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I N T K O O U C C 1 O N 

Para trazar el desarrollo cronológico de la Psicología, se po-

dria retroceder a ópocas tHn remotas como la de los fi16sofos 

qriegos. Ya que en los escritos de Aristóteles, Platón, Sócra-

tes se hacia referencia a problemas que atal'\en a la conducta 

-------~ 
humana , mismos que son tratados nuevamente en los siglos XVII 

y XVIII . Pero no es sino hasta finales del siglo XIX c uando 

le¡ psic:oloqia aparece como una ciencia independiente (Whitta-

kcr, .J., 1968) . 

Cuando la psicología se proclama como ciencia independiente 

de la Piloso[la, incursiona en diversos campos de investiga-

ción c omo sería la psicología Experimental, Clínica, Educati-

va, Social y la Industrial, mismas que han evolucionado rápi-

dament~) y, por consiguiLnte, han aportado datos importantes 

resper.to él la conducta humana desde su particular segmento de 

estudio . 

As! tenemos que los pSIcólogos que se especializan en el área 

industrial generalmente son requeridos para elaborar Pruebas 

de Selección y Clasificación de Personal. desarrollar Progra-

roas de Capacitación y tratar la Motivación de los empleados 

en ::;u fuente de trab<ljo. 

Con lo que se puede d esprender que el trabajo d el psicóloqo 

industrial se relaciona con c ualquier ámbito e mp['esar' ia] don -
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de intervenga el factor humano . 

El escenario industrial ofrece muchas alternativas de trabajo 

para el profesional de la conducta si consideramos que desde 

que se reúne un grupo de individuos para formar una or'ganiza

ción, siempre requerirán elegir a sus empleados, brindarles 

capacitación, dirigirlos, motivarlos y otorgarles una remune

ración. 

Ahora bien, para poder entender y explicar el comportamiento 

de los individuos dentro de su contexto laboral, se han desa

rrollado teorias tales, como las denominadas de "Proceso", en 

las que se trata de englobar las diversas formas (extr1nse

cas) que han existido para motivar a las personas para que 

cumplan con sus funciones. Dichas teorias suelen basarse en 

los principios de re forzamiento obtenidos por los conductis

tas Skinner y Pavlov, quienes postularon que si una conducta 

no es recompensada tiende a desaparecer (Alpander, 1982) . 

Otras de las teorias utilizadas en el campo industrial son 

las de "Contenido o Necesidad", las cuales tratan de explicar 

las necesidades o motivos que están dentro del individuo (in

trinsecas) que activan, orientan, mantienen o detienen su com

portamiento laboral. 

Aproximaciones teóricas que han sido de gran importancia para 

que poco a poco la ciencIa psicológica sea aplicada en la in-
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dustria. 

Abora bien, con lo anteriormente expuesto , podemos observar 

que el campo de la psicología industrial es amplio y variado 

del cual han surgido diversas aproximaciones t e óricas que han 

tratado de explicar el comportamiento de los individuos ads

critos a una entidad laboral , por lo que el objetivo del pre

sente reporte de trabajo es e l de mostrar cada uniJ d e las 

funciones que se le han encomendado al psicólogo dentro de un 

ámbito industrial, así como también exponer algunas teorias 

que han abordado temas relativos al desempefto de los emplea

dos con la finalidad de sustentar los resultados obtenidos en 

la práctica profesional desarrollada en una empresa paraesta

ta 1. 
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1.DESARROLLO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL 

Para poder realizar un análisis de cuáles han sido las fun

ciones y áreas de trabajo de los profesionales de la psicolo

g1a dentro de la industria; J iménez (1976), hace referencia 

al trabajo de Mustenberg cuyos estudios han sido tomados como 

punto de partida para enfatizar la importancia de la aplica

ción de la disciplina psicológica al ámbito industrial, ya 

que en su obra incluyó temas como: Aprendizaje, Ajuste a 

Condiciones Fisicas, Economia de Movimientos, Monotonia y 

Fatiga (Blum, N. 19~6). 

Así tenemos que al incursionar el psicólogo en la industria, 

para aplicar sus conocimientos en una organización, su desa

rrollo laboral está relacionado con las personas que prestan 

sus servicios en la empresa, motivo por el cual no es extraf\o 

localizarlos adscritos a las áreas dedicadas a la Administra

ción de Personal, en donde tradicionalmente se llevan a cabo 

las funciones de Contratación, Selección y Evaluación de Per

sonal, Capacitación y Desarrollo, Administración de Salarios 

y Prestaciones, Investigación en Materia de Seguridad e Hi

giene y otras (Alpander, G. 1982). 

Al realizar el anAlisis del papel del psicólogo en la indus

tria, particularmente en la Administración de Personal, hay 

que tomar en cuenta para ello en primera instancia que las so-
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ciedades ti emlen a cambiar debido a fuerzas poi i ticas, lega-

les, económicas, cul tunlles y tecnológicas, cambios que pue-

den repercutir en un mejoramiento de las funciones de la 

Administración de Personal; pero que también pueden entorpe-

cer las relaciones entre empresarios y empleados, ya que en 

oeasiones se le ha brindado mayor atención a algunas activi-

dades y en consecuencia se han descuidado otras. 

Para poder profundizar en lo expuesto en el párrafo anterior, 

H continuación se describirén diferentes movimientos de la 

Administración de Personal, que han sido determinantes tanto 

para empresa [- i os como para traba j adores . 

MOVIMIENTO DE LA ADMINISTRACION CIENTH'ICA 

El I.lamado movimiento de la Administración Cientifica se de-

sarITd Ló entre 18'10 y 1914, debido al creciente interés por 

mejorar la manera en que se manejaban las empresas fabriles. 

Durante el siglo XIX, los empresarios conseguian a sus em-

pleados para ocupar vacilutes en forma indiscriminada, sin es-

forzarse mayormente por ajustar las caracteristicas del tra-

bajador él los requisitos del puesto . 

Hacia finales del citado siglo, F. Taylor, en Estados Unidos 

y C. Babbage, en lnglaterru, se propusieron idear nuevos 

principios gerenciales basados en la medición y experimenta-



6 

ción. 

Taylor' y Babbage abogaron por lo 'que viene a ser un enfoque 

de la Ingeniería Humana ante las responsabilidades empresaria

les, con estudios sistemáticos de las técnicas y procedimien

tos de la organización, los requisitos del puesto y las carac

teristicas de los empleados. Con lo que convirtieron a la efi

ciencia en la principal unidad de medición económica, lo que 

despertó el entusiasmo e imaginación de los empresarios, 

quienes utilizaron a los investigadores para tratar de mejo

rar la eficiencia en la producción mediante la división de 

labores . 

Así pues, los gerentes se propusieron determinar la mejor 

manera de disenar un cargo, principalmente con una clara es

pecificación de las tareas a realizar, asi como los procedi

mientos a seguir para cumplir con las metas fijadas a priori. 

Cabe mencionar que hacían énfasis en el tipo de empleado que 

exiqía el puesto. 

La Administración Científica afirmaba que para cada cargo 

había que escoger al individuo con las características apro

piadas y que esta Selecc ión se debia basar en Pruebas Psicoló

g i cas. Idea que también influyó grandemente en los empresa

rios, ya que podian escoger al e mpleado idóne o para que desem

penara e l cargo y además podría ser motivado su rend i miento a 

tra vé s d e i ncentivos salariales. 
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Sin embargo, este movimiento perdió acogida, particularmente 

entre los sindicatos, cuando surgieron los expertos en efi

ciencja, quienes buscaban incrementar las líneas de produc

ción utilizando técnjcas degradantes para los empleados, tra

yendo esto como consecuencia insatisfacción entre los traba

jadores (Alpander, 1982). 

MUVIMU;NTO DE LA CIENCIA DE LA ADMINISTRACION 

Taylor y la escuela de la Administración Científica conside

raban que la atención se debia centrar en la Dirección (hacia 

arriba), con especial énfasis en el dise~o de los cargos y en 

el cumplimiento de la tarea, por lo que su apreciación de la 

organización era micro. 

Sin embargo, en 1916, el industrial francés H. Fayol, encabe

zó el movimiento de la Ciencia de la Administración, con un 

concepto empresarial cuya perspectiva era la de un análisis 

de las funciones de arriba hacia abajo. 

Es decir, Fayol quiso sentar principios fundamentales en La 

gerencia y en toda la estructura organizacional, relacionados 

con la Planeación, Organización }' Control de las actividades 

de producción. Definió conceptos tales como Unidad de Mando, 

Alcance del Control, Centralización de la Toma de Decisiones 

y Autoridad Gerencial. Con lo que tenia una perspectiva macro 



de la organización. 

El movimiento de la Ciencia de la Administración influyó so

bre las funciones de la Administración de los Recursos Huma

nos, sobre todo en el área de ejecución. Quizá por primera 
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vez surgió en la industria un enfoque planeado basado en la 

función de los empleados (quién debia hacer qué, cuándo y có

mo) . 

Cabe senaiar que en 1917, apareció en Estados Unidos el Jour

nal of Applied Psychology, y aproximadamente en esa misma 

época, las Universidades del vecino pais, empezaron il impartir 

los cursos de Psicología Industrial, Psicologia del Personal, 

Psicología Vocacional y Psicología de la Publicidad (Whitta

ker, 1968). 

MOVIMIENTO DE LAS HELACIONES HUMANAS 

Desde mediados de los anos 30's y hasta comienzos de los 50's, 

imperó el movimiento de las Relaciones Humanas. Inicialmente 

surgió como una reacción en contra del trato impersonal de la 

Ciencia de la Administración. En el movimiento de las Relacio

nes Humanas se hacIa hincapié en la importancia del individuo 

como un recurso de la organización y ponía especial acento en 

las relaciones int.erpersonales, como: Comunicación y el Don 

de Mando. con la finalidad de mejorar la productividad de la 



9 

organización y de sus empleados. 

La industria cornenzó a interesarse por los estudios psicoló

gicos que abordaran estos temas. Por lo que algunas empresas 

como la Procter & Gamble; la Philadelphia Campan y y la fábri

ca de Hawthorne de la Western Electric, financiaron y elabora

ron sus propios programas de investigación eBlum, N. 1956) . 

Mayo, Roethlisberger y Dickson, con sus estudios realizados 

en la Hawthorne, encontraron algunas variables psicológicas 

como: Trabajo en Equipo, Participación y Lealtad, que influían 

más en la productividad de los empleados que las condiciones 

fjsicas del área de trabajo (temperatura, iluminación, dura

ción de turnos) . 

Con 10 anterior se puede decir que sentaron las bases para 

que las funciones d e l psicólogo industrial no se limitaran a 

la Selección, }<;valuación y Contratación de Personal, sino que 

también abordaran aspectos de Motivación, Relaciones Humanas, 

Capacitación y Desarrollo Organizacional (Alpander , 1982). 

Con la aceptac ión de una gerenCIa más participativa y , con el 

reconoclmiento del perso nal como un recurso más de la organi

z ilciOrl , es t os úLtimos cobraron mayor importancia. Ya que en 

ese ti e mpo se c onsideró al empleado de forma individual y co

mo una parte importante de un grupo de trabajo y se destaca-
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ron las funciones de los supervisores de personal. 

El movimiento de las Relaciones Humanas ha sido de gran im

portancia para la industria pues, en la actualidad , los di

rectivos saben que sin empleados competentes el dinero, la 

maquinaria y la tecnologla, por si solos, no alcanzarlan las 

metas para las cuales fue creada la institución. 

l.] ACTIVIDADES DEL PSICOLOGO INDUSTRIAL 

A manera de resumen, podemos decir que el trabajo del psicó

logo industrial, en sus inicios, tuvo como encomienda buscar 

procedimientos más eficaces para la investigación y predic

ción del r"endimiento de los empleados, lo cual fue apoyado en 

1935 c on la aparición de la Ley Wakner, con la que se regula

ban las relaciones obrero-patronales, con lo que ya no era 

fácil despedir o expulsar a un trabajador sin una explicación, 

por lo que el psicólogo desarrolló una serie de sistemas para 

me dir algunas variantes humanas (Pruebas Psicológicas o 

Tests). Sin embargo, con el paso del tiempo, su función no 

quedó supeditada a sólo recoger, analizar y organizar los da

tos de los individuos que acudlan a solicitar empleo. 

Pues otro campo de estudio es e l denominado "Ingenierla Huma

na", que surge como res ultado de los trabajos realizados por 

Taylor y Fayol {19161, quienes se preocuparon por el diseno de 



equipo y ambientes laborales, destacando la influencia que 

éstos pueden ejercer en la capacidad y limitaciones de los 

trabajadores. 

Ahora bien, si una empresa veía satisfechas sus necesidades 
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de Selección y Contratación de Personal y lo que deseaba era 

incrementar la distribución de su producto en el mercado, sur

gió un nuevo terreno de inve stIgación para el psicólogo deno

minado la "Conducta del Comprador", por lo que se exploró la 

Investigación de Mercados, Publicidad, Ventas y Preferencias 

del Consumidor. 

Un estudio realizado por McCollom en el ano de 1956 CBlum, N., 

1959) con 'l!) psicólogos de 20 ciudades de Estados Unidos, a 

quienes les pidiÓ que describieran sus actividades y las de 

otros colegas que trabajaran en l a industria y con los que 

esluvieran relacionados . Descubrió que las funciones que de

sempenaban se podian agrupar en las siguientes categor1as ge

nerales: 

1 . - Selección de Personal: Selección y evaluac i ón de em

pleados y ejecutLvos. 

2. - DesaIro 11 o de Pf!rSOna 1: E:va I UilC i.ón del desempeño, me 

di c ión de las actividades, 

desarrollo de ejecutivos y 

c onse jo personal a emplea dos . 



3.- Ingeniería Humana: 

4.- Estudio de la 

Producti vidad: 

~. - Otras: 
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Diseno de ambientes, equipos 

y product.os. 

Actividades relativas a la 

investigación de las varia

bles que pueden influir en el 

desarrollo de las actividades 

de los trabajadores. 

Seguridad e Higiene y Rela

ciones Laborales. 

Otro informe, publicado en la División 14 de la APA (anterior

mente denominada American Association for Applied Psychology), 

citó siete áreas principales que constituían el campo de la 

Psicología Industrial: a) Selección y Evaluación de Personal, 

b) Desarrollo de Personal, e) Consejo Per~onal, d) Mot.ivación 

a empleados, e) Ingeniería Humana, f) Mercadotecnia y Publi

cidad y g) Investigación de las Relaciones Humanas . 

Estas funciones eran similares a las senaladas por Taft (1946) 

quien incluía además: Análisis del trabajo; Estudio de Movi

mientos, Salarios, Transferencias, Ascensos y Despidos, Cali

ficación de empleados y Moral de Trabajo. 

Un trabajo un poco más reciente. realizado por Rosique, J. en 



el ano de 1983, el cual denominó "El Q~ehacer del Psicólogo 

del Trabajo" , quien r e conoce Las mismas ~reas laborales y se 

naLa ademés el mejoramiento de l a Comunicación Ascendente y 

Descende rlte asi como también la elaboración d e Inventarios d e 

Recursos Humanos. 

Con todo lo anteriormente expuesto, se puede decir que·e l 

trabajo del psicblogo industrial tiene una estrecha re laci ón 

con el personal adscrito a una organización y que é sta , cual

quiera que sea su producción de bienes o servicios, necesita 

de insumos pa.ra realizar sus actividades y que todas las em

presas tienen acceso potencial a recursos tales como equipos, 

tecnologia y materias primas. Pero son las personas las que 

deciden qué adquirir y cómo utilizar los recursos necesarios 

para la producción . Uecisiones que indiscutiblemente tendrán 

unu repercusión directa sobre la eficiencia de la organiza

ción y por lo tanto, son ellos los que determina n el é xito o 

fracaso de la empresa. 

Ahora bien, si es tan importante el factor Recursos Humanos y 

tan determinante su participación, es conveniente conocer su 

desempeño, e l cual esté en función de su habilidad de produ

cir. 

El desempeno d e un e mpleado puede estar influido por una mul

t idud d e factores c omo : 8 1 Medio Organizaciona l, e l cual s e 
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describe en términos de las características cultuI~les. lega

les. políticas. económlcas. técnicas y sociales. Mientras que 

el Ambiente Organizacional se refiere a las variables como la 

Fi losofía y las Politicas Directivas. el Esti lo ele Mando y 

las características Estructurales y Condiciones Sociales del 

grupo de trabajo. 

Tanto el Medio como el Ambiente Organizacional influyen en el 

desempeno de los trabajadores. pero además de esto ¿qué es lo 

que hace decidirse d una persona a desarrollar su trabajo 

eficientemente? o. en sentido contrario. ¿qué lo hace optar 

por realizar su trabajo con un mínimo de esfuerzo? Para po

der dar respuesta a estas preguntas se debe tomar en cuenta 

el momento histórico y la cultura del lugar donde se trate de 

investigar las variables involucradas (Alpander. 1982). 

Pues sí Lomamos como ejemplo a los faraones y a los dueños de 

las plantaciones del sur de Estados Unidos, quienes tenían en 

común la posesión de "esclavos" a los que golpeaban o amena

zaban para hacerlos trabajar, podemos ver que ésta es una de 

tantas formas que han existido para proporcionar motivación a 

las personas que prestan sus servicios a un patrón y que al

gunas de estas formas S( ~ han basado en creencias religiosas, 

lealt:ad a una nación o en recompensas financieras (Neff. 1968). 

La decisión de ser más eficiente y la contraposición de hacer 
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el m1nimo esfuerzo para trabajar es muy compleja, ya que se 

ha detectado que no sólo depende de las recompensas o casti

gos; los que pueden conducir a los diferentes niveles de 

desempefto esperados. 

As1 tenemos que, una de las preocupaciones de la Psicologla 

Industrial es la de estudiar los diversos factores que pueden 

estar involucrados en la obtenci6n de Satisfaci6n en el Tra

bajo y por consiguiente, ayudar a entender y predecir las con

diciones bajo las que un empleado puede ser motivado a traba

jar y en cuales no. 

1.2. APROXIMACIONES TEORICAS 

Se han desarrollado teorlas como marco de referencia para po

der explicar los factores motivacionales, de las cuales algu

nas serán presentadas a continuación . 

