICION TEMPORAL________ ESPECIFICAR CUANTOS MESES
EXPLICACION DE LA TEMPORALIDAD

REQUISICION A PLANTA_____

JDEBIDOA:  A) PUESTO VACANTE. B) NUEVA CREACION.
A} PARASUSTITUIR A: H
QUE RENUNCIO FUE DADO DE BAJA FUE TRANSFERIDO FUE PROMOVIDO

AL DEPTO. DE UNIDAD
AL PUESTO DE

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD MINIMA

EXPERIENCIA: NONECESARIA NECESARIA — AROS

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

EDADMINIMA________ AROS EDADMAXIMA ________AROS
SEX0: MASCULINO FEMENINO —

AUTORIZACION

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE UNIDAD DIRECTOR DE R, HUMANAS
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TIEMPOS DEL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS

FECHAS

SE RECIBE REQUISICION

2

SE PROPONEN CANDIDATOS AL PUESTO

SE ENTREVISTAN CANDIDATOS CON
EL JEFE INMEDIATO

SE PRESELECCIONA CANDIDATO A TRAMITES

6)

SE PRESENTAN RESULTADOS DE EVALUACION
PSICOLOGICA Y EXAMEN MEDICO

SE ENTREVISTA CANDIDATO CON DIRECTORES

7

CONTRATACION

TIEMPO TOTAL DE CONTRATACION

PERSONA CONTRATADA

- A=




ANEXD 2-a

o FECHA DE EXPEDICION | FECHA DE RECEPCION | FOLID )
REQUISICION | S50 G "Afo [ ow | Wes | ko]
DE PERSONAL
DATOS RELATIVOS AL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RCHK [N

L
DA | MEs [ ARO

DIRECCION FUNCIONAL/DEPARTAMENTO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

NO.DECANDIDATOS | PARACUBRIR
] PUESTONUEVD

] REEMPLAZO, EN SU CASO A:
REQUISITOS QUE DEBE CUBRIR

EDAD ESTADO CIVIL
ENTRE Y AROS
SEXD ESCOLARIDAD
IDIOMAS (ESPECIFIQUE CUAL Y EN QUE PORCENTAJE) : DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
% %

EXPERIENCIA (DESCRIBA TIEMPO Y OCUPACION)

CONDICIONES DE TRABAJO
LUGAR DE TRABAJD

HORARIO SUELDD
$

| DATOS  DEL  DEPARTAMENIOD  SOLICITANTE

L0 ENTREVISTARA:

Y/0

HORARIO DE ENTREVISTA

DE LAS ALAS HRS.YDELAS  AUAS HRS.
OBSERVACIONES

| FIRMA JEFEDIRECTO Vo.Bo. TITULAR DEL AREA

PRO07 20 08/83



FLUJO ADMINISTRATIVO

GERENTE DE RECURSOS RESPONSABLE DE RECLU-
AREA SOLICITANTE ggﬁmosm DE UNIDAD TAMIENTO Y SELECCION
TIVA

SOLICITA FORMATO AL
AREA DE RECURSOS
HUMANOS.

(1)

[

ELABORA EL FORMATO,

FIRAMA DE SOLICITA Y
ENVIA

(2)

REQUISICION DE

PERSOMAL

— (3)

VERIFICA PUESTO

AUTORIZADO

"AMNALISIS DEL
(4) PUESTO"

FIRMA DE VISTO BUENO

¥ ENVIA “REQUISICION

DE PERSONAL" Y "ANA- [~ ;Em;gomm o=

LISIS DE PUESTO

l (5)

INICIA PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO DE
PERSOMAL Y DA SEGUI-
MIENTO EN EL FORMA-
TO “REQUISICION DE
PERSOMNAL®

- BY -



PLANEACION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO

DATOS GENERALES
PUESTO __ OCUPANTE
DEPARTAMENTO DIVISION
FECHA
OBJETIVO DEL PUESTO

FUNCIONES PRINCIPALES

-85 =




RELACION
DE VACANTES

= ANEXO 5
T
_SRIDAT Eo%z=iENCIA EGAD 182
]
I
I
I

-
j RESPONSABLE

TELS

| DIRECCION
LFECHA




RELACION
DE CANDIDATOS
IO it -
-. s - o g = e
. ____ : = ___ *—:—:—:ﬁ TELS.




AREX0 7

PRE-SOLICITUD DE EMPLEO

INETALCCIONES ESTA BOLICITUD 51 DEME
LLEMNAR CON TiNTA v LATAA DE MOLDE FECHA |
PUESTO QUE SOLICITA |

NOMBRE COMPLETO ]
z NOMBRE APELLIDO PATEAND APELLIDO MATERNG
1 FOTOGRAF 1A
pomicILID | ]
AECIENTE TAMARD CALLE NUMERG COLONIA CIUGAD TELEFONG
EDAD - FECHA NE NACINIENTO ‘ LUGAR DE NACIMIENTG | ]

CREDENCIAL

NACIONALIDAD| | aewicion | SEXO MASC Dssu.! |
EsTaDO CiviL soLTERD [ casaoo [ oworciaoo | sepamaco L] union uere ]

ESTATURA| 1s | peso | xas | USA LENTES s:D NO i INCAPACIDADES FISICAS [ < |

[ oatosoeramiianes |

—
*ARENTESCO I NOMBRE COMPLETO l! EDAD DOMICILIO FAMILIAR DCUPACION
FADRE | :

EMPRESA ; DOMICILIO L
DONDE TRABAJA DE LA EMPRESA TELS. SINDICATO




TRABAJA CON NOSOTROS ALGUN FAMILIAR SUYD  Si D NO D NOMBRE COMPLETO |

s[ ] w [

TRABAJA CON NOSOTROS ALGUN AMIGO SUYO

NOMBRE COMPLETO |

DONDE FUE 5U ULTIMO TRABAJD F.

CUANTO TIEMPO TRABAID

MOTIVO DE SEPARACION

CONDE TRABAJD ANT

TE l

‘GUE PUESTD OCUPO

A CUAL SINDICATO HA PERTENECIDO |

MENCIONE DOS P

QUE LD REC

QUE NO SEAN FAMILIARES:

—_I PUEDE TRABAJAR EN TURNOS 51 D

L

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFOND

.

NOMBRE

DOMICILIO

TELEFONO

i ESTUDIOS !

ULTIMO AND CURSADO |

NOMBRE DE LA ESCUELA

CIUDAD

FECHAS,

UDIOS REALIZADOS
YOIl

PRIMARIA

4 56

SECUNDARLA

FREPARATORIA

PROFESIONAL

POST GRADUADO

CARRERA COMERCIAL

(X3 [X3 EX] [RY (X ISY
ol lwlwlw|w

CURSOS ESPECIALES

OTROS ESTUDIOS

FIRMA



i — — . -}

1 FOTOGRAFIA
RECIENTE TAMANO
CREDENCIAL

LA FALTA DE
FOTOGRAFI A
IMPIDE INICIAR
EL TRAMITE

EDAD |:] FECHA DE NACIMIENTO |

ANEXO 8

SOLICITUD DE EMPLEO

NOMBRE COMPLETO

L ESTA SOLICITUD SE DEBE
LLENAR CON TINTA ¥ LETRA DE MOLDE
TODOS LOS DATOS SON NECESARIOS
POR FAVOR MO OMITA NINGUND

FOLIO No.
FECHA
PUESTO QUE SOLICITA

APELLIDO PATERNO

DOMICILIO |

ENTRE QUE CALLES |

DOMICILIO ANTERIOR

NOMBRE APELLIDO MATERNO
CALLE NUMERO COLONIA ClUDAD TELEFONO
CALLE NUMERO COLONIA CIUDAD TELEFONO

CON QUIEN VIVE ACTUALMENTE |

TIEMPQ DE RADICAR EN MONTERREY

ESTADO CIVIL SOLTERO D CASADO I

ESTATURA [ ] PESOl ] USA LENTES SID NGD INCAPACIDADES FISICAS I

NACIONALIDAD

QUIEN LO REGISTRO POR PRIMERA VEZ AL IMSS L

QUE TIPO DE VEHICULOS MANEJA I

LUGAR Y FECHA

| LUGAR DE NACIMIENTO l

pegon [ ]
| DIVORCIADO [:] SEPARADO l:' UNION LIBRE

|
SEXO MASC. D F_EM.D

]

| Saara

AL REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES I

) ornee [ ]

] NUMERQO Y TIPO DE LICENl_:IA I J




DATOS FAMILIARES . J

EMPRESA DOMICILIO
(P;MTESBD NOMBRE COMPLETO EDAD DOMICILIO FAMILIAR OCUPACION DONDE TRABAJA DE LA EMPRESA TELS. SH\DI:‘AT(;\

PADRE

MADRE

ESPOSA

HUOSHNOS.