TEORIA DE LA DISONANCIA COGNITIVA: (Festing, 1957) 

1.- Asume que el individuo posee cogniciones (ideas, ac

titudes, opiniones, etc . ) en las que pueden existir 

tres relaciones: 



a) Consonante: 

b) Disonante: 

c) Irrelevante: 
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Es cuando a la cognición A le 

corresponde una cognición B. 

Ejem.Una persona que trabaja 

en la compania "A" y dice que 

es un buen lugar para trabajar. 

En este caso la cognición es 

consonante con la experiencia. 

Cuando la cognición A no es 

seguida de otra cognición. 

Ejem.La misma persona dice que 

no le gusta trabajar en la 

companla "A". 

Cuando la cognición A no tiene 

relación con la cognición B. 

Ejem.El mismo individuo con 25 

anos de s~rvicio y decide to

mar sus vacaciones ya sea en ju-

lio o agosto. 

2.- Cuando se trata de una cognición Disonante, ésta 

puede provocar un estado emocional negativo en el in

dividuo, con lo que su motivación hacia el trabajo,. 

podría disminuir. La manera en que el estado emo

cional negativo puede ser eliminado es tratando de 

establecer en eL sujeto una cognición Consonante. 
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3 . - ~inalmente, se asume que la importancia de la teoria 

de la Disonancia Cognitiva radica en el reconocimien

to de la existencia de ún estado emocional negativo, 

que puede ser determinante para el desempefto del em

pleado. 

TEORIA DE AUTO-REALIZACION 

Korman, K. (1971) define que un individuo puede ser motivado 

a realizar un trabajo eficientemente al tomar en cuenta su 

Auto-Imagen, con lo que el empleado puede poner en práctica 

todas sus habilidades para llevar a cabo la tarea. 

El trabajo realizado por Baron (1966) apoya esta teoria ya 

que en su estudio aplicó a los participantes reforzamiento 

social previo a la actividad a desarrollar, observó que su 

desempefto los motivaba a obtener más refQrzamientos. 

Kaufman (1963) Y Feather (1965) detectaron que los individuos 

con una alta Auto-Percepción de sus habilidades para realizar 

una tarea previa tienen una relación positiva con subsecuen

tes actividades asignadas, independientemente del grado de 

complejidad. 

Asi mismo, Korman (1967) encontró que los individuos que po

seian una alta Auto-~:stima, era más probable que eligieran 
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ocupaciones en las que percibian que tenian un grado elevado 

do habilidad para desarrollar tales funciones, a diferencia 

de aquellos que se consideraban con un bajo nivel de Auto-Es

tima. Mientras que en otro estudio, realizado por el mismo 

autor pero en el ano de 1968, detectó que cuando se les decia 

previamente a los participantes que eran competentes para lo

grar un objetivo especifico y aún cuando no tuvieran una expe

riencia previa a la tarea, se desempeno era mejor que aque

llos que tenian experiencia pero se les habia informado que 

no eran competentes. También detectó que grupos de individuos 

con un nivel bajo de Auto-~stima no lograban realizar objeti

vos dificiles, mientras que los que tenian una gran Auto-Esti

ma s1 lográban cumplirlos. ! 

Zander, Forward y Albert (1969) hallaron que grupos de traba

jo que habian fallado en un paso de la actividad encomendada, 

en lugar de incrementar su ejecución en el paso siguiente, 

era más probable que volvieran a fracasar. 

orEORIA DE GRUPO SOCIAL DE REFERENCIA 

Este tipo de teoría toma como punto de partida los deseos, 

necesidades e intereses, pero enmarcados en grupos de perso

nas, mismos que son como un marco de referencia para los mis

mos integrantes o para otros (Vroom, 1964). 
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Los grupos eran definidos de "Referencia", ya que los indivi-

duos se basaban en ellos para explicar su manera de percibir 

el mundo que los rodea, los fenómenos del medio dmbiente y su 

propia imagen . 

Hullin (1966) trató de comprobar la hipótesis de que las con

diciones económicas de determinados grupos pueden estar rela

cionadas con la satisfacción en el trabajo de los participan

tes. Encontró que las condiciones de trabajo eran determinan

tes para las personas que vivían en un vecindario agradable y 

era menos probable que estuvieran a gusto con su trabajo. S i n 

embargo, las personas que residían en un ambiente pobre, era 

más factible que encontraran cualquier situación de trabajo 

como agradable, con 10 que comprobó que sI existe una rela

ción entre el grupo de referencia y el medio ambiente que ro

dea a los individuos para encontrar satisfacción en el traba

jo. 

TEORIA DE HERZBERG 

Esta teoría tiene mucho en común con la de Maslow (1954) la 

cual se basa en la jerarquizaci6n de necesidades, con la que 

supone que el hombre es un organismo con necesidades orienta

das en jerarqulas de menor a mayor (Alpander, 1982) . 

El proceso a seguir es que inicialmente el individuo satisfa

ce sus necesidades primar ias y cuando éstas son satisfechas 
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vé la forma de satisfacer subsecuentes necesidades. 

Maslow menciona que las necesidades primarias son las fisio

lógicas (comida, bebida, sueno), y satisfechas éstas se requie

re satisfacer las necesidades de seguridad, buscando protec

ción frente al peligro. Asi, cuando se siente fisiológicamen

te confortable y a salvo, aparecen las necesidades sociales, 

en donde el individuo busca asociarse , pertene cer a un g r upo, 

a una familia para poder dar y recibir afecto, amistad , amor . 

Siguiendo a la satisfacción de estas necesidades están las de 

Auto-Estima, que implican i ndependencia, realización "y compe

tencia . Finalmente, están las necesiades de Auto-Actualiza

ción, donde busca aplicar y desarrollar todas sus potenciali

dades con la finalidad de trascender . 

Sin embargo, la diferencia de la teoria de Maslow y de Herz

berg, radica en que éste último parte de lo siguiente: 

1.- Tener cubiertas las necesidades primarias no trae 

como consecuencia satisfacci6n cuando éstas son ga

rantizadas por la sociedad . 

Por lo que Herzberg divide la motivación para obtener satis 

facción en el traba j o en factores "Intrinsecos" o de conteni

do de cargo y los "Extrinsecos o Hi giénicos"; en estos úl t imos 

considera a los salarios y condic i ones del empleo, a los que 
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define no como factores que motiven a · los empleados, sino co

mo elementos que sólo pueden disminuir la insatisfacción en 

los empleados. 

En cambio, los factores "Intrinsecos", como seria el recono

cimiento por las actividades desarrolladas, asignación de 

nuevas tareas con un grado mayor de responsabilidad o delega

ción de autoridad, pueden contribuir a proporcionar al emplea

do una verdadera satisfacción y actuar realmente como motiva

dores (Alpander, 1982). 

Pero qué consecuencias puede traer la insatisfacción en el 

trabajo. Para poder contestar a esta interrogante a continua

ción se expondrán algunos estudios que la han analizado; cabe 

señalar que las relaciones van a depender del tipo de traba

jo, el criterio de desempeño a evaluar y el tipo de personas 

involucradas en los experimentos. 

INSATISFACCION EN EL TRABAJO Y SUS CONSECUENCIAS 

Se puede decir que cuando una persona se encuentra en una si

tuación que no le es satisfactoria y esto le trae como conse

cuencia una frustración, se está hablando de insatisfacción 

(Korman, 1971). 

A continuación serán presentadas algunas de las actitudes que 



l as personas utilizan par'a reflejar su iusatisfacción en e l 

I.r'abajo y que Costel10 y Zalyind (1963) denominaron "Mecanis

mos de Defensa" y que enJistaron de la siguiente manera: 

Regresión: 

Compensación: 

Conversión: 

Fantasias: 

Negativismo: 

Los individuos regresan a un nivel 

menor de madw'ez, como ajuste a su 

frustración. 

Las personas tratan de halagarse a 

sí mismos, para incrementar su auto

imagen, haciéndose devotos de ellos 

mismos , para mitigar algunos senti

mientos de insatisfacción real o 

imaginaria. 

Sus conflictos emocionales los ex

presan con dolores músculares o 

sintomas corporales. 

Se les puede ver en "siestas" u otras 

formas de actividad imaginativa. que 

les uyuda a e scapar de la realidad 

con las que imaginan satisfacción. 

Resistencia activa o pasiva operada 

constanteme nte. 



Resignación, Apatia 

o fastidio: 
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Rompimiento psicológico con el medio 

ambiente que lo rodea, sin tener sen

sibilidad emocional o personal. 

Ahora bien, si realizamos un breve anAlisis a las conductas 

que los individuos utilizan para hacer frente a la frustración 

podemos observar que estas se pueden traducir en conductas 

negativas para la organización, ya que todas reflejan un bajo 

desempeno, trastornos y ausentismo; por lo tanto, la relación 

que existe entre la satisfacción en el trabajo y las conductas 

de frustración es muy significativa. 

Sin embargo, no todas las respuestas a la insatisfacción son 

negativas, ya que en la historia hay incidentes que muestran 

que a partir de una insatisfacción se originaron cambios im

portantes para la humanidad. 

Asi tenemos que el problema de la Psicología Industrial es 

tratar de predecir cuAles reacciones a la insatisfacción pue

den ser positivas y cuAles negativas, y con ello, cuAles son 

mAs factibles de ocurrir y si éstas pueden ser cambiadas. 

Con todo lo anteriormente expuesto, con relación al Ambito la

boral y de investigación del psicólogo, se puede concluir que 

actualmente se está reconociendo a los Recursos Humanos como 

parte importante de una organización, y tratar de entenderlos 
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y brindarles mayor atención a sus conocimientos, experiencias 

y aspiraciones personales, muestra los logros obtenidos por 

la disciplina dentro de la industria. 

A este respecto Arias, G. (1975) menci.ona que "el aprovecha

miento e incremento de los Recursos Humanos no sólo es bené

fico para el individuo, sino también para la organización y 

para la sociedad. Va que el poseedor de un atributo escaso ~i 

io aplica eficientemente y además se actualiza puede obtener 

mayores ingresos y satisfacciones personales. La organización 

se beneficia a traves de los conocimientos que posean sus em

pleados , con los que puede obtener técnicas que le permitan 

alc:anzar sus objetivos más eficientemente, en tiempos más 

cortos, con métodos más económicos. Mientras que el pais se 

puede beneficiar en 'el aspecto de que sus habitantes podrian 

contar con una mejor integración psicológica; gastarian y 

ahorrarían más en virtud de que cuentan con un mayor ingreso, 

lo cual servirla para crear nuevas fuentes de trabajo, ya que 

al "ganar más pagarían mayores impuestos con lo que se dedica

rla más dinero a obras de infraestructura, a educación a ser

vicios de salubridad y asistenciales y al contar con mayores 

conocimientos y experiencias sus habitantes, podrian crear 

tecnologla propia que impedirla la fuga de divisas por el pa

go de patentes, 10 que c:onduciria a mejorar los sistemas de 

pr oducción abatiendo costos y así poder dar competitividad a 

los mercados internacionales" (Arias, G. 1975) 
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Los supuestos antes mencionados pueden parecer idealistas y 

difíciles de lograr; sin embargo, cada inve~tigación o postura 

teórica puede tener como objetivó encubierto el mejoramiento 

de los individuos dentro de un contexto laboral, con lo que 

podrían obtener satisfacciones que se reflejen en su vida 

diaria. 

Ahora bien, retomando el objetivo primordial del presente re

porte de trabaJo, se expondrán las funciones desarrolladas en 

una empresa paraestatal, las cuales serán analizadas y se sena

larful sus limitaciones y sus posibles alternativas de solución 

dentro del campo laboral del psicólogo. 



'} . l>ESCR 1 PC ION DE LA 1 NST ITUC ION 

La ~mpresa Servicios Metropolitanos,S . A. de C.V.; es una ins

titución de participación mayoritaria, constituIda inicialmen

te como una Sociedad Mercantil en el ano de 1977; con un capi

tal fijo d~ 100 millones de pesos y una porción variable inde- . 

flnida. 

De acuE'lrdo a su acta constitutiva, sus objetivos sociales pue

den resumIrse en los siguientes: a) Promoción de la construe

c:ión y ddministrarción de obras públicas y privadas dedicadas 

a servicios municipales, estatales, federales, b) Administra

ción de obras y servicios por concesión o delegación expresa 

del Departamento del Distrito Federal u otras autoridades gu

bernamentales, federales o estatales, e) Compra-Venta y arren

damiento de bienes muebles e inmuebles . 

Sin embargo, y él consecuencia de haberse constituIdo como so

ciedad mercantiL no se tomaron en cuenta los lineamientos vi

qentes para empresas de part i cipación estatal. ~si es que sus 

presupuestos , ingresos y egresos desde el ano de su creación 

hasta 1982 no fueron autorizados por la Secretaría de Progra

mación y Presupuesto (organismo regulador de las actividades 

realizadas por las entidades que conforman el Sector Público) 

por lo que tampoco fueron reportadas sus cuentas públicas de 

los ej e rcicios de 197'l a 1982. 
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Respecto a su estructura adainistrativa antes de 1963, era 

poco funcional y con un tramo extenso de control, ya que del 

Director General dependian 10 Subdirecciones y una Coordina

ción. Además de que algunas de las funciones asignadas en va

rios casos se duplicaban y hacian de cada Subdirección áreas 

independientes con sus propios sistemas administrativos, es 

decir, cada una contaba con un Departamente de Personal y de 

Contabilidad; de acuerdo con la magnitud de la empresa no se 

ameritaba tal desconcentración. Situación que repercutía en 

la Comunicaci6n tanto interna como externa, dando un resulta

do deficiente en la efectividad de las actividades encomenda

das. 

Además de lo anteriormente citado, cabe senalar que no se con

taba con un Manual de Organización, de Procedimientos ni de 

Formatos utilizados en las actividades administrativas. 

Asi, tenemos que para llevar a cabo las funciones de la empre

sa antes de 1983, laboraban un total de 611 empleados, concen

trándose de la siguiente manera: Area Inmobiliaria (94), Area 

de Servicio de Estacionamientos y Renta de Locales Comercia

les (430) y en el Area de Administración General, la cual in

cluia a las áreas de Dire cción General, Administración, Con

tralorla Interna y Juridica, (87). 

Sin embargo, a partir de una serie de reestructuraciones y 
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restricciones presupuesta les, emitidas a partir del mes de fe

brero de 1984 e impuestas él las Dependencias det Sector Públi-

co, se distribuyeron 692 plazas administrativas de una manera 

más equilibrada, tomando en cuenta para ello las actividades 

prioritarias y sustantivas de la organización. 

La plantilla de personal quedó conformada de la siguiente ma

nera : del total de 692 plazas administr'ativas para el perso

nal de estructura se autorizó (1) Director General, (4) Direc

tores de Area, (1) Contrator Interno, (10) Subdirectores, (28) 

Jefes de Unidad Departamental, (1) Secretario Particular de 

Director General, (1) Asesor de Director General y para el 

personal Operativo-Confianza (185) pla~as.(Personal encargado 

de prestar' apoyo a los funcionarios y mandos medios en las fun

ciones administrativas, tócnicas y de servicio). Mientras que 

para el personal {)perativo-Sindicalizado, encargados del fun

cionamiento y mantenlemiento de los Estacionamientos tanto en 

Inmuebles como en la Vía Pública, se autorizaron (461) plazas 

(feb, 1990). 

Ahora bien y a manera de ['esumen, podemos seftalar que las ac

tividades realizaaas por la empresa antes del presente repor

te consistían en funciones de compra-venta y arrendamiento de 

inmuebles, con r-ecursos propios o de otros, es decir, funcio

naba como agente inmobiliario a favor de terceros, principal

mente de.l Departamento del Distrito i"ederal, en bienes desin

corporados , 
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Otras de las funciones realizadas por ia empresa eran las de 

prestar los Servicios de Estacionamientos en Inmuebles propie

dad del Departamento del Vistrito Federal y en alqunos Orga

nismos Uescentrali:lados, así como también en la Vía Pública, 

denominado "Programa de Estacionamientos en \lía Pública" del 

cual se hizo cargo la empresa a través de un convenio firmado 

con el Departamento del Vistrio Federal (O.V.F.) y el cual 

quedó totalmente incorporado al área de Estacionamientos . 

Este programa vino a sustituir al Sistema de Parquímetros, con 

la particularidad de que en lugar de contar con aparatos que 

controlaban los cajones de estacionamiento, éstos eran contro

lados por personal femenino que vendía tarjetas a los usuarios, 

mismas que amparaban a los vehículos dependiendo del tiempo 

que permaneciera su automóvil estacionado en el sector contro

lado por el sistema, evitando así sanciones por parte de las 

autoridades correspondientes. 

Ade.ás de las anteriores actividades de la empresa, ésta tam

bién obtenía ingresos por la administración de locales comer

ciales denominados "Centros de Harrio", los cuales eran esta

blecimientos en los que se concentraban servicios de primera 

necesidad para la comunidad; estos locales comerciales eran 

subarrendados a terceros . 

Como se hizo referencia anteriormente al personal Operativo-
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Sindical izado, la empresa tenia celebrado con él un Contrato 

Colectivo de Trabajo, que era sometido a revisión cada dos 

anos y estaba sujeto a modificación de remuneraciones y pres

taciones anualmente y siempre que se presentaran incrementos 

a los Salarios PUn.imos Generales. 



2.1 . ESTRUL~URA ORGANIZACIONAL 

La estructura organizacional de la empresa estaba i ntegrada 

por una Dirección General, cuatro Direcciones de Area y una 

Contraloria Interna. 

Las func i ones genéricas desempeftadas por cada una de ellas 

eran las siguientes : 

DIRECCION GENERAL 
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Su función primordial era la de alcanzar los objetivos y me

tas de la empresa . Así como también, la de cumplir los acuer

dos firmados con el Consejo de Administración, máxima autori

dad en la institución. 

DIRECCION INMOBILIARIA 

Su objetivo era el de negociar las operacjones de compra-ven

ta donde interviniera Servicios Metropolitanos, S.A. de C. V.; 

el Departamento del Distrito Federal, sus Dependencias o Par

ticulares. Teniendo además, a su cargo la elaboración y planea

ción de los estudios técnicos de Desarrollo Urbano y }a ejecu

ción del Progr~a de Obra encomendado a la empresa. 

DIRECCION DE OPERACION 

Se encargaba de brindar apoyo a los Organismos y Entidades 
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Públicas en la solución de los problemas de vialidad y ser

v icios asistenciales a la comunidad a través de la operación 

y administración de los "Centros de Barrio" y de los Es tacio

namientos en Inmuebles y en Ví a Pública . 

UIRECCION DE ADMINISTRACION 

La función de esta Dirección era la de proporcionar y contro

lar los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Conta

bles de la empresa. 

Así como también se encargaba de brindar apoyo administrativo 

mecanizado a las diversas áreas administrativas que lo solici

taran para optimizar el desarrollo de las actividades asignadas . 

DIRECCION JURIDICA 

Su objetivo primordial era el de otorgar asesoramiento juri

dico a las áreas que por sus funciones lo requieran ya sea en 

el ámbito Laboral, Procesal, Administrativo o de Cobranza. 

CONTRALORIA INTERNA 

Tenia como función genérica la de otorgar a la Dirección Ge

nera l los elementos necesarios para determinar que en cada 

una de las actividades desempenadas por las diferentes áreas 

eran acatadas las disposiciones , normas y lineamientos emiti-
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dos por las autoridades correspondientes. 

También s e encargaba de vigilar que el patr i mon io, los f on

dos, los valore s propios o que estaban bajo su c ustodi a , f ue

ran manejados edecuadamente. 
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2.2.1 UIHCACION DEI. PUESTO ESTRUCTURALl'lENTE 

CONSEJO DE 

ADMON . 

I 
DIRECCION 

GENERAL 

I 
DIRECCION 

DE ADMON. 

I 
SUBDIREC . DE 

PROGRAMAS y 

PRESUPUESTOS 

I 
U.DEPTAL DE 

ADMON.DE 

PERSONAL 

I 
SECC.DE SE-

LECCION y 

CONTRAT.DE 

PERSONAL 
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2 . 3. Ri':LAClON Dio.; PUESTOS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE 

PROGRAMACION y PRESUPUESTO EN 1990 

DENOM I NAC iON DEL PUESTO 

SERVIDORES PUBL1COS (DIRECTIVOS) 

() j l 'ector Generil l 

Director de Area 

Subd irector de Aren 

Jefe de Unidad Departamental 

PEHSONAL oto: APOYO y A§ESORIA 

I\sesor de Director General 

Secretario Particular 

Secc'etario DirecLor' General 

Secretaria DirecLor de Ared 

Secretaria Auxil iar de Director 

Secretaria Subdirect.o r 

Chofer Director General 

Chofer de Director 

NUMERO DE PLAL:AS 

1 

10 

28 

1 

1 

1 

~ 

5 

9 

1 

5 
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PERSONAL TECNICO 

Coordinador de Técnicos 

Especializados 44 

Técnico Especializado 14 

Jefe de Proyecto 6 

Subjefe de Oficina 11 

Supervisor 5 

Revisor de Proyectos 9 

Trabajador Social 2 

Técnico 6 

Supervisor zonas Estactos. Via Pub. 2 

Auxiliar de Contab i lidad 1 

Secretaria Jefe de U. Deptal. 18 

Agente de Informac i ón 1 

Administrativo Especializado 10 

Jefe de Controladora Est. Via Pub. 11 

Técnico en Mantenimiento 1 

Taquimecanógrafa 2 

Chofer 2 

Auxiliar Administrativo 7 

Operador Máquina Reproductora 1 

Auxiliar de Intendencia 6 

PERSONAL SINDICALIZADO 

Controladora Est. Vía Púb . 118 



Auxiliar de Boletero 

Recaudador 

Cajero Encarqado 

Chofer de Estacionamiento 

Auxiliar de Intendencia 

Oficial de Plantenimiento 

Técnico en Plantenimiento 

TOTAL CONFIANZA 

Sindicalizados 

T O TAL 

75 

144 

66 

6 

44 

7 

1 

231 

461 

692 

38 
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3. - DESCRIPCION Or:L PUESTO y FUNCIONES ASIGNADAS 

El presente apartado tiene como finalidad describir las fun-

ciones desa.peftadas como psicóloga en la empresa Servicios 

Metropolitanos; pero se considera pertinente mencionar de ma-

nera general las actividades desarrolladas por la Dirección 

de area, Subdirección y Unidad Departamental de las cuales 

dependía la Sección de Selección y Contratación de Personal . 

Con la finalidad de ubicar jerárquicamente el puesto dentro 

de la institución. 

ARRA DE ADSCRIPCION 

DIRECCION DE ADMINISTRACION 

U.N.A. • CAMPUS 

Sus objetivos eran los de dirigir y controlar las actividades 

tendientes a lograr una eficaz administración de los Recursos 

Humanos, Materiales y (i'inancieros . 

IZT. 
As1 como también presentar oportuna y . veraz/IIent.e el registro 

de las operaciones contables y presupuestales de la empresa y 

brindar apoyo administrativo computarizado a las diversas 

~reas que lo solicitaran 

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS 

Se encargaba de proporcionar a toda la empresa e l Personal 
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requerido para desarrollar las funciones encoaendadas, as! 

como controlar las plazas autorizadas para cada área adminis

trativa. 

Sometía a consideraci6n de las autoridades correspondientes 

la ampliación o reducci6n de plazas de acuerdo a las necesi

dades prioritarias de la organizaci6n. 

Era la encargada de vigilar que se otorgara a todo el perso

nal de la empresa Capacitaci6n, para así dar cuaplimiento a 

esta prestaci6n y obligación. 

Además atendia las operaciones Financieras y Presupuesta les 

de la instituci6n. 

UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ~INISTRACION DE PERSONAL 

Sus actividades eran las de emitir oportuna y verazmente el 

pago de SUeldos y Prestaciones a los empleados, y cumplir con 

las obligaciones fiscales y laborales que se requirieran por 

estos conceptos. (Declaraci6n anual y patrimonial de los ser

vidores públicos, pago al IMSS,etc.) 

Se encargaba, por instrucciones de la Subdirecci6n de Progra

mas y Presupuestos de elaborar estudios relátivos a la obten

ción de incrementos salariales, renivelaciones, retabulacio

nes y demás acciones que lograran la 9btención de beneficios 



económicos para los empleados . 

Era el responsable de controlar la asistencia del personal 

operativo tanto de confianza como sindicalizado, para luego 

realizar las afectaciones pertinentes y elaborar el pago de 

remuneraciones quincenalmente . 

4 1 

También ten ía a su car'gu la coordinación de las actividades 

de las Secciones de Selección y Contratación de personal y de 

Capacitación y de Servicios al Personal. 

3. 1.-SECCION DE SELECCION V CONTRATACION DE PERSONAL 

Las funciones asignadas eran las de Reclutar, Seleccionar y 

Contratar el Personal que se requeria para ocupar diversos 

puestos. en las áreas administrativas y operativas sindicali

zadas que se solicitara fueran cubiertas. 

Se encar'gaba de so 1 ici tal' él 1 personal de nuevo ingreso sus 

documentos oficiales, asi como elaborar formatos ,tales como 

Afiliación al IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social), Se

guro de Vida Institucional (ante Aseguradora Hidalgo), Movi

miento ó nombramiento de personal, Credencial, Tarjeta de 

Asistencia (sólo para el personal operativo confianza y sin

dical izado). 



42 

.integraba los expedientes de personal con la documentación 

antes sena lada del personal de nuevo ingreso, para luego so

meterlos a fir.a de autorización ante los funcionarios corres

pondientes. 

Participaba en la elaboración de informes tanto internos como 

externos referentes al control de plazas y contratación de 

personal mensuallRente. 

Brindaba apoyo a La Sección de Capacitación y Servicios al 

Personal, en cuanto a la elaboración e implementación del 

PrograMa Anual de Capacitación, y en el desarrollo de activi 

dades administrativas involucradas en dichas funciones. 
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J . 1. . - l ' I<OCEJ) 1M 1 ENTO DE SEL¡'~CC I ON Y CONTRATAC ION !Ji': PERSONAL 

Para llevar a cabo las funciones de Selección y Contratación 

de f'er~onal se podría hablar de un Procedim.ienLo General: 

sin embarqo, y dddas las Célracterísticas de los puestos que 

integran la pJantilla de personal, existían algunos a spectos 

Que por consiguiente hacian Que el procedimien to a seguir 

flwnl di h)rente. Lo cua 1 se encontrilba contemplado en e l pro

pi o Reglamento InLerlor de Trabajo de la siguiente manec·a: 

Articulo 2º.- El personal de Servicios Metropolitanos ,S.A. de 

C.V .; en función del presente Reglamento se clasif icará en 

empleados de confianza; empleados operativos-con fianza y en 

empleados operativos sindicalizados ... 

a) Se denomina empleado~ de confianza a los que realizan 

funciones de carácter directivo (Director General, Di

rectores de Area, Contralor Interno, Subdirector, Je

fes de Unidad Departamental, Secretario Particular de 

lH c'cctor Genera 1 y Asesor). 

b) Se denomina empicados operativo-confianza a aquellos 

empleados que desarrollen funciones de apoyo a dminis

trativo, técnico y de servicios a los empleados de 

confianza (directivos). 

e) Son empleados opcrativos-sindjcalizados, todos aque-



1 10s t¡ue p resLiHI s us ser'v ie ios en Jos Rs Lélcionamien

t o s n ca ['g u d e J a e mp r CS,l, l os que dan 1 i mp i e Zil y man

t e n l mjenLu d l o s Centros d e BHrr io, d S! c omo t ambién 

l as Co ntr'oladoras d e EsLi1 c i ona mi ento en Ví a í'úbl i ea, 

Con lo Hnterior mente e xpuesto, tenemos que dependiendo d e l 

puesto a ocupar dentro d e la empresa eran las funciones que 

desélrr'ol1arí a fl y , po r lo tanto , e s to repe rcutía e n e l Pn.lce -

dimiento de Selección y Contratación a seguir. 

A manera de e jempJo podemos s e nalar que cuando s e requerl a 

contratar a una persona para ocupar Ufl puesto de confianza , 

es decir un directivo, él la Sección de Selección y Contrata

ción de Pe rsonal, sólo se le notificaba via ofici o los si

gUIentes datos: Nombre del nuevo empleado, fecha de ingreso . 

áreas de adscrIpción yo nivel saladaJ, debido a que es t as pla

zas eran designadas por el Director Gene ral, Por lo tan t o, l a 

SecciOn no tenia ninguna ingerencia en el Proceso de Selección 

5ino sólo en la integración del expediente personal y en la 

elaboración de la documentación que lo acreditara como traba

jador de l a empresa. 

Ahora bien, cuando se s o lic itara se cubriera una vacante del 

pe rsonal operati vo -confianza, c omo s e rian secretarias, chofe

res, auxiliares administrativos o técnicos, el Procedimiento 

s e in iciaba desd e l a c orlsul ta d e I as di rerentes Fuentes d e Re

c LlJLami e nLo hasta I i) pl a tica d e I nducci ón a l a ins t itución , 
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Mientras que pa¡ Oa l i:! con LrilLdci6n d e per'sonal operativo-sin

dicaLizado que ~restatJa sus sprvicios en los estacionamientos 

tanto de inmuebles como t!n Ji! vía púbLicd y de Jos que se en 

cargaban de lil limp ieza y mantenimi ento de los Centros de Ba

n ' io, era c'equisiLo i ndis~cnsable que fueran presentados por 

1:1 De.legado Sindica l para ser cVdluados, salvo en ocasiones 

en que éste no GOlltara con personal , l.a empresa podía propo

ne r' ; 1 sus Gilfld i da Los, 

Asi, con lo anteriormente expuesto, a continuación procederé 

i\ presentar detalladamcnte cada uno de los pasos del Procedi

miento de St:lección y Contratación d e Personal realizado en 

la empresa, senalando además, cada uno de los aspectos teóri

GOS que sustentan al Procedimiento, 

El l ' l'occdimitmlu se inlsuJba él partir' de la existencia de una 

Vdcélnte (puesto qtH! no tiene titular) entendi~ndose "como la 

disponlbi I idad de Ulld tarea a realizar () puesto él desempef\ar 

que puede ser de nUt!Vd cr'eaciún o debido i'l la impos ibil idad 

Lelllpor'¡¡.l o perommwr,Lc d e J il pe! sana que lo venía. desarroll an

do" (Arlas,G,l97'Jj. 

La vacant.e por cOlIsiqu i e nLe, padrO] ü ~o:e r gener-¿.Ida por una re

nuncia. ["f!Scis ión d<: conLr o.- ILu, pr'omoción, c r'f'dción de llue va s 

plazas o por defunc ión, 

[,a Sec:ci(¡n f ~ rd entC r-i.¡ciil de: 1., exlsLcn c i a dc : UCla V¡l(!i'tnte por ' 



rne c1io del formato "Kequi s ición d (! PClsonal " (1 ) () v i ,) oficio. 

Toda ve z que e r a rec:ibjd a una f{equi sic iún d e Personal. se ve

r' ¡ flcaba si realmente e xistí a dicho Vücimte y que las funcio

nes, vigenci.a del nombramlento, nivel salariaL horario, tur

no y área de adscripción fueran acordes él lo autorizado en la 

plantillé! d e personal y en 81 tabulador salarial . 

Sí SE! detl'rminaba que la Requisi ción de [JersonélL e~ta bél co 

rrectamente e laborada y la Di ['ección de Administración autor i

zabn .la contn:ltacióll, se procedía él r,~cluti1r candidatos pé:lra 

ocupar .[ d vacan te, Lomando en cuen ta para ~ 11 () 1 o s I~cqu i s i tos 

dol puesLo y las características persona l es solicitadas que 

deberiün cubrir los célndidatos. 

A continuación se expondrán las Fuentes de Keclutamiento más 

ut.i 1 izada s para contratar persona l de acuerdo a las necesida " 

des de las diversas áreas d e la institución. 

J. 2. A. ['Ut.:NTES DE RECLUTAMI ENTO 

a) FUENTES 1 N'J'EHNi\S 

;~ PE!rsonil l Adscrito: S(' lOC i:lii z¿Ülé! entre el personal que en 

ese! mOIO.:¡¡to se encontraba prestando sus 

s erviCi OS ()n 1,1 ernpn ~ sa y se! pod í. an c on-o 



*Cartera Interna 

de Candidatos: 

b) FUENTES EXTERNAS 

* Cartera Externa 

de Candidatos : 

4'1 

siderar como posibles candidatos porque 

reunían los requisitos establecidos. Esto 

se tomaría en cuenta como escalafón (en 

el ~rea de estacionamientos) Y ascehso o 

promoción con el personal operativo-con

fianza. 

Se trataba de localizar a los candidatos 

entre el personal que con anterioridad ha

bía acudido a solicitar empleo,mismo que 

se encontraba en espera de una oportuni

dad laboral,de acuerdo a sus habilidades 

y experiencia;generalmente se trataba 

de personas que habían acudido por inicia

tiva propia. 

Se recurría a ella toda vez que se habían 

ago tado las dos anteriores opciones,se es

tablecía comunicación con otras dependen

cias que manejaran "Bo{sa de Trabajo" o 

c on algunas instituciones educativas,de-



* Sindicato: 

pendiendo de los requisitos que deblan 

cubr ir los c andidatos . 
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* En el presente reporte, no se hace refe

rencia a los me dios publicitar ios, debido 

a que no era utilizado, por no contar con 

un presupuesto asignado para tal fin. 

Se trataba de la fuente que proporcionaba 

candidatos para ser evaluados y ocupar 

plazas sindicalizadas. 

3.2 . 1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PERSONAL ADSCRITO 

Se reflere a los aspirantes que en ese mome nto se encontraban 

prestando sus servicios a la empresa. Asl pues , c uando eran 

detectados los aspirantes, se consultaba su expediente perso

nal, y si c ubrta los requisitos inici ales , se le proponla la 

alternativa de ocupar un puesto inmediato superior Y,depen

dlendo de la respuesta del empl eado,se con tinuaba con el si 

guiente paso. 

S I el empleado aceptaba la propues ta, se le aplicaba una e va 

luación y una entrevislü, pilra poder cott)jar los resultados ob

tenidos, tanto en los e XHmenes aplicados como sus a spirac i o

nes respecto al nuevo pue s to él de sarrol l ar. 
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Cuando los resultados se consideraban aceptables, se enviaba 

él L cilnd idato d una segunda entrev ista, pero c o n el c'esponsa

ble del área solicitante Y si éste daba su v i sto bueno para 

que ocupara la vacante, inmediatamente s e le informaba al as

pinmle de cuáles serIan las funciones que desempenaria , la 

vigem:ia de su nombramiento, es decir, se le especificaba que 

esturí<l en un periodo de prueba de 30 dlas, y que dependiendo 

de su desi:ll-ro (lo, se le tomaria en cuenta para determinar si 

conU nuaba f"!O ese puesto o se reintegraría a su puesto ante

c' lor a 1 ¡j pc'omoci6n. 

":stos casos se presentaban esporádicamente en el área operati

va-confianza, mientras que en la sindicalizada eran más fre

cuentes, pues lilS promOCIones estaban contempladas en el 

Cuntr'ato Colectivo de Trabajo. 

Ahoc'il bien, si e.l. empleado, concretamente del área operativa 

confianza, no aceptaba la propuesta o era rechazado por el 

:l rea sol icitante u por la Sección, se recurria a otra ¡"uente 

de Hcclulamiento. 

3.¿.2. f'HOCEDIMIENTO DE SELECCION PARA CANDlOATOS DE CARTERA 

Se trataba de personal que Llegaba a solicitar empleo por ini

ciativa propia o que era enviado por una Bolsa de Trabajo y 

además la plaza correspondía a.! área operativa-confianza, 
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Regularmente se traL.aba de puestos secrütariales a nivel Jefe 

de Unidad Departamental, Subdirector ; Auxiliares Administra

tivos y profesionales como Administradores, Contadores y 

Abogados. 

Una vez que eran captados los aspirantes se les proporcionaba 

el formato de Presolicitud de Empleo (2), para que a través de 

ósLe se detectara cn primera instancia si los candidatos cu

bl' ian los requisitos generales como escolaridad, experiencia 

laboral y edad. 

Si se consideraba que reunían los primeros requisitos, se pro

cedla a aplicarles los exámenes psicológicos y de conocimien

tos dependiendo del puesto solicitado. 

Las pruebas utilizadas para tal fin tenian diferentes caracte

rísticas, mismas que considero pertinente exponer de manera 

general de acuerdo a la clasificación de Arias,G. (19'15), pa

ra luego describir cada prueba utilizada para Seleccionar al 

personal de la empresa. 