OTROS
FAMILIARES

TIENE SOLICITUS ANTERIOR S1 FECHA: L : | o]

HA TRABAJADO UD. ANTERIORMENTE EN ESTA EMPRESA  Si I: NO D

HA TRABAJADO O TRABAJA ALGUN FAMILIAR EN ESTA EMPRESA S| ¢QUIEN? I

]

TRABAJA CON NOSOTROS ALGUN AMIGO SUYO S| NOMBRE COMPLETO I




LA CASA DONDE UD. VIVE ES: PROPIA D HENTADA. D OTRA D

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED ESTA DISPUESTO A TRABAJAR EN CUALQUIER DEPTO. DE LA EMPRESA  SI I:._ NO D
EN CUALQUIER TURNO  SI |:| NO ESTA DISPUESTO A QUE SU DIA DE DESCANSO SEA CUALQUIER DIA DE LA SEMANA  SI | NO ‘:1
EN QUE FECHA PUEDE EMPEZAR A TR‘ABMAFI I_ J
2 - ESTUDIOS REALIZADOS | N\
f ESTUDIOS ULTIMO ANO CURSADO|| NOMBRE DE LA ESCUELA CIUDAD DEFECH“S A Yo T?':UL;E)AELIEZ:!QO PROMEDIO
PRIMARIA 123456
SECUNDARIA 123
PREPARATORIA 123 -
PROFESIONAL 123456
POST GRADUADO 12345

CARRERA COMERCIAL|| 123 i
CURSOS ESPECIALES

OTROS ESTUDIOS

ESTUDIA ACTUALMENTE Sl E NO E QUE ESTUDIA Y DONDE l I
HORARIO DE CLASES I QUE GRADO ESCOLAR CURSA ACTUALMENTE I_ J
[ Escrios | Havia | Traguce | GRADO DE CONOCIMIENTO ’ D I:]
T O A, &) APEMAS SUFICIENTE ADECE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA Si NO
2) 25%/o MUY POCO 5) 80a 90 9/0 BIEN ]_ I
3) 50 %/0 POCO &) 100 90 EXCELENTE EXPLJQUE
segun el grado. I

PRACTICA ALGUN DEPORTE SI[__] NDL—' CUAL(ESIL

PERTENECE UD. A ALGUN CLUB SOCIAL O DEPORTIVO SI NO I: CUAL[ES]‘ I

PUESTOS O TRABAJOS PARA LOS CUALES SE CONSIDERE MAS APTO l

AREAS DE INTERES I—
suewoouesouicta || apanre oe su sueoo ien usteo otnos anesos stL_] no ] acuantomscienoen[ ]

POR QUE CONCEPTOS
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l EMPLEQ ACTUAL Y ANTERIORES ]

4 DEPTO. O || . PUESTOQUE SINDICATO FECHAS SALARIOS
EMPRESA O PATHONES ANTERIORFS DIVISION l DESEMPERABA " JEFE \NMEDIATO " A QUE PERTENECIO ” DE n A lmlcw. f_FINAL
NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONO MOTIVO DE SEPARACION
NOMBRE "
DOMICILIO
TELEFONO MOTIVO DE SEPARACION
NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONO MOTIVO DE SEPARACION
NOMBRE "
DOMICILIO
TELEFONO MOTIVQ DE SEPARACION
NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONO MOTIVO DE SEPARACION
NOMBRE
DOMICILIO
TELEFONO MOTIVO DE SEPARACION

DE LAS SIGUIENTES FUENTES DE CONTACTO; CITE LA QUE USTED UTILIZO PARA CONOCER ESTA EMPRESA

POR ANUNCIO EN LOS PERIODICOS SI D NO D

POR CONDUCTO DE UN.EMPLEADCI DE ESTA EMPRESA S|

QUE PERIODICO [

NO NOMBRE COMPLETO 1

POR INICIATIVA PROPIA SI D - NO :l OTRO MEDIOl

FECHA: PUESTO:

TRAMITE DE CONTRATACION
(USO EXCLUSIVO PLANEACION Y SELECCION DE PERSONAL

SUELDO:

DEPTO.:
FECHA DE INGRESO:

REQUISICION No.

CONTRATO:

SOLICITA:

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR

LES CONCEDO EL DERECHO DE VERIFICAR TODA LA INFORMACION PROPORCIONADA

FIRMA
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ANEXO 9

MACHOTE DE LA ENTREVISTA DE EMPLEOQ

1.- Ha trabajado usted antes. Dénde. Cudl era su puesto.
2.- Por qué se separd. Cudnto tiempo durd en el empleo -
anterior.

- Qué sabe usted de esta institucidn.

.- Qué empleo solicita.

.— Qué otro empleo le gustaria desempefiar.

Conoce usted a alguien en esta institucidn.

- Puede acptar cualquier turno?

- Qué salario le gustaria a usted recibir por su trabajo?

.- A gué se debe gque usted solicite empleo en esta intitu-

cidn.

10.- Buscd usted emplec en otra institucidn? Por qué no 1lo
aceptd?

11.- Con quién vive? Quién mantiene su casa?

12.- Tiene usted alguna otra fuente de ingresns? Tiene otro
trabajo? horario.

13.- Estd usted dispuesto a trabajar horas extras si se nece
sita? -

14,- Razones basicas para buscar empleo?

15.- Ddénde vive usted? Es propiedad o rentada?

16.- Cudl es la responsabilidad de usted en su hogar?

17.- Cudntas personas dependen de usted?

18.- Ocupacidon de los familiares.

19.- Qué conocimientos tiene usted.

20.- En su trabajo anterior, cémo se llevaba con su jefe vy
compafieros?

21.- Tiene usted muchos amigos?

22.- Cudles son las distracciones o diversiones? Pertenece a
algln club?

23.- Le gusta tratar con la gente?

24.- Dénde aprendid su oficio?

25.- Edad y grado al que abandond la escuela. Razones?

26.- Qué materias le gustaban mas? Cudles le disgustaban?

27.- Cémo le fué en la escuela? Calificaciones.

28.- Por qué eligid su oficio?

29.- Le gustaria volver a estudiar?

30.- COmo se transporta usted?

31.- Cuando usted compra algo, lo hace a crédito o al contado?

32.- Tiene usted deudas?

33.- COmo es su salud?

34.- Describame como es usted?

35.- Qué cualidades o caracteristicas cree que se necesitan en
el puesto que solicita?

36.- Cudles son sus metas en la vida?

37.- Qué cree que espera la institucién de usted?

38.- Qué espera usted de la institucién?