3. J CLASU'lCACION DE . LAS PRUBBAS PSICOLOGICAS 

Las pruebas psicológicas (Tests) se pueden ·clasificar en va

rios grupos, dependiendo de su forma de realización, aplica

ción, tiempo y aspectos a evaluar (Arias, G. 19'15). 
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¡"orma de Realización; a) Pruebas" ge Ejecuci.6n. Se requiere que 

la persona manipule 11 opere algunos 

aparatos o equipos. 

b) De p~~~! yláp~z.En ellas las perso-

nas contestan por escrito las pregun-

tas,hacen marcas. trazan lineas,dibu-

jan. 

c) Orales.En estas pruebas, se trata de 

que el candidato responda o asocie una 

palabra con otra oralmente. 

~orma de Aplicación: a) Individual.Es cuando dependiendo de 

la prueba debe estar presente un exa-

minador por cada examinado, ya que se 

requiere controlar cuidadosamente la 

forma como se elaboran las respuestas, 

el tiempo empleado para cada respues-

ta y las conductas que la acompanan. 

b) Colectiva.En este caso la ejecución 

de la prueba no tiene que ser con-

trolada con tanto rigor y se puede 

aplicar en grupo. Esta forma resulta 

más econ6mi-ca,ya que s610 se necesita 



Tiempo empleado 

en su realización: 

52 

un examinador por cada grupo de aspi-

rantes . 

a) Hapidez . Algunas pruebas se estructu-

ran de tal modo que todas las pregun-

Las sean más sencillas.La tarea con-

siste en completar tantas respuestas 

como sea posible en un periodo 

corto. La prueba se basa primor-

dialmente en la velocidad en que se 

trabaja. 

b) Capacidad.En estas pruebas las prequn --tas son de mayor grado de dificultad 

y se le concede al individuo todo el 

tiempo que requiera para dar sus res-

puestas.La clasificación se basa ex-

clusivamente en su capac.idad de res-

ponder correctamente a las preguntas. 

Aspectos a Evaluar: a} Inteligencia.Son todas aquellas prue-

bas disei'ladas para medir la inteligen-

cia,entendiJndose ésta como la capa-

cidad panl resolver problemas . 
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ThursLone identifica siete f ac tores n 

e v a luar por ' los rencLi vos d e las p r uebas 

d e inteligencia: 1 ) omprrinsión verba l o - --~ 

, '....,' manejo de concep tos verbales ! 2)~' u i d e z 

Ve rbal, donde se requie r e pe nsa r palabra s 

que ri men o reso l ución de anagramas , 

3) N érico, que se trata de p r uebas il rit-

mé ticas que compre nden o pe r aciones d e su -

ma, resta , multipli cac ión y división , 

~~spaCia L e l factor a e valuar es cómo 

el individuo relaciona formas visua les, 

~);r moria, s on diseñadas para que l a per -

sana identifique e ntre v arios reacti v os 

el que se le most ró inicialmence , 6) 8.r -

cepti vo, aqui se requiere que s e identi-

fiquen detalles visuales, similitude s o 

diferencias entre los objetos presentndos. 

7) azonamiento, el c ual es represen tado 

por las pruebas que r e qui e ren i d entif i car 

cuál es la regla a seguir. 

~ L.--// 
~De Ap t itudes. son aquel l as pruebas qu e 

mi rie n la capacidad po tencJal para ad-

quirir determinados c onoci mientos o 

h a b j 1 l oades y asl ej(~cut.a r una d e t er-

minada ac tividad (mane jo de he rrami en-

tdS) . 



c) Oc Kend imien to.Son las pruebas disena-

das pa r a med ir l a capacidad de ejecu-

tar u na acti v idad específica,pero en 

el mome nto d e l a prue ba (dictado e n 

t aqu i gra f ía Y mecanografiado de docu-

men t o s ). 

d) De in teres e s . Son l as prue bas que mj ------den solame nte el interés o desinterés 

de la persona para realizar cierto 

tipo de tarea,mas no la capacidad de 
.--

desarrollarla. ) 

) 

\ J 

1-:-.1-. 
e) De Personalidad. Son todas aquellas 

pruebas que miden los aspectos relati-

vos a los afectos de la persona, mas no 

los intelectuales. 

Para la apreciación de la Personalidad, 

Arias,G,(19'l5) identific~ d9S tjpos de 

pruebas @ cuestio~arios de papel y lá

piz , que son normalizados y fáciles de 

aplicar ; sin embargo, son demasiado trans-

parentes , es decir, permiten ver qué es l o 

que se estA averiguando del suj e to,por lo 

tanto,es más factible de ser "manipulado" 
por e l i ndividuo. 
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La s Tecn l c as Proyectivas presentan al 

e x aminado una s e r ie a ab igu a o sin estruc

t ura d e e s tímulos, q ue g eneralmente los 

i nducen a con t e star- lib reme n te.Se consi

dera que las r e s puestas a dichos estimu

los son proyecci ones d e los pensamientos, 

anhelos, deseos y neces i d a d es del sujeto. 

(El térmi no "Proyección" quiere deci r que 

e l .sujeto ve en hechos y circunstancias 

externas o en otras personas aquello que 

en realidad es de él ).Los i nstrumentos de 

proyección no son tan transpar'en tes, ya 

que el sujeto no sabe qué respuestas se 

desea obtener y,por 10 tan t o , no está en 

condiciones de f a lsear las respuestas in

tencionalmente (man i pular l a prueba). 

Ahora bien, tomando en consider ación la anterio r clasificación 

de Pruebas Ps i cológ i c a s, a continuación expondré cada uno de 

los exámenes utilizados para evaluar a l o s pos ibles candida

t os a ocupar las vacantes dentro de l a institución. 

~ .4. - PRUEBAS UTILIZADAS PARA LA EVALUACION DE CANDIDATOS 

El mater ial d e e v a luación que se poseía constaba de 12 prue

bas me d ian te las cua l es, se preLendía medir los aspectos de 

lnLel i gencia, RendI mien to y Personalidad. 
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EXAMEN NUMERlCO."Estud i os Técnicos de Persona]" 

Esta prueba se podria clasificar dentro de aquellas que eva-

lúan i nte li genc ia, rapidez y son de papel y lápiz. Misma que 

se podi.a apl lcar de manera individual o grupal, dependiendo 

del número de plazas vacantes que tuvieran que ser cubiertas 

y del tiempo d i sponible. 

I nstrucc i ones: 

"Esta es una prueba para medir su aptitud par a trabajar con 

el sistema do operaciones numéricas; como son: suma, resta, 

mUltip licación y división . Tienen un tiempo limite asi que res-

pondan lo más rápidamente posible". 

~ 

Se tenia como tiempo limite para su contestación 5 minutos 

para profesionales Y 10 para los candidatos del área de esta

cionamientos (Auxiliares de Boletero). 

Para obtener la calificación de la prueba s e contaba cada a-

ac i erto (equivalia a un punto) para luego dividir el resulta-

do entre el total de reactivos. 

EXAMEN NUMERlCO. "Sencillo" 

Se t rataba también de una prueba para resolver operaciones nu-

méricas, este examen se retornó del anteriormente citado, con 

la particularidad de que sus reactivos eran de un grado menor 

de dificultad, constaba de sólarnente 18 reactivos, por lo que 



el tiempo limite para ser resuel to era de 4 minu.tos. La cali

ficaciún se obten 1a con la suma de las r espuestas correctas 

entre el total de reactivos. 

Est.a prueba era apl icada a aquellos candida tos cuyas funcio 

nes no roquerian realizar operaciones aritméticas continua

mente. 

CONCENTI{ACION 

Se le puedé considerar una prueba de Inteligencia Perceptiva, 

de rapidez, de papel y lápiz y la cual se aplicaba indi v idual 

o grupalmente. 

Instrucciones: 

tiA continuación tiene usted una prueba para med ir su capaci

dad de concentración. Esta prueba exige que examine una por

ción de números y enfocando su aLenci6n sobre ellos , logre se

leccionar los que se le indican . En cada linea hay uno 6 más 

pares de cifras que sumados entre si suman 10, bÚ,squelas y sub

ráyelas. TienE! usted 4 minutos para realizar el ejercicio. Obre 

con la mayor rápidez posible". 

Cada acierto valla un punto, la calificaci ón se obtenta suman

do los acie['tus entre el total de pares (50) . 
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Tlt:ST RJWIDO DE l1ARRANQUILLA . (BARSIT) 

Esta prueba se podría clasificar dentro de aquellas que eva

l óan Illteligencia de Comprensión Verbal, Fluidez Verbal y ma

nejo d e conceptos Numéricos . También de rapidez, de papel y lá

piz, la cual era aplicada de manera individual o grupal . 

El Test Rápido de Barranquilla (Barsit) muestra un indice de 

l~ aptitud que tiene eJ examinado para aprender . mediante la 

valorización de factores verbales y d e razonamiento numérico, 

así como elementos cognoscitivos lógico verbales y de informa

ción gene ral . 

instrucciones : 

"Esta es una prueba que sirve para evaluar el manejo de con

ceptos verbales y numéri c os; tiene un tiempo límite para su 

contestación; si ti e ne problemas con alguna pregunta dé je la y 

contin~e con 10 demás; antes de iniciar tenemos unos ejemplos 

que le ayudarán a conocer la prueba, mi smos que serán resuel

tos en grupo; s1 tiene alguna duda levante la mano para expo

ner la". 

E l tlempo asignado para ,q l! contestación era de 10 minutos. Pa

ra obtener ]a ca1.i. ficación se utilizaba la clave de corrección 

para luego sumar los aciertos y del total de acier t os. de la 

edad y escolaridad, l e c orrespondia determinada clasificac ión. 



OTIS SUPERIOR 

Es un test eminentemente Verbal, con un tiempo 1i mi te de 30 

minutos para su contestación; de papel y lápi z y se puede 

ap licar inividual y grupalmente. 
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Existen dos f ormas de test: Otis Sencil lo y Superior; la dife 

rencia estriba en una relativa dificultad de los reactivos. 

El Otis Superior cuenta con 75 preguntas sobre problemas arit

méticos, conocimientos generales, analogías de términos, infe

rencias lógicas, series de cifras o letr as, proverbios y se

cuencias a seguir . 

Instrucciones: 

"gsta es una prueba que sirve para evaluar el manejo de con

ceptos verbales y numéricos; tiene un tiempo limite para su 

contestación; si tiene problemas con alguna pregunta déj e la y 

continúe con lo demás; antes de iniciar tenemos unos ejemplos 

que le servirán para conocer cómo debe responder, ya que en 

ocasiones debe de c olocar la letra del inciso cqrre cto, núme

ros o completar frases; éstos serán resueltos en grupo, si 

tiene alguna duda levante la mano" ; 

La calificación era obtenida a través de la clave de correc

ción y cada respuesta correcta equivalía a un pun to, de acuer

do al t otal de aciertos le correspond ía su clasificación . 
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TEST DE DOMINOS 

88 trata de un examen de Inteligencia No V~rbaI, t i e ne el pro

pósito de detectar la capacidad del individuo para identi fi 

car correctamente las secuencias de los grupos de puntos del 

dominó. 

Instrucciones: 

"En esta prueba se requiere que usted identifique la secuen

cia lógica que debe seguir de acuerdo a la cantidad de puntos 

de cada ficha, para que usted conozca la prueba tenemos unos 

ejemplos que vamos a resolver, si tiene alguna duda, por favor 

levante la mano y yo iré a su lugar para poder explicarle nue-

vamente". 

El tiempo que se brinda para su resolución es aquel que el as 

pirante requiera para realizar el m~ximo de reactivoN (mAs de 

JO minutos). Para su calificaci6n, se recurria él la clave de 

corrección, par"a luego clasificarlo de acuerdo a sus aciertos . 

TEST AHMY BETA 

El test Army Beta era utilizado principalmente para evaluar a 

candidatos que no sabian leer u e scribir o ~ue lo hacian pobre

mente. Este examen se podia aplicar d~ man~ra individual o 

gl ·upal, se necesitaba papel y lA~iz para su contestación. 
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Instrucciones : 

"Esta prueba consta de varios ejercicios, los que tienen un 

tiempo limite para ser resueltos , a cada uno de ellos le ante

cede un ejercicio para que conozca cómo se debe resolver, si 

tiene una duda levante la mano y con gusto le explicaré nueva

mente cómo debe con t estar", 

Hespecto al tiempo asignado para su contestación, éste varia

ba de acuerdo a la subprueba que iba ' de 1 a J minutos, los 

valores de los aciertos también variaban de acuerdo a la com

plejidad de los mismos, para su calificación se tenia una cla

ve de corrección y del total de los aciertos le correspondia 

una clasificación. 

PRUEBA DE TAQUIGRAFIA 

Se le puede considerar como una prueba de rendimiento, la 

cual variaba en compl e jidad de acuerdo al nivel secretarial 

que se queria cubrir. 

La prueba consistia en dictarle a la solicitante un oficio, 

con cierla rapidez y número de palabras, al que más tarde 

lendr'ia que da r lecLur.a, y conforme avanzara se le hacían las 

correcciones pertinentes (errores de omisión o distorsión) ; 

asi GOmo del tiempo que empleaba parn tomar el d ictado y para 

dese i 1 C'ar.lo. 
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PRUEBA DE MECANOGRAFIA 

Dependiendo del nivel secretaria l que se solivitdra c ub r ir , 

se l levaba a cabo esta prueba , pues si se requeri <l una taqui

mecanógrafa, la candidato debía transcri bi r en origina l y co·

pia el dictado que habla tomado previamente . 

Para la e va luaci ón de esta prueba s e tomaba en cuenta eL tiem

po empleado en su realiz.ación, desde el primer tecleado hasta 

que retirara el escrito del carro de la máquina de escribir. 

f!;n la copia del escrito reali zado se le sei1alaban los errores 

de omisión, distorsión, ortografía, distribución y presenta

ción_ 

Ahora bien, si lo que se solicitaba era una mecanógrafa, se 

le proporcionaba a Id aspirante un escrito preestableci do pa

ra que Lo transcribiera en original y copia, se calificaba el 

tiempo e.pIeado, presentación, distr i bución, omisiones o dis ·

torsiones, y en ocasiones la ortografía. En e ste caso se to

métba más en cuenta la rapidez de la transcripción. 

PHUEBA DE ARCHIVO 

Se trata de una prueba disei1ada para que los candidatos, 

él parLir d e una lista de expedien~.es, los oI 'd e na ra n a lfabética

mente en un tiempo L í,mi te . Se l e puede c onsiderar Ull a prue ba 
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de rendimiento. rapidez. de papely lápiz y se apli c aba e n 

grupo o Individualmente. 

I'RUEBA DE ORTOCRAJo'IA 

Era un examen en el que se solicitaba a los aspirantes que 

detectaran e ntre una serie de palabras las que estuvieran co-

rrectdmenLc escritas y que las s ubrayaran. mientras que las 

incorrectas debian escribirlas adecuadamente. 

La clasificación de esta prueba es de rapidez. rendimiento. 

de papel y lápiz y se aplicaba en grupo o individualmente . 

Para su cali f icación cada acierto equivalia a un punto y la 

suma de éstos se dividia entre el total de reactivos de la 

prueba. 

TEST DE LA FIGURA HUMANA DE MACHOVER 

Se le puede clasificar como una prueba de Personalidad Proyec-

tiva. Se le considera Proyectiva porque a partir de la eva-

luación del dibujo de la figura humana y de la historia d e la 
-----_.-

misma. se trata de detectar los impulso~. ansiedade~ __ ! _-=.:>n

flietos del sujeto.Para su realización no existia Iln t.i.~,,!p-.? 

límite. En cuanto a su in terpretación, se contaba con mat.e-

r íal i mpreso. 



DESCRIPCION DE FORMATOS Y PRUEBAS 

UTILIZADAS EN SELECCION DE PERSONAL. 

FORMATOS Y FACTOR A EVALUAR TIEMPO DE TIEMPO DE CA 
PRUEBAS APLICACION LIFICACION 

PRESOLICITUD Requisitos mini-
mos del puesto. 15 Mins. 15 Mins. 

TAQUIGRAFIA Rápidez,exacti-
tud en la toma 
de dictado. 10 Mins. 10 Mins. 

MECANOGRAFIA Rápidez, limpie-
za,presentación, 
distribución, 
exactitud en la 
transcripción del 
dictado. 20 Mins. 5 Mins. 

TABULACION Transcripción de 
documentos a má-
quina. 20 Mins. 5 Mins. 

ORTOGRAFIA Identificar las 
palabras que es-

" 
ten incorrecta-
mente escritas 
y corregirlas 10 Mins. 5 Mins. 

ARCHIVO Ordenar alfabé-
t icamente una 
lista de expe-
d i ente s. 15 Mins. 5 Mins . 

NUMERICO 
SENCILLO Resolver opera-

c i ones a ritméti-
cas simples de 
suma , resta,mul-
t i plicación y di-
visión . 5 Mins. 5 Mins. 

CONCENTRA_ 
CION Concentración 5 mins. 4 mins. 

BARSIT Comprensión ver-
bal. 20 Mins. 10 Mins. 

NUMERICO 
ESTUDIOS 

TECNICOS DE 
PERSONAL Resolución de 

operaciones arit-
méticas de suma, 
resta,multipli-
c a ción y división 10 Mins . 5 Mins. 

ÓTIS SUPE -
RIOR . Comprensión ver -

ba l. 35 Mins. 10 Mins. 

DOMINOS Inteligencia no 
verbal . 40 Mins. 10 Mins. 

FIGURA HUMA_ 
NA DE MACHO 
VER . Rasgos ind i -

viduales . 30 Mins. 20 mins . 

SOL I CITUD DE 
EMPLEO Datos biográf i -

c os, l egibilidad 
orden , f ac i lidad 
de e xpre s i ón. 20 mins. 20 Mins. 

Tabl a r. Mues tra de l os f ormatos y p r uebas apl icadas a 
los candi da tos . 
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~ECRETA 
~IA SUBO 

I'OHMATOS y 

PRUEBAS 

PRI<:SLlL. I -CT"fUU X 

l'AQL., [(;/{A -
nil . X 

MECANOGRA -
FIA . X 

TABULAClON X 

mnúGRAl' lA X 

ARCHIVO X 

NUMERICO 
SENCII.I.O 

X 

CONCENTHA -
ClON o X 

BAHSll' X 

NUME:I<ICO 
E:S1UDlOS 
TECNI COS UE 
PERSONA L 

OTIS SUPE -RIOR. 