39.- Cudnto tiempo durd sin empleo desde que termind sus estu-
dios? ;Por qué?

.

OCO~NOd bW
|
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RESUMEM DE ENTREVISTA T
NOMBRE DEL ENTREVISTADO
(DEBERA LLENARSE INMEDIATAMENTE DESPUES DE LA ENTREVISTA)
[ n CIMIENTOS ]
ESTUDIOS FORMALES, NIVEL TECN

{ sub- PHI!IFESIDHAL SEtllTﬂIAL COMERCIALES, UNIVERSITARIO INCOMPLETO )

ESTUDIOS FORMALES, NIVEL PROFESIONISTA.
UNIVERSITARIOS COMPLETOS, CARRERA: . )

EN LA PRACTICA, BAJO NIVEL.

{ DIVERSOS, NO ESPECIALIZADOS, POCO PROFUNDOS; NO SOLIDOS )
3
( rsr:cuuznms PROFUNDOS, SOLIDOS)

| E!‘I‘ GT05 FORMALES, HUY AVANZADOS.
(HAESTRIA, DOCTORADO )

O|0|0|0|0

.

NEGATIVO. IMPRESION NEGLIGENTE O IRRITANTE. ( EXPLIQUE POR QUE )

NEI.I'FR.QL NO DEMOSTRO NADA PARTICULAR EN LA lNTRlVIST&

PARECE POSITIVO. RAZONABLEMENTE DILICENTE, DESPIEﬂTO ACTIVO

POSITIVO: PARECE CAPAZ DE DESARROLLAR UNA FUNCION POR S| MISMD

3 EXPERLIENCIA )
RECIEN TERMINO SUS ESTUDIOS: SOLO PRACTICAS PROFESIONALES O
HMENOS DE DOS AROS; CIERTA ESPECIALIZACION O TRABAJOS DIVERSOS O

(SUBRAYE UNA)
CONOCE A NIVEL DE NUESTROS JEFES DE DEPARTAMENTO Q_‘
PUEDE COMPARARSE CON NUESTROS SUPERINTENDENTES ( AREA: ) ()__
| DE ALTO NIVEL; TIPO GERENCIA O )

f TNTERES OCUPACTONAL DECLARADO )
SE ACOMODARIA EN CUALQUIER PUESTO COMPATIBLE CON SUS CONOCIMIENTOS @)

¥/0 EXPERIENCIA
DESEA INGRESAR A LA ORGANIZACION Y CRECER RWHQ' PERD ESPECIFICA ®)
| SIENTE FUERTE ATRACCION POR EL AREA Y/0 O
4 TNITRGI A, EMTPOJT XTARERTE )

-
\__HUY POSITIVD: PARECE CAPAZ DE FORMAR Y HOVER UN GRUPQ

I MPRESTON GENERAL Y DECISTON RECOMENDADA

>

RECOMIENDO QUE SE LE CONTRATE

RECOHMIENDD QUE NO SE LE CONTRATE

[~ PARECE CAPAZ OE TENER UN DESARROLLD MINTHO BE DOS HIVELES
RECOHIENDO SU CONTRATACION

NO DEEEHOEEEERDSRLG RECOMIENDO TRATAMIENTO ESPECIAL DE SUELDO, §I

OOO'O

COMENTARTOS ,\DT(.IDN.KI.I"I“:

J

\

l NOMBRE Y FIRMA:
ENTREVISTADOR l FECHA:

e




—
1.- APARIENCIA PERSONAL

[2.- EXPERIENCIA

3.- INTERES OCUPACIONAL

-
(4.~ CAPACITACION

\

[ 5.- PERSONALIDAD

LA ENTREVISTA

Lleve & cabo la entrevists en un
lugar cédmodo y aproplado

Indique no ser Interrumpido duran
te 1a reunlédn, Incluso por teléfo
no.

inlcle la entrevista con un comen
tario ajeno al trabajo, y deflna=
Junto con la persona entrevistads,
el tlempn gque se va & dadicar a -
esa reunlén,

Mantenga un amblente Informal y =
cordlal

Limitese & solicitar informaci&n=
de tal mancra que las respuestan=-
no sean un ‘1" o un 'no"., Para =
que el sollclitante hable més du=--
rante la primera parte de la en==
trevista utliice: porqué, qué, ==
quién, cudndo, cdmo y dbnde.

Recabados los datos sobre la expe
rlencla, interés ocupaclonal, ca-
paclitacién, etc., dé usted la In-
formacidn sollcitada por el candl
dato sobre el pueslo vacente y 80
bre la Compahla en genaral,

Termine la reunlifn ajustdndose ==
siempre al tlempo que previamente
ha planeado de acuerdo con el so-
llcitante.

- g8 =




CA
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RLIONSUCIAL

TOLICITADRD POR

FECSHA ELABOR - CIT,

MR Pie CALUIDATO

EDAD
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[ AREA INTELECTUAL Y DE HABILIDADES
RESU.TADOS ’ RESULTADDS
FACTORES = - FACTORES ET ——
= e I i el sl ow
H i |
[ P CE S S e EZTAB EDIaNAL ! [
L}
1 )
T OHAL-. AT EANG SELADIARCE | B CONZILLIAE INIDIATIC A ! !
! ]
I FEia CoN. L ESEL LA l ¢ ADAFT.ZLIDAL ;
|
| + meos AR ! i 10 OBJETI..DAD I
. 1] !
! ; i i 1
i R s = IR l | 11. ASCENDENCIA \ =
¥ i \ CLAN ES: VEERIDS STA S.FE3 08 o, " -, EL
| Lo ! { i I t INFERDR AL TEAMANDMED QO £ &, PCR OF I
\ i ] A TEARCROAED O

AREA DE PEREOAADLS




r

CONCLUSIONES v ORSERV ACIONES

ELARDHD (NDMBRE ¥ FIRN S




2,8 LA DATERIA DE PRULRAS PSICOLOGICAS QUE SE APLICARA |

I ) -
SRR W Cleibrn BASHC0 LT GECURSOS HUMANOS
| AXEXO 12
|

CARTACION LE RECURSDS ] sELFcCLInn i
HUAA NS i

P \ it Lea 4 i
? i TR [

| i ju.

A LOS CANDIDATOS, SERA LA SIGUIENTE:

T g T 0 g g Oy o
| | PRUEGBA |

PAHRA PUESTO DE; 1 IR e L e L L L P L L L LT LY )

! ESCOLARIDAD | INTELIGENCIA! PERSONALIDAD!

P e e L L T L L P L e P ) |

——

| = SECRETARIA | = SECUNDAKIA Y/0O ! = RAVEN i z!
! DE JEFE DE 1 CARRERA TECHICA} |
| DEPARTAMENTO O |wmemcemesccucameremn=smenranse=na]
1 GERENCIA DE | = PREPARATURIA | = DOMINOS ! \
1 AREp 1 0 SUPERIDR ! i 16 PF DE |
[ e e L e L e e e e L S L L LT L L T CATEL i
! = SECRETARIA DE | = CUALOUTER NIVEL! ! i
1 GERENTE GENERAL | DE ESCOLARI~ | = pOMINOS ! I
! 0 SyPERIOR ! Dan ! [l
L e L L L L L L e L e L L L L P e P T L
| = AUXILIAR | = PRIMARIA { = BARSIT !
L L L e e R L Ty %
| = SECUNDARTA D | = RAVEW :
| CARRERA TECHICA! 16 PF DE ;
| o o o CATEL 1

| = PREPARATORIA ! = DOAINOS i

:
i
'
!
1 0 SUPERIOR 1 |
e e L L N L T L
- SUPERVISOR | = PRIMARIA ! = pOMINOS H 1
| = SECUNUARTA 1 ¢ CLEAVER Y
| = CARRERA TECHICA} H
1 0 PREPARATORIA | '
l-----------—-u-.--------ﬂﬂ--—‘--‘ 16 PF DE
| = PROFESTJHAL 1 = TEHRMAN .
1 ! ! CATEL
1

! !

- e i 0

= JEFE | = PHIMAKIA !

|
! = SECUNDARIA 0 } = pONTHOS } CLEAVER Y |
1 CARRERA TECHICA} .
I e L L P P T T T | 16 PF DE i
| = PREPARATUKIA 1 = TERMAN !
1 0 SUPERIOK ! ! CATEL |
= GLRENTE ! = SECUNDARTIA 0 | = TERMAN !
! CARRFRA TECHICA! ! CLEAVER Y i
1-----—--—u—-----n-1--------n.---:
| = PREPARATONRTA ! = WALSS H MINESSOTA |
| O SUPEPIOR ! | j

R A e T T e ——

{
)
!
i
:
i
H
l
l
l
'
|
i
¥
|
;
i
!
I
:
|
|
|
i
I
!
{

! ! L8]

] o B g Y g Ty B

PARA TODOS WS WIVELES LAS PiRJeBAG SE APOYARAN CON YUA EUTREVISTA,



HISTORIA

|.-— FICHA DE IDENTIFICACION:

Nombre:

CLINICA

ANEXD 13

Sexo: Edad:

Fecha de

Edo. Civil:

Luger de N

Lugar de R

E o

Fecha de ingreso:

Fecha de di

Il.- ANTECEDENTES HEREDOFAMILIARES:

I1l.— ANTECEDENTES PERSONALES NO PATOLOGICOS:

IV.— ANTECEDENTES PERSONALES PATOLOGICOS:

A.G.O.:

V.— PADECIMIENTO ACTUAL:

Vi.— INTERROGATORIO POR APARATOS Y SISTEMAS:

Oi

Respiratorio:

Cardi ilar:

Nervioso:




Genitourinario:

VIl.- TERAPEUTICA EMPLEADA:

VilL— EXPLORACION FISICA

SIGNOS VITALES:

TIA: FC: FR: TEMP. AN 0D. oL
TENSION ARTERIAL~ FREC.CARDIACA-FREC, RESPIRATORIA- TEMPERATURA- AGUDEZA VISUAL-QUO DERECHO/QUO IZQUIERDO

INSPECCION GENERAL:

CRANEO:

CARA:

CUELLO:

TORAX:

ABDOMEN:

GENITALES:

EXTREMIDADES SUPERIORES:

.

EXTREMIDADES INFERIORES:

DIAGNOSTICO:

OBSERVACIONES:

TRATAMIENTO:

MEDICO

=162 -



ANEXO 14
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO INDEFINIDO QUE CE
LEBRAN POR UNA PARTE COMO PATRON
, @ quien en lo sucesivo se denominard
LA EMPRESA y por la otra
a quien en lo sucesivo se denominard EL EMPLEADO (A), al te

nor de las siguientes declaraciones y cl8usulas.

DECLARACIONES

I. LA EMPRESA declara:

a. Ser una sociedad an6nima, constitufda conforme a -
las Leyes del pafis.

b. Tener su domicilio social en

II. Por su parte EL EMPLEADO declara:

a. Llamarse como ha quedado escrito al inicio de este

contrato.

b. Ser de nacionalidad , de afios de
edad cumplidos, de sexo , de estado
civil , con domicilio en

y se obliga a dar a LA EMPRESA por escrito cualquier

cambio de domicilio particular.

c. Tener la capacidad, aptitudes, conocimientos y facul
tades necesarias inherentes al puesto que va a desem
pefiar, asimismo que, sus referencias y experiencias

sean auténticas.

Sentadas las anteriores declaraciones, las partes se sujetan
a las siguientes:
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CLAUSULAS

PRIMERA.- El presente contrato individual de trabajo se cele
bra por tiempo indeterminado y s6lo podrd ser modificado, sus
pendido, rescindido o terminado en los casos y requisitos es-
tablecidos en la Ley Federal del Trabajo.

SEGUNDA.- EL EMPLEADO se obliga a prestar a LA EMPRESA, bajo
su direccién y dependencia, sus servicios personales como S

consistiendo sus labores en -
las inherentes al puesto, debiendo desempefiarlas en

o en el lugar en que posteriormente pudiera quedar radicadas
las oficinas de LA EMPRESA.

TERCERA.~- Se conviene entre ambas partes que LA EMPRESA po-

drd dentro de los primeros treinta dias de servicios, rescin
dir el presente contrato de trabajo, sin ninguna responsabi-

lidad de su parte, si EL EMPLEADO demuestra tener falta de -

capacidad, aptitudes o facultades que dijo tener en el inci-

so c) de la declaraci6n II,.o bien si demuestra engafio en los
certificados y referencias presentados por éste.

CUARTA.- La duraci6n de la jornada de trabajo serd de 48 ho
ras semanales, que se repartirdn de acuerdo a las necesida-
des de LA EMPRESA.

QUINTA.- EL EMPLEADO recibir& como retribucifén mensual por
los servicios prestados la cantidad de: - - - - - - = = - = -
$ ( )

en la que incluye el importe de los dfas de descanso semanal
y dias festivos. Esta suma le serd cubierta quincenalmente
en las oficinas de LA EMPRESA, contra el recibo correspondien
te.

SEXTA.- Los dfas de descanso obligatorios serdn: lo. de Ene
ro, 5 de Febrero, 21 de Marzo, 16 de Septiembre, 20 de No-
viembre y el dfa lo. de Diciembre de cada 6 afios cuando co-
rresponda a la transmisi6n del Poder Ejecutivo, fechas todas
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en que EL EMPLEADO recibird su sueldo Integro.

SEPTIMA.- EL EMPLEADO gozard de un perfodo anual de vacaciones
pagadas de acuerdo con lo que sefiala la Ley Federal del Trabajo,
las cuales podr& tomar dentro de los seis meses siguientes en -
que cumpla cada afioc de servicios y en la fecha que LA EMPRESA lo
determine, disfrutando de una prima igual al 25% sobre los sala-
rios que le correspondan durante dicho periodo.

OCTAVA.- EL EMPLEADO se obliga a no revelar a terceras personas
los nombres, informacifbn, papeles, cifras, estudios, té&cnicas de
produccibén o cualquier otro dato referente a LA EMPRESA y a guar
dar escrupulosamente los secretos técnicos, gomerciales y de fa-
bricaci6én de los cuales tenga conocimiento, asf como de los asun
tos administrativos reservados, cuya divulgacién pueda causar -
perjuicios a LA EMPRESA.

NOVENA.- Como consecuencia de las labores que EL EMPLEADO desem
pefiard, se conviene entre ambas partes que la propiedad de las
invenciones y el derecho a la exploracidn de las patentes corres
ponde a LA EMPRESA en todos aquellos trabajos de investigacibn
o perfeccionamiento de los procedimientos utilizados por é&sta.

DECIMA.- LA EMPRESA se obliga a capacitar y adiestrar a su per
sonal en base a los programas de capacitacifn y adiestramiento
registrados ante las autorideades laborales competentes, de igual
modo, EL EMPLEADO se obliga a recibir dicha capacitacibn y cum
plir con la misma.

DECIMA PRIMERA.- Ambas partes convienen en que todo aquello no,

previsto en el presente contrato, se estari a lo dispuesto en
la Ley Federal del Trabajo.

México, D.F. a de de 19 s

LA EMPRESA EL EMPLEADO
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ANEXO 15

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR TIEMPO DETERMINADO QUE CELE
BRAN POR UNA PARTE COMO PATRON

a quien en lo sucesivo se deno-

minard LA EMPRESA y por la otra

a quien en lo sucesivo se denominard EL EM

PLEADO (A), al tenor de las siquientes declaraciones y cl&usu-

las.