DOMINOS . 

F' I GURI\ 
HUMANA DE 
MACflOIiF:R X 

SÚLIcnUD DE 
EMPLEO. X 

FORMATOS Y PRU¡';BAS APLICAOOS A LOS 
U I V¡':RSOS PUESTOS 

~ECRETA PROJi RS 10 ~UX.ADMO . AUX.DE BO 
~l A JE_- NISTAS LETERO 
FE U D. 

X X X X 

X 

X 

X X X 

X X X 

X X 

X X X X 

X X X 

X X 

X 

X 

X X X X 

X X X X 

Tab 1 il l l . Mues tra d e I a s Pruebas y ~ {J ! ' m d tos II ti I i zado s e n 
los d lve r ::;os !'uestos a ser c ubi e rtos . 

CONTROLA - DORA ESTC. 

X 

X 

X 

X 

X 

X 
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Las pruebas seftaladas anteri ormente eran aplicadas a los as

p i rantes a cubrir las diversas vacantes. Para tal fin, eran 

considerados l os sigui entes tres aspectos: 1) Puesto , 2) Fun

ciones a desarrol l ar y 3) Los Requisitos especificados en el 

Catéloqo de Puestos de la Feder ación y por el é rea solicitan 

te. 

Motivo por el cual a cont i nuación expondré detalladamente los 

Puestos. Funciones y requis i t os de las Pla zas con mayor Indi

ce de Rotación. 

3 .S. -ESPECIFICACION DE PUESTOS 

FUNCIONES Y REQUISITOS 

PUESTO: 3. 5. 1. Secretar i a de Subd i rec tor 

FUNCIONES: Tomar Dictado en Taquigraf1a, transcribir a máqui

na escritos, enviar y recibir correspondenci a , 

atendor llamadas telefónicas, archivar . 

REQUISITOS: Sexo: Femenino. 

Edad; Mayore s de 20 anos y menores de 35. 

Edo. Civil: No import a. 
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Escolar idad: Carrera Comerci.al. 

Experiencia Laboral: 2 anos e n puesto similar. 

PUESTO : 3.5. 2. Secretaria Jefe de lJnidad Departame ntal 

lt'UNCIONES: Transcribir a máquina documentos, enviar y recibir 

correspondencia, atender llamadas telefónicas, ar

chivar. 

REQUISITOS: Sexo: ~emenino. 

Edad: Mayores de 19 aftos y menores de 35. 

Edo. Civil: No importa. 

Escolaridad: Carrera Comercial. 

Experiencia Laboral: 1 afto en puesto similar. 

PUESTO: 3.5 . 3. Contador 

FUNCIONES: Coordinar la depuración de cuentas de egresos e 

ingresos y realizar balances contables. 

REQUISITOS: Sexo : Máscul ino o }o'emenino. 

Edad: Mayores de 23 a~os y menores de 35 . 



Edo. Civil : No importa. 

Escolaridad: Pasante en Contaduría . 

Experiencia Laboral: 2 anos en puesto similar. 

PUESTO: 3.5.4. Auditor Interno 
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FUNCIONES: Realizar programas de Auditoría Interna y aplicar 

Auditorías. 

REQUISITOS: Sexo: Másculino o Femenino. 

Edad: Mayores de 23 anos y menores de 35. 

Edo. Civil: No importa . 

Escolaridad: Pasante en Administración. 

Experiencia Laboral: 2 anos en puesto similar. 

PUESTO: 3.5.5. Auxiliar Administrativo 

FUNCIONES: Entregar y rec oger documentación dentro y fuera de 

las instalaciones de la empresa. 

REQUISITOS: Sexo; Másculino. 



Edad: Mayores de 18 anos . 

Edo. Civil: No importa . 
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Escolaridad: Preparatoria o Vocacional terminada . 

Experiencia Laboral : 1 ano en puesto similar. 

PUESTO : :I . ~ . 6. Auxi liar de Bolelero 

FUNCIONES: Se encarga de dnotar el número de placas del vehí

culo, ano, modelo y hora de entrada al estaciona

miento. En ocasiones, realiza el cobro de la utili

zación del servicio, tomando en cuenta la hora de 

entrada y de la salida del vehículo . Además, de 

elaborar su reporte de ingresos al término de su 

jornada laboral. 

REQUISITOS: Sexo: Masculino. 

Edad: Mayores de 20 aftos y .enor de.45 . 

Edo. Civil : No importa. 

Escolaridad: Secundaria Ter.inada . 

'Experiencia Laboral: No es necesaria . 

Disponibilidad de Horario . 

Horarios: de 7 . 00 A.M a 15. 00 P.M. 

de 15 . 00 A.M. a 23 . 00 PM . V 
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de 23.00 P.M a 7.00 A.M. 

No tener familiares laborando en el área de esta

cionamientos. 

No serexempleado de la empresa en el área de es-

tacionamientos. 

Ser presentado como aspirante a evaluación por par

te del Delegado Sindical. 

PUESTO: 3.5.7. Controladora de Estacionamientos en Via Pública 

FUNCIONES: Cobrar por medio de tarjetas el tiempo en que un 

vehiculo permanece estacionado en determinados sec

tores de la via pública. Persuadir a los usuarios 

cuya permanencia fuera de más . de 3 horas a utili

zar estacionamientos en inmuebles. 

REQUISITOS: Sexo: Femenino 

Edad : Mayores de 18 anos y menores de 28. 

Rdo. Civil: No importa. 

Escolaridad: Secundaria Terminada . 

Estatura: 1.60 

Presentación: Aceptable. 

Fácilidad de expresión verbal. 

Experiencia Laboral: No necesaria. 
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No tener familiares trabajando en el área de es

tacionamientos . 

No ser exempleada de la empresa en esa área . 

Ser presentada a evaluación por el Delegado Sin

dical. 

No estar embarazada . 

Disponibilidad -de horario. 

Horarios: de 7.00 A.M. a 13.00 P.M. Y 

de 13.00 P.M. a 19.00 P.M. 

Ahora bien, cuando ya se tenlan especificados los Puestos y 

Funciones a desarrollar y además ya se habían aplicado las 

pruebas correspondientes, el paso a seguir dentro del Proce

dimiento de Selecci6n y Contratación era el de calificar los 

exámenes, para lo cual se recurrla a las plantillas de correc

ción, para determinar asi el número de aciertos y clasificar

los en Aceptables y No Aceptables . 

En el caso de l os candidatos a ocupar una vacante en el área 

operativa conf i anza, para informarles los resultados obteni

dos eran local i zados via telefónica o eran citados al dia si

guiente, y sI l os resultados eran Aceptables, se les aplicaba 

una nueva Entrevista . 

Respecto al personal operativo sindical izado, invariablemente 

se l e i nformaba el mi smo dla de la evaluación c uando podrlan 

conocer los resultados, mismos que- eran colocados en un lugar 
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determinado para tal fin; cabe decir que solamente eran pu

blicados los nombres de los aspirantes cuyos resultados eran 

aceptables, en esa misMa lista se indicaba la fecha y hora de 

la Entrevista. 

A cada uno de los candidatos, en el dia de la Entrevista, pre

viamente, se les hacia entrega de la Solicitud de Empleo, con 

la que se trataba de abordar aspectos referentes a: Datos Per

sonales; Datos Faailiares, Escolaridad, Experiencia Laboral, 

Pues~o y Sueldo deseado. 

Con la informaci6n obtenida a través de la Solicitud de Empleo 

el Perfil ; del Puesto y los Resultados obtenidos de los Exáme

nes, se iniciaba la Entrevista. 

3.6.ENTREVISTA DE SELECCION DE PERSONAL 

La Entrevista era incluida dentro del Procedimiento por consi

derar a ésta como un medio objetivo para poder obtener una me

jor y valiosa informaci6n de los ~spirantes respecto a sus ha

bIlidades, conocimientos y algunos rasgos de personalidad del 

individuo, todo encaminado a concluir el Procedimiento con una 

buena elecci6n del candidato, el cual podria desempeftar con 

éxito la tarea para la que se le estaba considerando. 

Porconsiquiente, sI la Entrevista era bien aplicada. y se ob

tenIa la informaci6n deseada, se podria decir que el Procedi-
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miento de Selección habla sido completo, y ésto se reflejarla 

en el correcto desempefto de las tareas encomendadas. 

Como la Entrevista de Selección se consideraba dentro del Pro

cedimiento de Selección la parte médular es conveniente hacer 

mención de los aspectos que subyacen al buen desarrollo de la 

misma, para lo cual Acevedo (l988) mencionó que se debe tomar 

en cuenta lo siquicnte : 

a) Local. Debe procurarse que éste no sea ni muy 

grande ni muy chico, para de esta manera evitar 

provocar temores, angustia y distractores al en

trevistado. 

b) La Iluminación. De preferencia debe ser neutra y 

bien distribuida por todo el espacio. 

c) El Mobiliario. Entrevistado y entrevistador de

ben estar ubicados al lIiSIBO nivel. Una !Ilesa y dos 

sillas son suficientes para per.it\r una conve

niente evolución de la entrevista. Por otro lado 

es recomendable que, durante la cita. el entre

vistador no tenga ningÚn obstáculo que le iapida 

la total observación de los movi.ientos y actitu

des que el entrevistado manifestara; ya que los 

mensajes no verbales que constanteaente estará 

transmitiendo son eleaentos de swaa i.portancia 
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que el entrevistador no debe descuidar. 

d) El Ruido. El aislamiento del local debe procurar

se al máximo. Lo ideal es que no se oigan las 

voces ni los ruidos de las oficinas cercanas. 

e) El Vestido. IndiscutiblelllCnte debe evitarse todo 

exceso en la presencia del entrevistador. Siem

pre se debe tender a la corrección y adaptar la 

vestimenta al nivel de la persona entrevistada. 

f) El Lenguaje y los Modales. Al igual que el vesti

do, el lenguaje y los modales del entrevistador 

ayudarán a determinar la atmósfera, con la fina

lidad de adaptarse a la realidad del sujeto y e

evitar choques de personalidad o que surja timi

dez por parte del entrevistaao. 

Ahora bien, cuando ya se han controlado en la medida de lo po

sible Jos aspectos antes mencionados, los pasos a seguir den

tro de la Entrevista son los siguientes: 

1.- Inicio de l a Entrevista.Estos primeros minutos 

son de suma importancia tanto para el entrevis

tado como para el entrevistador, ya que de éstos 

puede depender todo el desarrollo y conclusión 

de la entrevista. por lo que se debe procurar 



establecer el ~Rapport" , para familiarizar al 

entrevistado con la situación. 

'/ ':1 

Las prlmerélS impresiones de ]a e n trevista única 

mente deben funcionar para la f ormu lación de hi

pótesis, mismas que se irán [ 'eafirmando o recha

zando a lo largo de la entrevista. Generalmente, 

las impr'esiones iniciales que recibe el entre

vistador provienen de l os rasgos que se ma n i 

fiestan fácilmente en el comportamiento del can

didato como son: entusiasmo, emotividad, apatia 

sumisión, calidad de voz, timidez y lenguaje. 

2.- Proceso o Desarrollo de la Entrevista . En este 

paso se determina el estilo de la entrevista 

que se llevará a cabo, la cual puede clasificar

se en Dirigida o No Dirigida. 

Entrevista Dirigida.Este estilo es utilizado más 

frecuontemente y se caracteriza por tener una estruc

tura muy r1gida, depende de 'un plan p~eciso, con 

preguntas directas ya elaboradas y con un tiempo 

preciso. Este método limita en gran medida las res

puestas, lo cual puede ser una ventaja cuando se 

quiere forzar al sujeto a responder espontáneamente 

y sin premeditación . Por otro lado, este estilo de 

entrevista facilita el cubrir el máximo de informa

ción en una sola sesión, pues las preguntas se for-



mulan tan rápidamente como ei individuo las pueda 

comprender y responder. 
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Entrevista No Dirigida.Dentro de este estilo el en

trevistador no toma la responsabilidad de decidir 

cuáles temas deben ser discutidos o las metas que la 

entrevista deba alcanzar. Todo debe ser responsabi

lidad del individuo entrevistado. 

Este tipo de entrevistas es especialmente recomenda

ble en entrevistas de Resolución de Conflictos dado 

su carácter libre y activo, aunque también es conve

niente utilizarlo en el cierre de cualquier otro 

tipo de entrevista. 

3.- Cima de la Entrevista . La cima o punto alto de la 

entrevista es cuando el entrevistador ha obteni

do datos suficientes para tomar una decisión.Es 

el momento más adecuado pa~a decidir si el can

didato cumple o no con los requisitos de la va

cante a ocupar. De aquí en adelante comenzará 

la etapa final, la cual estará exclusivamente 

determinada por la decisión tomada por el entre

vistador. Sin embargo, el haber pasado esta fa

se con éxito no asegura al entrevistado que 

sus expectativas se cumplan, ya que existen más 

trámites a seguir dentro del Procedimiento de 

Selección antes de dar el veredicto final.Pero 



el hecho de fallar en la entrevista puede ser 

razón suficiente para poner punto final al trá-

mite del candidato, tomando el entrevistador la 

responsabilidad del rechazo. 

4.- Cierre de la Entrevista.Esta fase es casi tan 

importante como la del inicio . Aqu1 conviene 

que el entrevistador acentúe el tono de cordia-

lidad para asi asegurarse de que ha desapareci-

do toda tensión que pudiera haberse producido 

en el transcurso de la entrevista. Antes de ter-

minar hay que verificar si no quedó algun punto 

sill investigar y si el entrevistado no desea 

anadir algo más. Las personas que van a ser 

aceptadas por la Sección de Selección de Perso-

na! serán informadas de los siguientes pasos, 

as1 como de los requisitos del puesto, salario, 

prestaciones y po1iticas internas. 

Mientras que a las personas que fueron rechaza• 
das en la entrevista se les dará prientaci6n 

sobre otros .Lugares donde podrían acudir a soli-

citar empleo. Es necesario respetar su dignidad 

y hacerles sentir que la entrevista fue impor-

tante para evitar la sensación de derrota que 

el rechazo pudiera acarrear (Blanco Cohen, 1975; 

Acevedo, 1988). 
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Cabe seftalar que el estilo de entrevista utilizado en el Pro

cedimiento de Selección de Personal e~a Dirigido, es decir, 

se hacian preguntas especificas para profundizar en la infor

mación vertida en el formato Solicitu~ de Empleo (3), sobre 

los siguientes aspectos: 

A) Historia Personal: En este apartado se le cuestionaba 

al candidato sobre algunos aspectos 

eco~icos, sociales y emocionales 

bajo los que habia crecido. Tomando 

en cuenta para ello sus relaciones 

interpersonales con familiares, ami

gos y parientes cercanos. 

B) Historia Académica: En este punto se trataba de cono

cer la escolaridad que poseía el 

aspirante, los motivos por los que 

eligió la prof~si6n o actividad que 

deseIRpeftaba. 

Cj Historia Laboral: En este aspecto, la información que 

se pretendía obtener no sólo se 

centraba en la competencia técnica 

del candidato, sino también se con

sideraba el nivel de responsabili

dad y habili.dad ñdquiridos en tra

bajos previos, e l nivel y salarios 
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a l canzados progres i vamente , as i como 

las razone s por las que abandonó 

tales trabajos . También se le diri

glan preguntas para obtener infor

mación de su buen juicio, estabili

dad, iniciativa y sobre sus habili

dades para asumir responsabilidades. 

Se averiguaba también sobre las 

relaciones que habla establecido 

con sus jefes y companeros de tra

bajo. 

La exploración de esta área era im

portante ya que sI se contrataba a 

una persona que padeciera alguna en

fermedad que no fuera pasajera, és

ta tendrla que ausentarse constan

temente, repercutiendo esto en la 

tarea que le habla sido asignada; 

además de posibles ga&tos para la 

empresa por pago de incapacidades y 

la contratación y capacitación de 

otra persona para desa.peftar el tra

bajo pendiente . Se invest.igaba tam

bién si habla sufrido algún tipo de 

acciden t e y cuáles hablan sido los 

efectos colaterales . Así como los 
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y) Planes Futuros: 
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cuidados que tenia en t a actualidad 

sobre su salud en general . 

Se avocaba a investigar en que ocu

paba su tiempo libre, para tratar 

de vislumbrar un reflejo de su ca

rácter. 

En este apartado la indagación que 

se realizaba estaba relacionada 

con las expectativas de] asp i rante 

y la oportunidad laboral que se le 

ofrecia. Ya que en ocasiones los 

candidatos pretendian ascender rá

.pidamente y el puesto vacante tenia 

pocas posibilidades o se trataba de 

un trabajo eventual, o en caso con

trario se requeria de una persona 

con deseos de superación y el can

didato sólo le interesaba obtener 

un ingreso fijo. 

Ahora bien, cuando se consideraba que se habian abarcado to

dos los puntos a nter· iores, dentro de los pasos de la Entrev.is

ta se procedí a a c oncluirla y a elaborar el ' reporte de la m.is 

mi:1 . 
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A manera de resumen a continuación presentaré el cuadro de l 

Modelo de entrevista elaborado por Arvey,D. y Campion,J. en 

1982, donde se pueden observar las características que se de 

ben tomar desde el punto de vista del entrevistado y entrevis-

tador on la situación de Entrevista de Selección. 

MODELO DE LA ENTREVISTA DE EMPLEOArvey,D.y Campion,J. (1982) 

-Edad, Sexo 

-Apariencia f1si
ca 

-Nivel Educacional 
y Laboral 

-Interés Laboral y 
y Planes Futuros 

-Caracter1sticas 
psicológicas,ac
titudes,inteligen
cia, moti vac .i ón 

--Experiencia y en
trenamiento como 
entrevistado 

: -Observaciones del 
, entrevistador res

pecto a su expe-
riencia laboral 

-Polltico,Iegal y -Edad, Sexo 
económica del mer-
cado y organizació 

-Rol de la Entrevis -Apariencia flsica 
ta 

-Porcentaje en el 
Procedimiento de 
Selección 

~Situación F1sica: 
Confort,Privacia, 
manejo de entrevis
tadores. 

-Estructura de la 
Entrevista 

-Caracter1sticas psi
cológicas,actitudes, 
inteligencia,motiva
ción. 

Experiencia y entre
namiento como entre~ 
vistador 

-Percepción de los 
Requisi tos del Pues- ' 
too 

-Conocimiento anterio 
del entrevistado. 

-Objetivos de la &1-
trevista 

-Conductas Verbales -Resultado de la -Conductas Verbales 
y No Verbales y No Verbales Entrevista 
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Como se dijo anter'iormente, e l paso a seguir dentro del Proce

dimiento de Selección erH el de elaborar el Reporte de la mis

ma . Sin embHrgo, creo peI·tinenle mencionar que además de los 

aspectos involucrados dentro de la Entrevista, el entrevista

dor debe considerar que nunca encontrará a dos individuos 

iguales, pero si puede conocer algunas características de 

éstos para poderlos ubicar en grupos generales de comporta

miento, puesto que cada persona ha tenido una vida distinta, 

con factores hereditarios particulares y un ambiente de desa

rrollo diferente; lo cual puede determinar personalidades 

propia s con rasgos característicos para cada individuo. 

Por cosiguiente, las personas que se presenten ante un entre

vistador a fin de ser evaluadas, van a poseer diferentes ca

racterís t icas, lo cual de ninguna manera quiere dec ir que no 

se puedan encontrar rasgos comunes en varias de ellas, por lo 

que, partiendo de esto, se proponen las siguientes cuatro 

cla si [icacjones de Acevedo, I. (1988) como marco de referen

cia . 

3 . 6.1 CLASIFICACION DE LOS ENTREVI STADOS 

3. 6.1.A Individuo Tim i do 

-Introve rtido -Tímido -Sum i so -Se n t imental -Suge stionable 

-Mediocr e - Nostá lgico - Depre sivo -De sconfiado -Sof\ador . 
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fU individuo Tímido enCi'lra la entrevista con miedo, embarazo 

y esperanza. Como no sabe qué se espera de él, teme ser infe

rior o no saber responder. Esta ansiedad es lo que lo inhibe 

y también su propio sentimiento de inseguridad. Se observa 

que su volumen de voz es bajo, no mira directamente a los 

ojos del entrevistador, su postura es encogida, le cuesta 

trabajo mantener la conversación y difícilmente sonrie. 

La manera mas adecuada <,je tratar al individuo Tímido es brin

dandole apoyo. La técnica consiste en proporcionar al entre

vistado contianza y seguridad en si mismo, haciéndole sentir 

que es aceptado. Necesita ser tratado con calma, afecto y com

prensión. Una vez que se logre conquistar su confianza, éste 

se mostrará más dispuesto a comunicarse con el entrevistador. 

3.6.1.D.lndividuo Agresivo 

-Sarcástico -Irónico -Cínico -Extrovertido -Autoritario 

-Impulsivo -Inestable -Agresivo -Irascible -Político 

-I"arsante -Auto-Suficiente. 

La persona Agresiva posee una personalidad antagónica a la 

del individuo Tlmido, por- lo tanto, la técnica para manejarlo 

es contraria a la anterior. 

~l entrevistador no necesitará de grandes muestras de afecto 



84 

ni apoyo por parte del entrevistador, ya que lo que pretende 

es demostrar quo es muy independiente y capaz de llevar a fe

liz término cualquier situación que se le planteé en la en

trevista . 

Por lo que estas necesidades se deben satisfacer por las si

guientes dos razones : 

1) El individuo Agresivo tiende a exagerar su acti

tud agresiva, o sea, que ésta puede ser más apa

rente que rea]. 

2) Al haber satisfecho estas necesidades, el entre

vistado se sentirá más relajado y permitirá la 

entrada del entrevistador para dirigir la en

trevista. 

En la mayoria de los casos, la actitud agresiva es aparente, 

y no suele durar más de 10 minutos durante los cuales la en

trevista no tiene una estructura creada, lo que permitirá al 

e ntrevistador tomar las riendas del proceso y conducirla a 

la meta esperada. 

3.6.1.C.lndividuo Manipulador 

-Egocéntrico. - Excéntrico -Vengativo -Impaciente -Halaga

dor -Chantajista -Audaz. 
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b:n el caso de las personas Manipuladoras , se r'equiere una ma

yor astucia por parte del entrevistador, ya este tipo de indi

viduos saben que todos los seres humanos somos vanidosos y 

siempre tratará de manejar la adulación. 

Para cumplir satisfactoriamente con su papel, el entrevista

dor necesita saber diferenciar cuándo el entrevistado está 

t r atando de manipularlo y cuándo es realment-e sincero y ama

ble. Es importante, por lo tanto, recordar que el individuo 

Man i pulador es aquel que insiste constantelllente en la adula

ción, mientras que la persona amable únicamente hace algún 

comentario oportuno y sin insistencia. 

Para poder llevar con éxito una entrevista con un individuo 

Manipulador, la técnica que debe utilizar el entrevistador es 

la de controlar sus propias necesidades de adulaci6n y no 

apartarse de las melas trazadas de su plan de entrevista. Se 

deberá tener especial cuidado en observar si se están cubrien

do los objetivos del encuentro, si no es as! se estará dejan

do enganar por un individuo ~uy habil. 

El buen entrevistador está obligado a áprender a -sentir al 

entrevistado desde los pri.aros minutos, con el objeto de de

cidir qué técnica será la más adecuada para l levar l a entre

vista con éxito . 
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3.6.1.D.lndividuo Embustero 

-Maniático -Simulador -Mentiroso ~Manipulador -Perezoso . 

La técnica Bás adecuada para .anejar al individuo Eabustero 

es la de la confrontación, gracias a ella, el entrevistador 

podrá verificar si la información que se le está proporcionan

do es exacta o no. Esta técn i ca deberá aplicarse en en insta n

te preciso en el que el .entrevistador sospeche el engafto, por 

eje.plo, cuando la información le parezca exagerada, i ncon

gruente o contradictoria. Es imprescindible un alto grado de 

sensibilidad por parte del entrevistador para detectar el por

qué de la conducta del individuo. 

Ya que si desde el principio el entrevistador acepta mentiras, 

exageraciones u omisiones de hechos ciertos, la persona se 

sentirá confiada para continuar falseando sus respuestas has 

ta el extra.o de quedar en evidencia en ~lgo absurdo o que le 

sea i_posible respaldar, lo cual el entrevistador debe evitar 

para no caer en una serie de disculpas que podrian llevar a 

más .antiras. Es por esto que es conveniente pedir aclaracio

nes francas desde el principio sobre puntos dudosos, que ser

virá para poner en estado de alerta al embustero, y le dá la 

oportunidad de decidir si continúa son su juego o se vuelca a 

un plano Bás apegado a la realidad. 

Esta acLitud de engafto es muy coaún en candidatos para pues-
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Los de ventas o de relaciones públicas; con frecuencia detrás 

de esa actitud hay escondidos sentimientos de inferioridad, 

por lo que el entrevistador debe de ser cauteloso al hacer 

sus juicios con este tipo de personas. 

Asj pues, lo que resta decir respecto a la Entrevista de Se

lección es que el entrevistador debe estar siempre muy atento 

a Las características de los entrevistados y tratar de profun

dizar en todos los aspectos para poder emitir una conclusión 

lo más abjetiva y acertada. 

Ahora bien, retomando el Procedimiento de Selección, y con la 

Entrevista concluida, el paso a seguir era, como ya se dijo, 

elaborar el Reporte final, el cual concentraba los resultados 

de los exámenes aplicados, los ·que se cotejaban con los Requi

sitos del puesto a cubrir, por lo que la Conclusión se emitia 

de acuerdo a la siguiente clasificación: 

Muy Buen Candidato: Se consideraba al candidato cu

yos resultados en la evaluación 

demostraban que contaba con po

tencial para desarrollar.sus 

habilidades ampliamente y cubria 

los requisitos de conocimientos 

y experiencia necesarios. 

Buen Candidato: Se consideraba al aspirante cu-



Aceptable: 

No Aceptable: 

BU 

yos resultados en In evalua-

e i 6n mostr 'aban que tenian un po

Lencial para desarrollar habili

dades aceptables y cubria los 

conocimientos necesarios de 

acuerdo al Perfil del Puesto. 

Era cuando los resultados obte

nidos arrojaban datos de que el 

candidato presentaba baja habi

lidad en su desempeno,pero era 

susceptible de mejorar a través 

de Capacitación u orientación 

al puesto. 

Se consideraba al aspirante cu

yos resultados en la evaluación 

demostraban que no reunia los 

requisitos minimos que exigia 

el Perfil del Puesto. 

Una vez elaborada la Conclusión por parte de la Sección de Se

lección de Personal, se enviaba el documento al área solici

tante para que fueran entrevistados los candidatos. 

Mera bien, cuando el área solicitante lo aceptaba, intllediata

mente se le comunicaba al nuevo trabajador que presentara 



Los documentos del siguiente cuadro: 

DOCUMENTOS PERSONALES SOLICITADOS 

DIRECTIVOS OPERATIVOS f\UX . DE 80_ bONTROLA 
r.ONFTANZA LlITERO DoRA EST-:-

, DOCUMENTOS 

". ACTA DE NACI -MIENTO X X X X 

REGISTRO FE 
DERAL DE CAU -
SANTBS X )( X )( 

CONSTANCIA DE 
RSTUDIOS )( )( X )( 

CARTILLA DEL 
S.M.N. LIBERA 
DA (HOMBD'D<))- X X X X 

AFILIACION AL 
I.M.S.S. X X X X 

3 FOTOGRAFIAS 
TAMAfto 1 NFAN -TTI, )( X X X 

COMPROBANTE 
DE DOMICILIO X X X X 

EVALUACION DE 
CONOCIMIENTOS Y 
PSTCO[.nr.T~A X X )( 

li"VAMDN MRDICO X X X 

EXAMEN DE NO 
GRAVIDEZ X 

- . 
Tabla IIl . - Muestra d e los documentos que integran el expe 

diente de l os f-;mpleildo~ de nuevo i ngreso_ 

*Los documentos se solicitaban e n original y copia. los orig i -

nales solo se solicitaban para ser cotejados y eran devueltos 

inmediatamente al interesado, i nteqrandose a l expediente las 

copias. 
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Respecto a los candldat-os que eran rechazados en esta última 

fase del procedimiento, sus datos eran anexados a la "Bolsa 

de Trabajo", para retomarlos en subsecuentes ocasiones o eran 

remitidos a otras Bolsas de Trabajo Externas; no sin antes 

notificarles por qué no fueron aceptados. 

Pero si desafortunadamente ninguno de los candidatos enviados 

al área solicitante era aceptado, se daba inicio al Procedi

miento de Selecci6n y Contrataci6n desde la consulta de las 

di versas f'ucntes de Reclutal1iento. 

3.7 . CONTRATACION DE PERSONAL 

Se denominaba as1 al momento en el que se formalizaba el in

greso del nuevo empleado y se iniciaba con la integración del 

exped i ente personal del empleado y con la firma de la documen

taci6n que lo identificara como integrante de la empresa. 

MOVIMIENTO DE PERSONAL O NOMBRAMIENTO 

El formato Movimiento de Personal (4) contenía datos persona

les deJ empleado y del Control de Plazas como; Nombre" R. F. C. , 

Fecha de Ingreso, Area de Adscripci6n, Puesto, Duraci6n del 

Nombramiento y la auto r i zación de l a contratación por parte 

de la Subdirección de Programas y Presupuestos, Director del 

Arca de J\dscr ipción y de l a lHrecci6n de Administración . Este 

documento era Lambi é n tlrmado ac conformidad por el nuevo em-
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pleado. 

SEGURO DE VIDA DE ASEGURADORA HIDALGO 

En los fOrNatos de Aseguradora Hidalgo, los interesados desig

naban a sus beneficiarios, para que en casos de siniestro del 

titular (muerte o accidente) éstos recibieran una determinada 

suma de dinero, la cual variaba de acuerdo al nivel estructu

ral del empleado; se manejaban tres clasificaciones: 

a) Seguro de Vida para Servidores Públicos. 

Con este seguro se amparaba al Director General; Directores 

de Area y Subdirectores; cabe senalar que la "prima" del se

guro de vida era diferente para estos puestos, siendo la más 

alta la del Director General. (formato 5) 

b) Seguro de Vida para Mandos Medios. 

Este formato (6) del Seguro de Vida, sólo se le proporcionaba 

a los empleados que fueran a ocupar los puestos de Jefe de U

Unidad Departamental y Secretario Particular del Director Ge

neral, el monto de esta póliza era igual para ambos puestos, 

pero menor a la de los Servidores Públicos. 

e} Seguro de Vida de Grupo. 
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Este document.o ('/) se le proporcionaba a todo el personal 

Lanto operativo confianza como sindicalizado, el monto de la 

prima del Seguro era menor que las dos anteriores. 

AVISO VE INGRESO ANTE EL I.M.S.S. 

KL formato (8) se requisitaba con Jos datos personales del 

empleado, de la empresa, del puesto y sueldo, en este docu

mento el empleado designaba a sus beneficiarios, para que asi 

pudieran disfrutar del servicio médico de dicha institución. 

I\¡;'JLIA~lON SINDICAL 

. Este documento (9) solamente se le proporcionaba al personal 

que ocupara los puestos de Auxiliar de Boletero, Controlado

ras de Kstacionamientos, Auxiliares de Intendencia y a los de 

Mantenimiento. El formato era firmado por el Delegado Sindi

cal y de conformidad por el empleado . 

TARJETA DE ASISTKNCIA 

S610 se le proporcionaba al personal operativo confianza y al 

sindical izado; en la Tarjeta de Asistencia (10 y 11) se ano

taba el Nombre del empleado, Número de Expediente Personal, 

Area de I\dscripci6n, Número de Quincena, mes y 81\0 que abar

caba . 
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Asi mismo, Sb les informaba a las sanciones que por retardos 

y falLas no justificadas se hacían acreedores así COlllO taJllbién 

de los incentivos que podían obtener con su puntualidad. Era 

requisito indispensable que firmara la tarjeta. 

CREDENCIAL 

La Sección de Selección taJllbién se encargaba de proporcionar 

este documento a todos los empleados. Debla contener una foto

grafla tamano infantil, nombre del empleado, área de adscrip

ción, la firma del Director de Administración y la del propio 

trabajador. 

Con la integración del expediente personal del nuevo empleado 

se daba por concluído el Procedimiento de Selección y Contra

tación de Personal. No sin antes notificarle a la Sección de 

Nóminas la fecha de ingreso del trabajador, adscripción, 

puesto, nivel salarial y R.F.C .. Así mismo, estos datos eran 

anotados en la Plantilla de Personal. 

Respecto al nuevo empleado de la e.presa, se le impartía una 

breve plática de Bienvenida, la cual se consideraba como 

Inducción de Personal. 

3.8 INDUCCION DE PERSONAL 

Se denominaba así al proceso por el cual se trataba de faci-
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litar la inte;raci6n del nuevo e.pleado a la empresa, con la 

fi.nalidad de apoyarlo para que se desarrollara en un ambiente 

a9radable Y propicio y as1 pudiera cumplir con sus funciones 

encomendadas. 

Este proceso contempla dos fases: Inducci6n a la Empresa e 

Inducci6n al Puesto. Sin embargo, la Sección de Selección y 

Contratación s610 les proporcionaba información sobre sus 

Derechos y Obliqaciones, Prestaciones, Duración del Nombra

miento, Salario, Hora de Entrada y Salida de labores, as1 co

mo también se les hablaba sobre las áreas que integraban la 

institución, sus actividades prioritarias y en particular so

bre las funciones de su área de adscripción y del puesto para 

el cual fue contratado. 

Además de lo anterior, se hacia un breve recorrido por las 

instalaciones, para mostrarle al nuevo empleado dónde estaban 

ubicadas fjsicamente las diversas áreas administrativas, los 

servicios y salidas de emergencia. 

En cuanto a la Inducción al Puesto, era el área de adscripción 

la encargada, a través de su jefe inmediato, de inforaarle' cuá

les serian sus actividades, sus responsabilidades, su lU9ar 

fislco y además, le proporcionaba su material de trabajo. 

Especificallente, en el área de Estacionamientos, al personal 

contratado para ocupar el puesto de Aux. de Boletero se le 
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enviaba a un periodo de entrenamiento de cuatro dias a un es

tacionamiento, donde se le mostraban las funciones que tenía 

que desarrollar, así como la manera en que debia de elaborar 

sus reportes diar'ios de trabajo. 

Mientras que para las Controladoras de Estacionamiento en Via 

Pública, la orientación que recibian era primero a través de 

una plática con su jefe inmediato, para luego acudir a un sec

tor por cuatro dias para conocer cómo debian desempenarse. 

Ahoc"a bien, la Sección de Selección y Contratación de Perso

nal volvía a tener contacto con los empleados de reciente 

lngreso a los 30 días (duración del periódo inicial de con

tración);éste era por medio de su jefe inmediato , con la fina

lidad de saber sI el comportamiento y desarrollo habian sido 

los esperados. Y dependiendo de su apreciación se decidia si 

continuaba trabajando pura la empresa o se daba por terminada 

la relación laboral. 

Si se concluia que el desempeno del trabajador era satisfac

torio, se le daba a firmar nuevamente el formato de Movimien

to de Personal por e l t iempo que determinara el área de ads

cripción (1 , 2,3 meses 0 ,. j ampo i ndefinido) . Ante esta situa 

ción, al empleado s e le consideraba para incluirlo en los 

Cursos de Ca pacitaci ón y Desarrollo, de acuerdo a sus necesi

dades de actualización. 
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Pel'o Bi se daba por terminada la relaci6n laboral, esto se 

hacia de su conocimiento al empleado, y se notificaba al 

mismo tiempo a la Sección de Nóminas de esta situación, para 

que realizara las afectaciones pertinentes e iniciara la ela

boración del finiquito . 

Asi tenemos que otras de las actividades encomendadas a la 

SeCCión de ~elecci6n y Contratación era la de aplicar a todo 

el personal que dejaba de laborar en la empresa la Entrevista 

de Salida (formato 12) con la finalidad de conocer los moti

vos que originaron la separación . Con esta actividad se ini

ciba el procedimiento de reclutar, evaluar, seleccionar y 

contra Lar a nuevos empleados. 

3 . 9 ENTREVISTA DE SALIDA 

Se aplicaba, como ya se dijo ünteriormente, a todo aquel em

pleado que presentaba su renuncia, a fin de que expresara es

pontánea y libremente las causas que determinaban su egreso. 