3

DECLARACTIONES

LA EMPRESA declara:

Ser una sociedad anfbnima, constituida conforme a las -

Leyes del pafs. :

Tener su domicilio social en

Que con motivo de
tiene la necesidad de contratar los servicios de una -

persona durante el término de , con el
objeto de que lleve a cabo las labores consistentes en

Por su parte EL EMPLEADO (A), declara:

a.

Llamarse como ha quedado escrito al inicio de este con

trato.

Ser de nacionalidad , de afios de -
edad cumplidos, de sexo , de estado ci-
vil con domicilio en

y se obliga a dar a LA EMPRESA por escrito cualquier -
cambio de domicilio particular

Tener la capacidad, aptitudes, conocimientos y faculta
des necesarias inherentes al puesto que va a desempe--
nar, asimismo, que sus referencias y experiencias son

auténticas.
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d. Constarle lo declarado por LA EMPRESA en la declaracién
I que antecede inciso c), en el sentido de la naturale-
za del trabajo temporal que va a desarollar del

al de

Sentadas las anteriores declaraciones, las partes se sujetan a
las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.- LA EMPRESA contrata los servicios temporales de EL
EMPLEADO como , con el -
objeto de que realice las labores descritas en la declaracibn I,

inciso c¢) de este contrato, en la inteligencia de que una vez -
conclufdo el trabajo para el cual ha sido contratado, el presen
te contrato terminard sin responsabilidad alguna para LA EMPRE-
SA. Las labores a desempenar las efectuarid en

, domicilio de LA EMPRESA, o en -
cualquier otro lugar del Distrito Federal o de la Repblica Me-
xicana que LA EMPRESA determine, por lo tanto EL EMPLEADO acep-
ta que LA EMPRESA lo cambie de plaza.

SEGUNDA.- Las partes convienen que LA EMPRESA podri dentro de
los primeros 30 dias de prestacibn de los servicios, rescindir
e} presente contrato, sin ninguna responsabilidad de su parte -
si EL EMPLEADO demuestra falta de capacidad, aptitudes o facul-
tades que dijo tener en la declaraci6n II, indiso c¢), o bien de
nuestre engafio en los certificados y referencias presentados -
por &ste. ‘

TERCERA.- La duracifn de la jornada de trabajo serd de 48 ho-
ras semanales que se repartirdn de acuerdo a las necesidades de
LA EMPRESA

CUARTA.- EL EMPLEADO recibird como retribucifén mensual conveni
da por los servicios a que este contrato se refiere, la canti-
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en la que se incluye el importe de los dias de descanso semanal.

QUINTA.- EL EMPLEADO conviene en someterse a un reconocimiento
médico de admisién a su ingreso al servicio o a los exd&menes que
perifdicamente ordene LA EMPRESA en los términos de la fracci6n
X del Articulo 134 de la Ley Federal del Trabajo en vigor, en -
la inteligencia de que el profesionista que los practique seréi
designado y retribuido por LA EMPRESA.

SEXTA.- BAmbas partes convienen en que todo aquello no previsto
en el presente contrato se estard a la disposicifén de la Ley Fe

]

deral del Trabajo.

SEPTIMA.- LA EMPRESA se obliga a capacitar y adiestrar a su -
personal en base a los programas de capacitacifn y adiestramien
to, registrados ante las autoridades laborales competentes de -
igual modo, EL EMPLEADO se obliga a recibir dicha capacitacibn
y a cumplir con la misma.

México, D.F. a de de 19 5

LA EMPRESA EL EMPLEADO
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ANEX0 16

CONTRATO TEMPORAL DE TRABAJO

En la Ciudad de Monterrey, N.L., @ 105 ..0vvvnnnnn. sauee ‘dTas del meside sissiriasiveass
de mil novecientos .....c.ceivunennnn. » 105 que suscribimos, por una parte ........evevvennaen
........... tesnssasrsesssssassssassanssss d€ nacionalidad ............., de ..... afios de edad,
de Estado Civil .......vcvnn.. ... ¥ con domicilioen ...... e R (0 R e e R s e (oSN 1

cersessssssassssssss.. de esta Ciudad, a quien se le 1lamard en este contrato PATRON; y por la

de nacionalidad ........ » de .... afios de edad, de sexo ........., de Estado Civil ..........,
Yo dOMICITI0 BN (wieaaies danmenivennsnssesensiosiaes .., de esta Ciudad, a quien se denomird
TRABAJADOR, por nuestros propios derechos, hacemos constar que hemos celebrado un contrato de
trabajo al tenor de las siguientes

CLAUSULAS:

PRIMERA.- E1 trabajador se obliga a presta bajo 1a direccidn y dependencia del patrén sus
Servicios personales CONSTSteNteS BNi...eeeeeseisssseseecaanarerasseassasnnsnanssnnnnsans ivaeee

D R I R R R R A A ) R R I I I I R R . e

QUE ESEMPEMATA BNl 4 uesernsevenseeesennnenennsensseensesessnsssessnssssassnsssnsesasossasasss

SEGUNDA.- Ambas partes convienen en que este contrato tiene su origen en las siguientes

CAUSAS: cisssvsssssnnisassasasea B T T R L T T T

Por tal razion Su duracion SErd e:.....ceeeeeeeeosasesnscsscansassnasssansanssnsasnssnsannnsns

TERCERA.- La jornada de trabajo serd de.....horas y comprenderd de 78S .....cceveennnnns =

CUARTA.- E1 patrén se obliga a pagar al trabajador por los trabajos ejecutados, el si-
guiente salario: $...... vemnie USe s deies i "{Eéf?é]""""""""""""""""'];

. (n)aoooooollloooooolcocooollcooooooo

"""""" TTerTTTTTTTTTTU(ExplicartsiTes portdiato desta)

E1 pago se hard en moneda nacional, el.,.....de Cada SEMANA EN....covevespoassagossssnsnsnssns
e (D74) (Ligar)

T e SO PR teteisssssssssssesssesaas Y S€ liquidaran al mismo tiempo los salarios ordinarios

y extraordinarios que haya devengado el trabajador, quien de no hacer reclamacién alguna al a-

fectarse el pago, se entenderd que estd conforme con la liquidacidn recibida.

QUINTA.- E1 trabajador disfrutard de descanso el..............de cada semana, percibiendo
salario. Si trabaja menos de los seis dias de la semana, el pago del dia de descanso se hard
proporcionalmente, de acuerdo con la reglamentacidn respectiva. En caso de que durante el pe-
riddo de este contrato hubiere algin descanso obligatorio, también la disfrutard percibiendo
salario.

SEXTA.- E1 trabajador estd obligado a someterse a un reconocimiento médico para comprobar
que no tiene alguna incapacidad o padece alguna enfermedad contagiosa e incurable, bien al

tiempo de su ingreso o durante su trabajo al ser requerido por el patrdn.

SEPTIMA.- E1 trabajador serd capacitado o adiestrado en los términos de los planes y pro-
gramas establecidos o que se establezcan en la empresa.

Y para constancia firmamos de conformidad los interesados, ante testigos, previa lectura.

PATRON TRABAJADOR

TESTIGO TESTIGO



CONTRATO
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES QUE CELEBRAN POR UNA
PARTE, REPRESENTADA EN ESTE ACTO
POR EL SENOR A QUIEN EN LO SUCESIVO SE

DENOMINARA LA CONTRATADA, Y POR LA UTRA EL SENOR
POR SU PROPIO DERECHO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA EL
CONTRATANTE, AL TENOR DE LAS SIGUIENTES DECLARACIONES Y CLAUSULAS.

DECLARACIONES
I.- DECLARA LA CONTRATADA POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LEGAL QUE:

I.1 Es una sociedad andnima de capital variable debidamente constituida
y existente conforme a las Leyes de 1la Repiblica Mexicana, segin

consta en la Escritura Pdblica pasada ante la fe del
sefior -~ Notario Publico de
México.

I.2 Su objeto social fundamentalmente consiste en la prestacidn de
servicios de vigilancia en bienes propiedades y posesiones de 1las
personas tanto fisicas como morales que se lo solicitan dentro de
‘sus instalaciones.

I.3 Su representante legal cuenta con las facultades para otorgar el
presente contrato, mismas que hasta el momento no le han sido
limitadas o revocadas.

1.4 Cuenta con el personal y la organizacién administrativa necesaria
para prestar el servicio de vigilancia, requerido por "LA
CONTRATANTE".

II. DECLARA LA CONTRATANTE QUE:

II.1 En su calidad de "REPRESENTANTE LEGAL" de %
" tiene fTacultades legales para
contratar y obligarse, en los términos de "ESTE CONTRATO".

I1.2 Se encuentra en pleno uso y goce de sus facultades civiles, razdn
por la cual estd en posibilidades de celebrar el presente contrato.
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I11.3 Requiere de los servicios de
para la vigilancia en las instalaciones de su Representada
ubicada en:

Expuesto lo anterior, ambas partes se obligan en los términos de 1las
siguientes

CLAUSULAS

PRIMERA.- "LA CONTRATANTE" encarga a "LA CONTRATADA", y ésta se obliga a
prestarle Servicios de Vigilancia en 1las instalaciones, bienes,
propiedades y posesiones de "LA CONTRATANTE" cuando éstos se encuentren
dentro de sus instalaciones, en Tlos términos y condiciones que se
precisan en este Contrato.

SEGUNDA.- Los servicios citados serdn proporcionados por elementos

integrados orgdnicamente como sigue: GUARDIAS DIARIAS, con
horario de hras. de trabajo por hras. de descanso, de
LUNES a cuyo nimerc y horario puede ser aumentado a

solicitud de "LA CONTRATANTE". Los turnos y horarios de servicio y
descanso se establecerdn de acuerdo con las necesidades de "LA
CONTRATANTE".

TERCERA.- "LA CONTRATADA", tomard las providencias necesarias para
cubrir con toda oportunidad los reemplazos, relevos y ausencias de
elementos, salvo casos fortuitos o de fuerza mayor.

CUARTA.- "LA CONTRATADA" se compromete a que el personal que destine al
desempefio del servicio, observe en todo tiempo las siguientes consignas
generales:

a).- Vigilar con esmero los establecimientos a que se refiere 1la
Declaracidn Segunda del presente Contrato.

b).- Atender las indicaciones de "LA CONTRATANTE", siempre y
cuando sean congruentes con la naturaleza de los Servicios
de Vigilancia, orientados a 1la obtencidn de un mejor
rendimiento y desempefio de los mismos, siempre y cuando se
refiera al servicio de vigilancia exclusivamente dentro de
las instalaciones de "LA CONTRATANTE".
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QUINTA.- E1 pliego de consignas particulares a que se sujetard el
personal destinado a la Vigilancia, serd elaborado por "LA CONTRATANTE"
de acuerdo a sus necesidades, contando con el asesoramiento y la
aprobacidn de "LA CONTRATADA". En éstas no se incluirdn disposiciones
que obliguen a los elementos a realizar labores domésticas, de carga, o
cualquier otra que distraiga al personal de su cometido y que esté en
desacuerdo en demérito del uniforme que portan.

SEXTA.- "LA CONTRATANTE" acepta expresamente que si el personal asignado
a la Vigilancia, es obligado a realizar otras funciones diferentes a las
de "VIGILANCIA", propiamente dicha, en contravencidn a la cldusula
anterior, los dafos y perjuicios que pudiera causarse por dicho
supuesto, serdn por cuenta y riesgo exclusivamente de "LA CONTRATANTE".

SEPTIMA.- Queda terminantemente prohibido a 1los elementos manejar
vehfculos del  "CONTRATANTE", excepto cuando sean autorizados
expresamente para ello por el propio "CONTRATANTE" y bajo su exclusiva y
absoluta responsbilidad.

OCTAVA.- E1 personal de "LA CONTRATADA", destinada a este servicio, no
podrd ser contratado como empleado o trabajador del "CONTRATANTE"
mientras este personal pertenezca a "LA CONTRATADA", de contratarlo "LA
CONTRATANTE" cubrird de inmediato 30 dfas de las cuotas sefialadas en Tla
cldusula décima segunda de este contrato.

NOVENA.- Es competencia exclusiva de la "CONTRATADA", aplicar sanciones
a sus miembros por faltas que cometan en el desempefio del servicio, por
Jo tanto "LA CONTRATANTE", deberd abstenerse de pretender sancionar a
los miembros de "LA CONTRATADA". Para el caso de cualquier deficiencia
en relacidn al servicio prestado por Tlos elementos que le han sido
comisionados, deberd comunicarla directamente a "LA CONTRATADA", para la
debida atencidén de la misma.

DECIMA.- E1 personal destinado a este servicio, depende econémica y
administrativamente de "LA CONTRATADA" y bajo ningdn concepto podrd ser
considerado empleado o trabajador de "LA CONTRATANTE", liberando a éste
de cualquier compromiso o responsabilidad de caracter laboral con el
personal que se le comisione,

DECIMA PRIMERA.- Los elementos comisionados para prestar este servicio,
1o desempefiardn cubriendo "Plazas de Vigilancia", sin indicar los
nombres de 1las personas que las cubren, por 1o que, los elementos
asignados podrdn ser removidos Tlibremente por 1la "CONTRATADA", de
acuerdo con las necesidades de la misma o por motivos de sanciones
disciplinarias.
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DECIMA SEGUNDA.- "EL CONTRATANTE" reconoce y se obliga:

a).- A pagar a la "CONTRATADA" las cuotas que a continuacidn se sefialan,
mismas que incluyen los haberes del personal que se comisione para la
prestacidn del servicio, asi como todos 1los gastos y prestaciones
sociales consistentes en seguro de vida, gastos administrativos,
exceptuando dos uniformes ANUALES por elemento.

PLAZAS NUM. DE TURNOS  IMPORTE IMPORTE IMPORTE
Y HORARIOS DIARIO  QUINC. C/U TOTAL X QUINC.
—_— ki % % $ $
() X $ $ $

El 1mportf total del servicio, serd quincenalmente de:) $
mds IVA.

1.- Los domingos (incluidos en el importe total por quincena) vy
dfas festivos que marca 1la Ley Federal de Trabajo, se cobrardn dobles
cuando se laboren.

b).- A pagar a 1la "CONTRATADA" en los primeros quince dias del mes de
diciembre, por concepto de gratificacidn anual, el importe de 30 dfas de
las cuotas seflaladas en el incos (a), de esta cldusula, por plaza
contratada que hubiera desempefiado servicios por un afio o la parte
proporcional cuando se haya laborado menos de este lapso.

c).- A pagar a la "CONTRATADA" en los primeros quince dias del mes de
diciembre, 15 dfas de las cuotas sefialadas en el inciso (a), por
concepto de vacaciones, por plaza contratada que hubiera desempefiado
servicios por un afio o la parte proporcional cuando se haya laborado
menos de este lapso, mds un 25% de prima vacacional.

d).- A pagar a la "CONTRATADA" en los primeros quince dias del mes de
enero 2 uniformes por plaza contratada, correspondientes al afio por
transcurrir, al costo del mercado a esa fecha.

e).- A pagar los sueldos y demds prestaciones, por quincenas normales
con CINCO dfias de antelacién mediante CHEQUES CRUZADOS a nombre de
i 1a que expedird oportunamente lTas factu-

ras correspondientes.
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f).- En caso de retraso en el pago "EL CONTRATANTE" acepta pagar un
interes moratorio el equivalente a 10 puntos arriba del Costo Porcentual
Promedio (c.p.p.), que el Banco de México haya fijado en el mes
inmediato anterior. En caso de que el Banco de México dejare de
publicar el c.p.p., se aplicard el margen financiero que lo substituya y
para el caso de que no 1o haga, el instrumento que se tomard en cuenta
para calcular la tasa de interes aplicable serd 1la que oportunamente
notifique "LA CONTRATADA".