La Entrevista de Salida contenia preguntas que ofrecían datos 

sobre la vida del individuo dent.ro de la institución, COl\ el 

objeto de conocer su desenvolvimiento, desde su ingreso hasta 

Id fecha de la renuncia. Se le cuestionaba acerca de la jlla

qen que tenía de la empresa, sobre las relaciones interperso

nales de su grupo de trabajo y respecto a las condiciones de 

trabajo en genera 1 (Ar j as, C. 19'(!» . 
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Los resultados de la aplicación de esta Entrevista serán ana

lizados en otro apartado, ya que se consideran de suma impor

tancia los datos arrojados. 

3.10 ACTIVIDADES EXTRAORDINARIAS 

3.10.1 APOYO A LA SECCION DE CAPAClTACION Y PRESTACIONES AL 

PERSONAL 

Principalmente, la Sección de Selección apoyaba al área de 

Capacitaci6n en el análisis de los datos obtenidos de la en

cuesLa aplicada al personal, para detectar las Necesidades de 

Capacitación. As1 como taabién se le informaba de las ligeras 

deficiencias que se hablan observado en el personal de nuevo 

ingreso. 

Toda vez que se obtenla la información de las Necesidades de 

Capacitación, se apoyaba a la Sección en la Elaboración, Pla

neación y Difusi6n del Programa Anual de Capacitación. 

l';laboraci6n: Cuando eran detectadas todas las necesi

dades de capacitación del personal, éstas 

eran analizadas para identificar los posi

bles cursos que coadyuvaran a la solución 

de dichas necesidades.En este paso,tam

bién se verificaba qué instituciones se 

podrían contactar para su apoyo en la im-



Planeación: 

Aplicación: 

98 

partición de los cursos; cabe mencionar 

que no se contaba con una partida presu

puestal para -el pago de instructores ex

ternos o internos; por lo que se recurria 

a instituciones públicas y al Departamen

to del Distrito Federal para solicitar 

los cursos Oren última instancia, los in

teresados eran enviados a otras dependen

cias que impartieran los cursos de inte

rés. 

Dentro del Programa de Capacitación, se 

consideraba a todo el personal Directivo

y personal operativo confianza y sindica

lizado;Calendarización de los Cursos~ Du

ración, lIorario Y si el curso sería 

impartido en las instalaciones de la em

presa o se enviarlan a los participantes 

a otras dependencias_ 

Cuando el Programa Anual de Capacitación 

y Desarrollo era autorizado por la Direc

ción de Administración, éste se presenta

ba ante la Secretaria del Trabajo y Previ

sión Social, para dar así cumplimiento a 

esta obligación ~por lo tanto, procedía 

a ser aplicado . . 
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El apoyo que se le brindaba a la Sección 

de Capacitación era el de a) contactar 

con el instructor encargado de impartir 

el curso,confirmándole fecha, duración, 

número de participantes, nivel estructu-

ral y ubicación de la empresa . 

Not.i f.icaba a los jefes inmediatos de los 

empleados que ést.os asistirian al curso, 

yse les informaba el nombre del curso, 

objetivo general, fecha de inicio, dura

ción y horario. 

Preparaba el material didáctico, formando 

los Manuales, dependiendo del número de 

participantes. 

Proporcionaba los formatos de evaluación 

del curso por parte de los participantes 

y coordinadoresj también los de evaluación 

por parte del instructor para con los em

pleados y los coordinadores. 

Se le informaba a todo el personal de los 

cursus programados mes il mes, con la fi

nalidad de contar con su asistencia. 
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3.10.2 PHF.STACIONES AL PERSONAL 

"Son aquellos elementos que en forma adicional al salario Nó

minal recibe el trabajador en metál.ico o en especie y que re

presenta un ingreso o el ahorro de un .gasto, que de otra ma

nera él se hubiera visto real izar" (Ar i as, G. 1975). 

Uc las presta~jones otorgadas al personal algunas eran a poya 

das o pagadas totalmente por la empresa, mismas que a conti

nuación serán descritas . 

Vales de Despensa 

~ran otorqados a todo el personal, dependiendo de su nive l 

estructural, siendo el más alto para los directivos y menores 

para los operativos confianza y sindicalizados . Estos vales 

podian ser canjeados por mercancía en tiendas comerciales . 

Vales de Comedor 

Solamente se les proporcionaba a los operativos confianza, 

que por sus activ i dades requer1an trabajar en un horario ·co

rrido, es deci r' que deb í an regresar después del horar i o nor

mal de sal i da (1 ~.30 hr s . ) 

F:n esta pI'estac ión, l a empresa olor gaba e l 30% de l valor toLaI 
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del servicIo de comedor' yel I . V.A.(lmpuesto al Valor' Agrega

do); mientras 4U(! el otro ~'J% lo cubria e I empleado . 

i' "és tamos Persona les 

Se le cons ideraba como una prestación, ya que el monto del 

préstamo no generaba intereses a pagar. 

El otorgamiento de los préstamos personales constituía un an

ticipo a cuenta de salario. Los requisitos que se pedían era 

que fueran personal operativo confianza o sindical izado y que 

por lo menos tuvieran más de 6 meses de antigüedad y así les 

correspondía un préstamo de 20 días de salario diario; 25 días 

a los empleados de 2 a ~ anos; y para los que tuvieran más de 

5 anos de antigüedad les correspondía solicitar 40 días de su 

salario. El pago de estos préstamos se hacia descontándolo 

del salario en un lapso de 10 a 15 quincenas. 

Las actividades en que se prestaba apoyo en esta prestación 

eran las de entregar a los solicitantes el for.ato "Présta.D 

Personal", en la orientación y, cuando fuera necesario, rea-

lizar los trámites correspondientes para que recibiera el 

trabajador su cheque del préstamo. 
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:l. 11 . l<P:SUL rADOS DE LAS ACTl VIDADES OESARROLLI\!JAS EN 1989 

1\ 10 largo de 198~, se iltendier·on un Lotal de 367 Pre solici

tudes de Empleo, de las cUdles se aplicdron 287 eva luaciones 

psicológicas y de conocimientos a candidatos a ocupar diver

sos puestos. Se seleccionaron 227 aspirantes que habían cu

bi e rto los requisitos establecidos para cada vacante. Sin em

bargo, sólo se contrataron 181 personas del tolal de personas 

seleccionadas, distribuyéndose de la siguiente manera : 

Controladora de Estac. Via. Púb. 34 

Auxiliar de Boletero 62 

Auxiliar de Intendencia 8 

Personal Técnico y de Apoyo '/7 

T O TAL 181 

Con lo que se puede observar que para los . niveles de personal 

operativo confianza y sindical izado el 100% fue evaluado, se

leccionado y contratado por la Sección de Selección y Contra

tación de Personal. 

Cabe sena lar que también i ngresaron 24 empleados para ocupar 

puestos Directivos, pero como este personal era designado por 

el Director General, sólo se realizaron los trámites corres

pondientes a su Contratación e Integración de su expediente 

personal. 
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La Entrevista de Salida fue aplicada al 76.1% de las renun

cias presentadas (169). No se logró entrevistar al total de 

personas que dejaban de laborar en la empresa. Ya que se tra

taba de empleados que habían sido contratados para cubrir in

capacidades por maternjdad o para cumplir un Contrato de Tiem

po Determinado que representaba el 15.3% de las bajas; mien

tras que el otro 8.6% se referia al personal que ocupaba 

puestos directivos (Director General, Directores de Area y 

algunos Subdirectores) quienes presentaron su renuncia por 

cambio de administración. 

El total de bajas de personal representó el 26% del Indice de 

Rotación; cifra muy por encima de la considerada como "acepta

ble" que va de un 5% a un 15% (Arias, G. 1975). 

El Indice de Rotación detectado en el área sindical izada para 

el puesto de Controladora de Estacionamientos en Via Pub. fue 

de 1'1.3%; para el puesto de Auxiliar de 801etero, 30.5%; Re

caudador, 14.~%; cajero Encargado, 10.8%; mientras que para 

el puesto de Auxiliar de Mantenimiento~ 15.1%. 

Con los datos arriba anotados podemos observar que el puesto 

con lllayor Indice de Rotación con"espondió al de Auxiliar de 

Boletero (30.~%). Relacionando esto con los datos obtenidos 

a través de la Entrevista de Salida se detectó que el 36.5~ 

renunciaba a su puesto por haber tenido ProblCllas con el Hora

rio asignado, pues regularmente se les otorgaba el 2º o 3er 
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turno (de 15.00 hrs . a 23 .00 hrs. y de 23.00 hrs.a 7.00 hrs . 

respectivamente); l o cual les representaba inconvenientes pa

ra trasladarse de su lugar de residencia a su fuente de tra

bajo o viceversa, debido a que encontraban ciertas deficien

cias de t r ansporte; además que el trabajador del 3er. turno 

e staba más expuesto a sufrir incidentes violentos como asal

tos o trato con personas alcoholizadas que se negaban a pagar 

e l importe del servicio de estacionamiento, ya que en algunos 

inmuebles no se contaba con el apoyo de personal de vigilan

cia. 

Otros de los inconvenientes reportados por los entrevistados 

era que en ocasiones , al terminar su jornada laboral, no s e 

presentaba a trabajar el encargado de cubrir el siguiente tur

no. por lo que debía permanecer en su puesto hast~ el final 

de ese turno, representándole esto un desgaste físico y emo

cional, ya que después tenía que cubrir el turno para el cual 

fue designado oficialmente. con lo cual también se pudo detec

tar que en el área de estacionamientos en inmuebles existía 

un alto índice de ausentismo. 

Así pues, el 30% de los e ntrevistados mencionaron que deja

ban de laborar en la empr esa por· haber encontrado un Mejor Em

pleo que les ofrecía un horario más acr.esible y un ambiente 

laboral más seguro . 

Tambi én se pudo observar que el 9.-5% del puesto de Auxiliar 
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de Boletero renunciaba por que se le habla detectado un tal

tante monetario en su reporte diario de actividades. El tiem

po promedio que permanecían los empleados en este puesto era 

de 1 afto once meses (70.6%). 

Respecto al puesto de Controladora de Estac . en Vla Púb., el 

4.8% reportó haber decidido dejar de prestar sus servicjos 

en La empresa por haber tenido Problemas con su Supervisor a, 

pues ésta les exigía una venta mlnlma de tarjetas dentro de 

su jornada de trabajo, pero al no contar con el apoyo de las 

autoridades correspondientes (Protección y Vialidad) los usua

rios,al no recibir ninguna multa, no se veían obligados a com

prar el servicio. La duración promedio en este empleo era de 

2 aftos once meses (33.3%) 

Los Recaudadores manifestaron renunciar por haber encontrado 

una mejor oportunidad laboral (17.3%), mientras que el 3.2% 

por cambio de residencia; el tiempo promedio de permanencia 

en el trabajo era de 1 aftos once meses (5.9%). 

Las personas entrevistadas que habían desempenado funciones 

de Mantenimiento (7.8%) reportaron haber encontrado otro 

empleo Gon mejor sueldo y mayores prestaciones; su estancia 

promedio en la empresa era de 1 ano once meses (5 . 8~). 

Los datos obtenidos de las entrevistas aplicadas al personal 

operati.vo confianza y del total de bajas mostrarÓfi que el ln-
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dice de Rotación en esta área fue de 37 . 2%; donde el puesto 

de Auxiliar Administrativo representó el 77 . 7%; para puestos 

~ecretariales 41.6% y del personal Técnico fue de 39.2% . 

Los Auxiliares Administra tivos entrevistados man ifestaron re-

nunciar por haber tenido Problemas Personales (8.6%), mientras 

que el 16.4% reportó haber encontrado una mejor oportun idad 

laboral. El tiempo promedio de duración en el empleo era d e 

1 afio once meses (43.6%). 

En los puestos Secretariales , los motivos por los que dejaban 

de laborar en la institución era que el 22.4% encontraba me-

jores oportunidades laborales y el 3.4% se retiraba por Pro-

blemas Personales. El tiempo que duraban prestando sus servi-

cios en la empresa era en pro.edio de 1 ano once meses (66.6%). 

Así pues, también se detectó que entre los empleados del área 

operativa confianza, el personal que ocupaba puestos a nivel 

Técnico el 51.7% había decidido presentar su renuncia por ha-

ber encontrado una mejor oportunidad laboral, con mayor suel-

do, prestaciones y con una gran perspectiva de ascenso. 

El 6.9% de este persona l r eportó renunciar por haber tenido 

Problemas con su Jefe Inmediato, argumentando que en ocasio-

nes eran intransigentes en su trato cotidiano, ya que querían 

menospreciarlos en las funciones que tenían encomendadas y no 

tenían tacto para seftalar·les sus errores. 
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El tiempo promedio que permanecian en el puesto como Técnicos 

era de 1 ai'lo once meses (63 . 2%) . 

Las pocas entrevistas que se lograron hacer al personal d i 

rectivo a lo largo del ano, reportaron que dejaban la empresa 

por haber encontrado una mejor oportunidad laboral que sat is 

facia sus perspectivas profesionales (42 . 8%). Y el 57 . 2% ma

nifestó que presentaba su renuncia porque en ésta se habl a 

realizado un Cambio de Administración y, por lo tanto, no 

pertenecían al nuevo equipo de trabajo encargado del desarro

llo de las actividades de la institución. 

En las dos siguientes tablas se muestra un cuadro resumen de 

los Movimientos de Personal realizados en 1989, como Altas y 

Bajas de personal tanto directivo como confianza y sindicali

zado. Asi como también, los Motivos de Renuncia reportados 

a través de la Entrevista de Salida . 
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CONCENTRADO DB MOVIMIENTOS DE PERSONAL DURANTE 1989. 

P U E S T O S M O V 1 M 1 E N T O S 

ALTAS BAJAS I NDICE DE 
ROTACION 

Controladora E!l: t:., ~ . Via púb. 34 18 17 . 3% 

Auxil iar de '30letero 62 32 30.5% 

Recaudador --- 18 14 .5% 

Cajero Encargado --- 7 10 . 8% 

Mantenimiento 8 8 15.7% 

Auxiliares Administrativo 10 7 77 . 7% 

Secretarias 17 15 41.6% 

Técnicos 50 45 39.2% 

Directivos 24 19 45 . 2% 

T O TAL 205 169 26% 

Tabla IV . - Concentrado de Movimientos de Personal reali zados 
durante 198~, mostrando que ,el puesto de Auxil i ar 
de Boletero del área sindical i zada tuvo el más 
alto Indice de Rotaci6n, mientras que en e l área 
operativa confianza fue el de Auxiliar AdJllin i stra-
tivo. 



M O T I V OS D E R E N U N C lAR E POR T A D O S E N ~A E N T R E V 1 S T A D E S A L 1 DA 

" . 

M O T I V O S 

MEJOR EM_ PROBLEMAS IPROBLEMAS PROBLEMAS CAMBIO RE FALTANTE CAMBIO ADMO. DURACION EMPLEO PORCENTAJE 
PLEO PERSONALES b"EFE INM. HORARIO SIDENCII( MONETARIO 

P U E S T O 

Controladora Estc.Vía Pú~ . --- 4.8% 4.8% --- 3.2% --- --- 2 años once meses 33.3% 

Auxiliar de Boletero 30% --- --- 36.5% --- 9.5% --- . laño once meses 70.6% 

Recaudddor 17 .3% --- --- --- 3.2% --- --- 3 años once meses 5.9% 

Cajeros Encargados --- --- --- --- --- --- --- 3 años once meses 5.9% 

ManLenimiento 7.8% --- - -- - -- - -- --- --- 1 año once meses 5.8% 

! 

Auxiliar Administrativo 16.4% 8.6% --- --- --- --- --- 1 año once meses 43.6% 

Secretarias 22.4% 3.4% --- --- --- --- --- 1 afio once meses 66.6% 

Técnicos 51. '1% --- 6.9% --- --- --- --- 1 afio once meses 63.2% 

Directivos 42.8% --- --- --- --- --- 57.2% 3 años once meses 57 . 2% 
-- - ----

Tabla :V-- Se puede apreciar que el porcentaje más alto repor-

tó dejar de laborar en la empresa, por haber encon-

trado una Mejor Oportunidad Laboral. 
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4. EVALUACION CRITICA 

Al ingresar a la empresa en 1984, las primeras funciones enco

mendadas fueron las de elaborar los formatos de: Requisición 

de Personal, Presolicilud de Empleo, Solicitud de Empleo y 

MovimJ.ento de Personal, documentos que eran de suma importan

cia para el desarrollo de las actividades de Selección y Con

tr'aLación de Personal . 

Así mismo, también se me solicitó que integrará el material 

de Evaluación a candidatos para ocupar los puestos que más 

frecuentemente se requierian cubrir, Sin embargo, no se auto

rizó presupuesto para . la adquisición de pruebas originales ni 

de un cronómetro, Ante esta situación, se contactó a respon

sables de Selección de otras dependencias para obtener copias 

de exámenes de Inteligencia y Personalidad, que fueran via

bles de ser aplicados a los aspirantes, mientras que las prue

bas de conocimi.entos como Ortografla, Taquigrafía, Mecanogra

na y Archivo fueron elaborados internamente. 

Estas limitaciones presupuesta les se agudizaron aún más cuan

do en Agosto de 1985, el Ejecutivo Ji'ederal emitió la Política 

de Austeridad, con la que se restringía el gasto corriente de 

las dependencias públieas; en primera instancia con la desa

parición de algunas empres~s paraestatales, fusión de otras y 

con la reducción de las estructuras organizacionales, cance

Lación y congelamiento de pla¿as vacantes y eliminando e l pa-
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go de honorarios y horas extras. Pues en ese tiellpo se preten-

día afrontar la poli ti ca económica externa, con la finalidad 

de obtener una ampliación de crédilos en los bancos interna

cionales y asi poderlos aplicar en el desarrollo interno de 

país. 

En las empresas públícas, al no poder contratar personal, las 

funciones de Selección y Contratación se limitaron a llevar a 

cabo sólo aquellas que fueran estrictamente necesarias para 

la organización, pues estas mismas medidas continuaron apli

candose hasLa 1988. 

La política de Austeridad repercutió en la institución con la 

reducción de un 64. ¿rt del total de plazas autorizadas en 1983. 

Sin embargo, esto no influyó en el cumplimiento de las metas, 

por lo que aún cuando desaparecieron Direcciones de Area, 

Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y puestos operati

vos confianza y sindical izados, las funciones fueron absorbi

das por el personal activo, con lo que se trató de optimizar 

la utilización de los Recursos Humanos. 