DECIMA TERCERA.- Las cuotas sefialadas en 1la cldusula anterior serdn
incrementadas automdticamente en el porcentaje y a partir de 1a misma
fecha en que se aumente el salario minimo en el Distrito Federal por
disposicién de 1la Comisidn Nacional de Salarios Minimos cuando esto
acontezca, o cuando por cualquier otro motivo se decrete un aumento
salarial general en el Area Metropolitana del Distrito Federal.

DECIMA CUARTA.- Queda entendido entre las partes, que los pagos pactados
en este contrato no guardan relacidén alguna con el valor de los bienes
de "LA CONTRATANTE".

DECIMA QUINTA.- Manifiesta "LA CONTRATADA" que en caso de robo con
violencia a los bienes del "CONTRATANTE", "LA CONTRATADA" solo se hard
cargo de los dafios al personal asignado a la vigilancia, asi como de la
responsabilidad de las lesiones cuyo tipo determine 1la autoridad
Judicial competente y que este pesonal pudiera causar en el cumplimiento
de sus funciones a terceras personas, por lo que en todo caso, "LA
CONTRATANTE" deberd tomar las medidas que considere necesarias para
asegurar sus bienes.

Asfmismo, convienen ambas partes que el 1imite de 1la
responsabilidad que asume "LA CONTRATADA" serd la de tener una pdliza de
seguro empresarial y una fianza de fidelidad que garantice el buen
desempefio de sus elementos.

DECIMA SEXTA.- E1 presente Contrato podrd darse por rescindido y sin
responsabilidad de ninguna clase por "LA CONTRATADA", por incurrir "LA
CONTRATANTE" en la falta de pago oportuno de dos quincenas sucesivas, en
cuyo casos "LA CONTRATADA", previo aviso con veinticuatro horas,
retirard al personal encargado de cubrir el Servicio de Vigilancia, sin
perjuicio de ejercitar las acciones legales de cobro que procedan.

DECIMA SEPTIMA.- E1 presente Contrato podrd darse por terminado sin
ninguna responsabilidad de ninguna clase por "LA CONTRATANTE" cuando
avise con treinta dias de anticipacidn a 1a "CONTRATADA", y cubra las
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partes proporcionales de la cldusula décima segunda inciso (a), (b), (c)
y (d) por plaza contratada. De no existir dicho aviso y pago "LA
CONTRATANTE" deberd cubrir 30 difas y partes proporcionales de 1la
cldusula décimasegunda incisos (a), (b), (c) y (d) por plaza contratada.

DECIMA OCTAVA.- Si durante la vigencia de este contrato "LA CONTRATANTE"
incurre en alguna causal de rescisién del mismo, pagard a "LA
CONTRATADA" como pena convencional la cantidad que resulte de aplicar al
mgnt? de los servicios inicialmente contratados durante un afio (365
dfas).

DECIMO NOVENA.- Este contrato entrard en vigor a partir del dfa
de 19 y su duracidn serd indefinido, salvo aviso por escrito en
contrario por cualquiera de las partes con treinta dfas naturales de
anticipacién, y de acuerdo a las cldusulas décima sexta, décima séptima
y décima octava de este contrato,

VIGESIMA.- Las cldusulas especiales que no estén ccmprendidas o
modifiquen el presente Contrato y que sean necesarias para su eficaz
cumplimiento, se formulardn en un anexo que necesariamente deberd
contener para su validez, 1las mismas firmas que suscriben el presente
Contrato.

VIGESIMA PRIMERA.- Para 1la interpretacidn y cumplimiento del presente
contrato, las partes se someten a 1la Jurisdiccidn de los Tribunales
competentes en el Distrito Federal y al fuero comin que pudiera
corresponderles por razdn de sus domicilios presentes o futuros.

VIGESIMA SEGUNDA.- Las partes sefialan como su domicilio los siguientes:
"LA CONTRATADA"
y "LA CONTRATANTE" en

Enteradas las partes del contenido, alcance y fuerza legal del pre-
sente Contrato lo ratifican y firman de conformidad, en la Ciudad de __
, el dfa del mes de de MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y

"LA CONTRATADA" "LA CONTRATANTE"
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ANEXD 18

DIAGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION
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ANEXO 18

REQUISICION DE PERSONAL

..
/ ANALISIS Y DESCRIPCION DEL PUESTO
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ANEXO 23

ENTREVISTA PREVIA

REVISION

A

REQUISITOS MINIMOS DEL PUESTO
Y POLITICAS DE CONTRATACION

M
o . - o ~ /_h‘—"\ s - o LY
ESCOLARIDAD, PRO- DISPONIBILIDAD PA- TITULO EDAD EXPERIENCIA MINIMA REQUERIDA
FESION U OFICIO RA CONTRATARSE
M A
'y ~ ¥4 ~
CONOCIMIENTOS REQUERIDOS DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR O g IDIOMAS

RADICAR FUERA DE LA CIUDAD

T — PN A M
N rd “ ¥y ~
APTITUDES FISICAS OBSERVABLES AUTOMOVIL PRESENTACION DISPONIBILIDAD
A SIMPLE VISTA HORARIO

o I

p)

™~ ¥ e T Ve
LEJANIA DE SU DOMICILIO ESTABILIDAD NACIONAL IDAD DOCUMENTOS OFICIALES



ENTREVISTA PROFUNDA

ANEXO 2%

A
OBJETIVO ALCANCE PROCEDIMIENTO
FACTORES
APARIENCIA EXPERIENCIA INTERES OCU- CAPACITACION SENTIDO DE RES- DON DE GENTES
PERSONAL PACIONAL PONSABILIDAD
A ~ s s A _A
Fd L4 e r ™ F i E: rd et
ADAPTABILIDAD AGRESIVIDAD TENACIDAD COOPERACION CAPACIDAD PARA TRA- RESPONSABILIDAD PA-

TAR AL PUBLICO

RA EL TRABAJO



EXAMEN MEDICO

A

ANEXO 25

REGLAMENTO DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO

A
A ~ s o
HISTORIA CLINICA EXAMEN FISICO ; ANALISIS DE U\BOM“ RAYOS X
. -~ . ~ r —A hY A
ANTECEDEN-  ANTECEDEN- OBSERVA EXPLORACION BASICOS COMPLEMEN- CATASTRO OTROS, A
TES PERSO-  TES FAMI- CION DI- FISICA BIOMETRIA- TARIOS, A TORACICO CRITERIO
NALES LIARES RECTA HEMATICA JUICIO DEL DEL MEDICO
GENERAL DE MEDICO
ORINA
COPROPARASI-
TOSCOPICO

SERIADO



ESTUDIO SOCIO-ECONOMICO

ANTECEDENTES 7 SITUACTON 7 INTERESES Y © 7 SALUD ~ /" ANTECEDENTES D DOCUMENTOS
FAMILIARES ECONOMICA RELIGION PERSOMALES
Esposa Ingresos Escolaridad Enfermedades Nombre completo Acta de nacimiento
Padre Egresos Entrenamiento Accidentes Lugar y fecha de Acta de matrimonio
Madre Propiedades Diversiones Operaciones nacimiento Certificados esco-
Hermanos Ahorro Aficiones Estado civil lares
Cufiados Préstamos Unidad familiar Generales del Cartilla (masculino)
bancarios Militancia poli- cdnyuge Cédula profesional
Tarjetas de tica y sindical Generales de los Registro Federal de
crédito Religidn y ob- hijos Causantes
Hipotecas servancia Domicilio Afiliacion al IMSS o
Fianzas Asociacidn o ISSSTE
clubes Licencia de automo-
Metas personales vilista o chofer
Pasaporte
Certificado de ante-
cedentes penales
I A N LN
/ ANTECEDENTES 7 ANTECEDENTES S REFERENCIAS HABITACION A
ESCOLARES DE TRABAJO DE TRABAJO

Nombre de las escuelas
Afios en que se efec
tuaron

Motivos de suspensidn

Intereses sobre estudios
Capacitacidn especiali-

zada
Cursos
Seminarios

Nombre de la empresa
Domicilio

Fecha de ingreso

Yy egreso

Sueldos inicial y final
Cargos desempefiados
Motivo de salida
Nombre del jefe
inmediato

Fianzas anteriores

Fecha de ingreso y egreso

Sueldo inicial y final
Cargos desempefiados
Motivo de salida

Comportamiento con jefes

y compafieros

Puntualidad y asistencia

Eficiencia
Honradez

Domicilio localizado
Mobiliario

Nimero de caurtos
Habitabilidad
Lejania



CONTRATACION

A

NORMAS CONSTITUCIONALES
N

LEY FEDERAL DEL TRABAJO

.

ANEXOD 27

ot

REGLAMENTO DE CAPACITACION
Y ADIESTRAMIENTO

A,

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO
POLITICAS SINDICALES

TIPOS DE CONTRATOS

A

N

REGLAMENTO DE SEGURIDAD E
HIGIENE DEL TRABAJO

o~

CONTRATO INDIVIDUAL

N

CONTRATO COLECTIVO

MODALIDADES DE CONTRATOS

Vel

N

CONTRATO LEY

N A

A\ P

" ———; A
POR TIEMPO INDE-

FINIDO MINADO

POR TIEMPO DETER-

POR OBRA DETER-
MINADA

PARA COMISIONISTA ~ POR SERVICIOS PRO- '~ PARA DISTRIBUCION

FESIONALES



ANEXO 28

'y ol ]
INDUCCION

A

rd ™~

OBJETIVOS
A
s A N A o
' A\

Establecer las Crear actitud fa-

A4

AY4

Lograr mayor identificacidn Ayudarle a ajustarse a su Proporcionales 1a informacidn

relaciones que vorable hacia la entre el nuevo empleado ¥y nuevo ambiente bdsica y general del puesto
mantendrd. empresa. Ta empresa. y de la empresa.
ASPECTOS BASICOS
ot
BIENVENIDA
A
.. Pt .

L A V4 . / ~

Historia de la empresa
Productos o servicios de la em-
presa.

Planes de capacitacidn

Politicas de la empresa
Organizacién y funciones de la
empresa

Politicas de seguridad e higiene

o

PRESENTACION E INTRODUCCION CON JEFES
Y COMPAREROS

B

RECORRIDO POR LA EMPRESA

Politicas de personal

Reglamento interior de trabajo
Orientacidn hacia el trabajo y puesto
Servicios y prestaciones para el
trabajador.



10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Lt

BIBLIOGRAFIA

Arias, G. Administracidn de Recursos Humanos. Ed. Trillas,
México, 1989,

Arthur, D. Seleccidén Efectiva de Personal. Ed. Norma,
México, 1987.

Blanco, C. Cémo Seleccionar Nuestro Personal. Ed. Limusa,
México, 1987.

Boletin mensual (abril 1990) A.M.E.R.I. (Asociacién Metropolitana de
Ejecutivos en Relaciones Industriales, A.C.)
Contrato por Tiempo Determinado (pdg. 11-12).

Chiavenato, I. Administracidn de Recursos Humanos. Ed. Mc Graw Hill,
México, 1979.

Chruden, H. y Sherman, A. Administracidn de Personal. Ed. C.E.C.S.A.
México, 1978.

Fleishman, E., Bass, A, Psicologia Industrial y del Personal. Ed.
Trillas, México, 1979.

Flippo, E. Principios de Administracidén del Personal. Ed. Mc Graw
Hi1l, México, 1978.

Grados, J. Las Funciones del Psicélogo del Trabajo. (investigacidn
curricular) Facultad de Psicologia U.N.A.M. México, 1986.

Guidn, R. Personnel Selection. Annual Review of Psychology, 1967.
Vol. 18.

Jimenez, 0. Cémo entrenar en Seleccidn por Objetivos. Ed. Guadarrama
Impresores, México, 1973.

Morgan, H., Cogger, J. El Manual del Entrevistador. Ed. Manual
Moderno.

Neff, W. El Trabajo el Hombre y la Sociedad. Ed. Paidos,
Buenos Aires, 1972.

Orosco, J. Proceso Prdctico del Reclutamiento y Seleccidn de Perso
nal. Fondo Editorial Coparmex, México, 1980.

Puy, F. Andlisis de Tareas. Ed. Limusa, México, 1978.

Ramirez, F. Manual para la Administracidn de Personal. Contratacidn
de Personal, Ed. PAC, Mexico, 1983.

Reyes, P. Administracidn de Personal. Ed. Limusa, México, 1987.

- 126 -



18.
19.
20,

21.
22,

23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.

3l.

Reyes, P. E1 Andlisis de Puestos. Ed. Limusa, México, 1987.

Ribes, I., Ferndndez, C., Rueda, M., Talento, M. y Lépez, F.
Ensefianza, Ejercicio e Investigacidn de la Psicologia. Ed. Trillas,
México, 1980.

Rivera, S. Estructura y Elaboracidén de Puebas para la Seleccidn de
Personal. Ed., Limusa, México, 1988,

Schultz, D. Psicologia Industrial. Ed. Interamericana, México, 1985.

Selvini, M. Al frente de la Organizacidn, Estrategias y Tdcticas.
Ed. Paidos, Buenos Aires, 1986,

Siegel, L. y Lane, I. Psicologia de las Organizaciones Industriales.
Ed. C.E.C.S.A. México, 1984,

Smith, C., Wakeley, H. Psicologia de la Conducta Industrial. Ed.
Mc Graw Hil11, México, 1986.

Stanton, E. Sistemas Efectivos de Solicitud y Seleccidn de Personal.
Ed. Limusa, México, 1989.

Taylor, F. Psychology and The design of Machines.
American Psichologist, 1957.

Terry, G. Principles of Management. 4a. Edicidn Homewood, I1linois,
1958.

Thorndike, R. y Hagen, E. Test y Técnicas de Medicidn en Psicologia
y Educacién. Ed. Trillas, México, 1986.

Urbina, S. (compendio)El Psicdélogo: Formacidn, Ejercicio Profesional

y Prospectiva. E. U.N.A.M., México, 1989.

Whittaker, J. y Wittaker, S. Psicologfa. Ed. Interamericana,
México, 1987.

Yoder, D. Manejo de Personal y Relaciones Industriales. Ed.
C.E.C.S.A., México, 1978.

=127 =



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. El Análisis del Puesto
	Capítulo II. El Reclutamiento de Personal
	Capítulo III. Selección de Personal
	Capítulo IV. Contratación de Personal
	Conclusión
	Anexos
	Bibliografía