La reestructuración de la empresa afectó a la Sección ,de Se

lección con la cancelac ión de l~ plaza de Jefe de Departamen

to, la cual se encontraba vacante y ademAs porque en ese 

tiempo Las actividades de contratación de p'ersonal no eran 

prioriLarias, por' lo que se integró 31 departamento de 
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AdminisLración de Personal. que también tenia a s u cargo las 

Secciones de CapilclLación y Prestaciones al Personal. Nóminas 

directivos y personal operativo confidnz~. Nóminas personal 

sindical i zado y Finiquitos . 

Al incorpora r'se 1 d Secc ión a l Df~pdr tamen to de Adm in i s trac i ón 

de Personal y considerarse que s us funciones no e r'an relevan

Les. I.dmbiÉ~11 se l e rcubi có {isicamen te. en un lugar que no 

LenÍi} privacia para aplicar' las Entrevistas d e Empl eo y d e 

Salida. aspecto d e s umél importancia. ya que no se podía pro

fundizar e n las mismas pues sus comentarios eran escuchados 

por los demAs empleados que s e e ncontraban localizados a una 

distancia no mayor a un metro. además de que los candidatos 

se distraían con las voces y el ir y venir del personal que 

transitaba continuamente. 

Otras de las situaciones J.lroblemáticas detectéldas en el ini 

ció d e las funciones de Selección . era la de que algunos di

¡'ac Livos a l tener" una vacante de personal operativo confianza . 

ellos mismos contratabal1 al personal y sólo notificaban a la 

Sección su ingreso vía oficio. donde solicitaban se l es con

siderara en lu e laboración d8 la nómina para e l pago de su 

sillar·io. Pero en algunos casos. al cumplir el e mpleado un mes 

d e s u contraLación. e l mismo Il ir"pclor d e Area solicitaba a la 

Dirección de Admini struclón qu e lo r e ubicara e n otra área ya 

que su desempefio laboral 11 0 habja sido de su total sntisfac-
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CiÓll. Motivo por el cual la Sección de Selección Y Contrata

ción con autorización dt: la propia Dirección de Administra

ción elaboró los Linedmic~ntos de Contratación, con los que se 

estab .leeia que ninquna persona tanto de personal operativo 

confianza como sindical izado, podia ingresar a laborar sin 

que haya sido evaluado previamente por la Sección y enviado a 

reconocimiento médico. Con lo que afortunadamente, en 1989, 

L! 1 per'sona 1 opera ti vo de amtJi1S áreas fueron cva 1 uados previa

mente. 

Con lo que se puede observar que a pesar de las limitantes 

presupuestales para la adquisición de material de evaluación, 

de falta de apoyo en ocasiones del servicio de fotocopiado y 

del reconocimiento de la importancia del trabajo de Seleccio

nar personal, se debíi:l continuar contratando personal, debido 

al alto lndice de Rotación existente en los diversos puestos. 

Por 10 que se optó por tratar de mejorar y optimizar la única 

herramienta disponible mús económica ya que sólo repercutia 

en la utilización de Horas-Hombre, y era la Entrevista de Em

pleo. Para lo cual ~e localizó una oficina que se podia utili

zar sólo después de la jornada normal de trabajo. 

Esta alternativa puede ser retomada como una parte medular del 

Procedimiento de Selección ante las l.imitantes presupuesta

les, pero siempre y cuando se lleven a cabo todos los pasos 

que comprende la Entrevista y además se tomen en cuenta los 

diferentes tipos de individuos que se pueden presentar a so-
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licitar" empleo, ya que sus particulares característIcas pue-

dcn influir en la decisión del enLr"evislador y alejarlo de la 

objetividad. 

Ahora bien, respecto a la evaluación de los datos obtenidos 

a través de la Entrevist.a de Salida, se desprende que uno de 

Los motivos por los cuales Los empleados dejaban de prestar 

sus servicios a la empresa era que hablan encontrado una me-

jor oportunidad laboral con mayor sueldu y pn-!staciones, asi 

como también el tiempo promedio de permanencia en el trabajo 

cra de 1 año once meses, pues con las politicas de reestric-

cion pr"esupuestal no se podían incrementar los salarios con-

tinuamente, y algunos nmpleados laboraban un determinado tiem-

po panl eumplu" con el requisito de antigüedad que les exi

g1an otras dependencias o la iniciativa privada. Esta situa

ci6n era muy común para los puestos secretariales y técnicos, 

pues por oh"ece!" la insti tuc.i6n sueldos muy por debajo del 

mercado de trabajo, se contrataba a estudiantes recién egre

sados de las carreras comerciales y profesionales y toda vez 

que cumplían por lo menos dos afios de experiencia optaban por 

buscar otro empleo . 

Además, el personétl técn.ico, al no tener expectativas de un 

mayor ingreso económico o de un ascenso, no le resultaba 

atractivo continuar en la empresa pues, como ya se dijo, los 

puestos de estructura (Directivos y Mandos Medios) eran desig

nados por el propio Director General. 
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Cabe hacer' mención de que los incrementos salariales para el 

personal operativo confianza dependlan de l~s decisiones de 

modificaci.ón por parle del Sector Central (Departamento del 

Distrito Federal). A diferencia del persona) sindicalizado, 

quien anualmente tenía una revisión contractual, con la que 

podían obtener un aumento salarial y de prestaciones, además 

también se modificaba cuando se autorizaba un incremento a 

los Salarios Mínimos. 

Respécto al personal directivo, en relación a sus percepcio

nes, tenian un trato preferenciaL pues se les olorgó una 

compensación adicional mensual y se les proporcionó un prés

tamo para la adquisición de un vehículo particular. El nivel 

salarial entr'e los Mandos Medios (Jefes de Unidad Departamen

tal) y el nivel más próximo en este caso los Coordinadores de 

Técnicos Especializados (profesionales) representaba s610 la 

cuarta parte del salario. Por lo tanto, los sueldos del per

sonal operativo confianza era muy bajo y además no tenía la 

posibilidad de un incremento periódico , 

Sin embargo, un dato importante que se detectó del personal 

operativo confianza es que el 5.2% declaró que sí volvería a 

trabajar para la empresa , siempre y cuando se incrementaran 

los salarios, y el 96.6% manifestó que no había tenido pro

blemas para desarrollar su trabajo con lo q'ue se sentían sa

tisfechos. 
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COMENTARIOS 01<: LOS EMPLEADOS 

, 

~OMENTARIOS EMPLEADO SINDICALIZAOO CONFIANZA DIRECTIVOS 

SI NO SI NO SI NO 

Inducción Adecuada 85.7% 14.3% 87.9% 12.1% 71.4% 28.6% 

información Acerca 
de sus Derechos y 
Obligaciones 88 .9% 11.1% 94.8% 5.2% 71.'4% 28 . 6% 

Orientación Respecto 
a como Realizar su 
Trabajo 88 . 9% 11.1% 94 . 8% 5.2% 100% -- -
Problemas en la 
ReaLización de su 
Trabajo 6 . 3% 93 . 7% 3.4% 96.6% 100% ---

Problemas con su Jefe 
Inmediato 3 . 1% 96 . 9% 6.9% 93.1% --- 100% 

Prestaría sus Servi-
cios Nuevamente en 
la empresa? ~3.3% 66.7% 5 . 2% 94.8% --- 100% 

Tabla VI . - Muestra de los comentarios emitidos por los emplea
dos en la Entrevista de Salida. 

Ahora bien, l os resultados arrojados por la Entrevista de Sa-

lida pueden relacionarse con el trabajo desarrollado por Hum-

phrys,P.(198l), quien investigó la Teoria de la Satisfacción 

e n e l Trabajo en función de la discrepancia que existe entre 

lo que la persona desea de su empleo y lo que obtiene del mis-

mo . Sug i.ere que para que los trabajadores mantengan una "salud 

mental pos i t. i va" tiene que ajustar sus expectativas hacia 

Jo que en realidad les o f rece el ~mpleo. Ya que si los emplea-

dos ticnen oportun i dades limitadas; y sus e xpectativas son ma-
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yores, esta situaci6n puedc deteriorar su Auto-Estima y en 

general su desempefto laboral . Por lo que al percibir que no 

le son satisfechas sus necesidades, opte por buscar un mejor 

empleo donde sI se le reconozca su potencial Y pueda obtener 

un ingreso econ6mico que le haga mAs confortable su estilo de 

vida. Sin embargo, no todos los individuos desean hacerle 

frente a una nueva experiencia laboral, por lo que deciden 

permanecer bajo las mismas condiciones de trabajo, con lo que 

es muy probable que desarrollen conductas que les ayuden a en

cubrir su frustraci6n.Este tipo dc comportamiento es notado 

por e .\ públ ico que asiste 1-1 las dependencias gubernamentales 

para ['ca l izar algún trAmi tc, y su comentario acerca del tra

bajo "burocrático" la mayor de las veces es despectivo o lo 

utilizan como si.n6nimo de lentitud que ademAs reviste una se

rie de pasos engorrosos. 

Por lo que es de suma importancia que los directivos de las 

instituciones públicas mantengan un continuo diAlogo con su 

personal para tratar de detectar sI est~n satisfechos con el 

trabajo que realizan y además se propiciaría qu~ emitieran 

sus ideas con la finalidad de optimizar el servicio con sus 

propuestas para agilizar los trámites administrativos . Es · im

portante seftalar que en ocasiones el trabajo ad.inistrativo 

es muy repetitivo y puede ocasionar que el empleado considere 

que su trabajo no es necesario y en última instancia irrele

vante. 
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Una forma con la que se podr1a combatir esta problemática es 

la de ~omar en cuenta las características del Mando Democrá

tico, a través del cual se han reportado resultados positivos 

en el desempeftolaboral cuyos dspectos importantes son los si

guientes: 

-Otorgarles a los a.pleados promociones, incrementos 

salariales y recomendarlos para ocupar otros pues t os 

en otras áreas ~e acuerdo a sus conocimientos y expe

riencia. 

-Mantenerlos informados acerca de las diversas situa

ciones extraordinarias que se presenten en la orga

nización. 

-Tratarlos como seres humanos dispuestos a trabajar. 

-Interesarse por cada uno de ellos y entender sus pro

blemas. 

-Ser real~nte parte del grupo y tener sus mismos in

tereses. 

-Tomar en cuenta sus ideas ~ si proceden, ponerlas en 

práctica. 

-Tenerles ciertas consideraciones respecto a sus nece-
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sidades individuales. 

Ahoru bien, haciendo una evaJuación de la prácti.ca profesio

nal desarrollada en la empresa paraestatal, como se dijo ante

riormente, no se contaba con apoyo presupuestal para la ad-

quisición de pruebas originales ni de un espacio fisico con 

privacia para desarrollar las funciones de Selección y Contra

Lación de Personal, pero es importante sel'\alar que no solamen

Le esta problemática era exclusiva de esta dependencia, sino 

que también de todos los responsables de estas actividades en 

diversos organismos del Sector Público, ya que a partir de 

19U·¡ se rea lizaron una serie de reuniones para exponer su ex

periencia laboral, de las que se determinó lo siguiente: 

"La atención a los aspirantes de empleo, dentro de la Adminis

tración Pública, se daba en la mayoria de los casos de manera 

informal, ya que no se aplica un modelo legal-administrativo 

de Reclutamiento y Selección de Personal que permita unificar 

criterios generales." 

Asimismo, se determinaron los factores involucrados en la 

mencionada problemática mismos que se agruparon de la si

guiente manera: 

}o'actor Recursos lIumanos; se detecto qué: 

-Faltaba personal capacitado en el área de Selección, 
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ya que en algunos CdSOS los exámenes eran aplicados 

por profesionales ajenos a la psicologia. 

-Manejo inadecuado de los resultados de las evaluacio

nes. 

-El proceso de Selección era visto como un sistema ad

ministrativo burocrático, que sólo se hacia para va

lidar d la persona contratada y no para evaluar al 

aspirante a ocupar una plaza vacante. 

-~alta de reconocimiento por parte de los directivos 

de la labor del psicólogo y del mismo procedimiento 

de Selección y Contratación. 

F'actor Recursos Materiales y (i' inancieros 

-F'al ta de mobi! iario y de un espacio fisico apropiado. 

-Limitaciones presupuestales para la adquisición de 

malerial y técnicas de evaluación . 

Factor Técnicas e Instrumentos 

-Carencia del Catálogo de Puestos Inst ituci onal. 

-Falta de actual i zación de '!xámenes de conocimientos y 
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psicológicos. 

-Se carecia de criterios necesarios para una buena in

ter"preta.ción de las pruebas psicológicas. 

Procedimientos 

Normas 

-Inexistencia de un procedimiento único de Selección . 

-¡"alta de un sistema de coordinación para el intercam

bio de experiencias yde material de evaluación. 

-Inexistencia de Normas de aplicación del procedimien

to de Selección. 

Ahora bien, para cada una de las anterior~s deficiencias de

tectadas en cada factor se propusieron las siguientes estra

tégias de solución: 

¡"élctor Recursos Humanos 

-Solicitar y participar en la elaboración de los pro

gramas de Capacitación, para incluir los cursos acor

des a las necesidades reales del área de Selecoión. 
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-Elaborar y hacer que se respete el perfil del selec

cionador. 

-Homologar cri terios y conceptos respecto al p[·ocedi

miento de Selección y Cont.ratación de Personal. 

Factor Recursos Materiales y Financieros 

-Elaborar un proyecto en donde se plasmen los objeti

vos, funciones y metas que se pretenden alcanzar; así 

como también los respectivos recursos humanos, mate

riales y financieros que se requieran para la conse

cusión del Objetivo final. 

-Presentar a los directivos correspondientes el pro

yecto anLes mencionado e invitarlos a visitar las 

instalaciones y mostrarles las condiciones bajo las 

que desarrolla sus actividades. 

Técnjcas e Instrumentos 

-Con base en el Catálogo de Puestos del Gobierno Fede

ral, elaborar en Catálogo de Puestos Institucional, 

debjendo c ontener este último los puestos especificos 

y más comunes a cada dependencia. 

-){cal izar una 'investigación de las pruebas utilizadas 
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por cada instituci6n participante, para luego elabo

rar una bateria piloto para cada puesto tipo y así 

estar en posibil idad de carlOcer la funcionalidad de 

la misma. 

-Establecer la normalización de pruebas psicológicas y 

de conocimientos de acuerdo a la estructura ocupacio

nal del Uepartamento del Distrito Federal y vigilar 

su periodicidad y rotación. 

-Entablar contacto con grupos internos o externos para 

intercambiar' material y experiencias con psicólogos o 

profesionales de otras disciplinas comunes al estudio 

del comportamiento laboral. 

Procedimientos 

-Elaborar el procedimiento y diagrama de flujo de las 

actividades de Selección de Personal, para estable

cerlo y adaptarlo de acuerdo a las necesidades de 

cada dependencia. 

Normatividad 

-h laborar I d llormatividad correspondiente para el es

tablecimiento del I'f'ocedimiento de Selección y Con

tratación de Personal y presentarl a d la considera-
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G i ón de 1 as <1\1 tuc' i dados c;orTespond i en tes . 

\~uando se conc 1 uyeron 1 as r'eun iones (1988), se logró in Legrar 

el 1'1anLJéil de Normatividad de RecluLamiento y Selección de 

Per'sonal para las dependencias del Departamento del Oistr-ito 

Federal . Sin embargo, no se integró el materjal de evalua

ció(I, ya que diversas jnstituciones cambiaron de administra

cióll y por consLquLcnte el grupo se desintegró, Pero fue una 

ma<]nificéi opor' tunidad para exponer conocimientos y experien

cias tanto positi.véls como negatlVils. 

I\hor'a bien, respecto a los beneficios que logré al poner en 

práctica algunas de las alternativas propuestas a lo largo de 

las reuniones fue en primer lugar que se aplicara la evalua

ción previa a todo el personal operativo confianza y sindica-

1 izado que ingresó a laborar en la empresa. Al informar al 

Oirector de Administración del número de contrataciones que 

se requerían cubrir, se me asignó una oficina que contaba con 

una extensión telefónica, además de un lugar para que los as

pirantes pudieran requisit.ar los formatos de Presolicitud de 

Empleo y Solicitud de Empleo; así como también un aula para 

a p ti ear 1 os exAmenes grupa 1 es. 

Con lo anterior' podemos concluir que para que se reconozca el 

trabajo del pscicédogo primen) hay que obtener r ,esultados po

SI ti.vus, para con base en el .los poder 30 L ici tar apoyo y desa

rrollar más eficientemente las tareas as.ignad.as. 
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:.,. CONCLUS lONES 

Como se pu<.lo observar a lo l;:¡rgo del presente reporte de tra

bajo, las funciones encomendadas al psicólogo industrial son 

múl tiples y variadas, pero siempn} re I acionadas con e 1 factor 

Recursos Humanos; de mi práctica profe:"ional puedo concluir 

que las principales actividades del egresado de la carrera de 

Psicología son las sjguientes: 

Evaluacion de Personal 

En primera instancia, el psicólogo es quien evalúa al perso

nal que desea ingresar a una empresa para cubrir una vncante 

áeterminada, es él quien selecciona a los candidatos que 

posean los conocimientos y habilidades requeridas y, por úl

timo, ta.bién se encarga de aplicar la Entrevista de Salida 

con la finalidad de detectar los factores que inducen a los 

individuos a Lomar la decisión de egresar de la institución. 

Plantear Alternativas 

El psicólogo, al conocer lLis potencialidades y deficiencias 

del personal contratado, puede proponerlo para que se le con

sidere para ocupar nuevos puestos o se le incluya en los cur

sos de Capaei Lación. A tin de mantener un adecuado equil i brio 

ent.r·e las necesidades institucionales y las demandas de los 

empleados. Así mismo, con el análisis de los datos obtenidos 



126 

a través de la Entrevista de Salida puede mostrar un indice 

del ambiente laboral que prevalece en la organización, asi 

como las inquietudes de los empleados; pues cuando los resul

tados obtenidos son representativos (alto índice de rotación), 

éstos pueden influir en el ánimo de los det'lás trabajadores 

que continúen prestando sus servicios a la institución, acti

tudes que se reflejen en una baja productividad o incluso en 

Ja no consecusión de las metas esperadas. Pues como ya se 

dijo en su oportunidad, es muy importante que el personal se 

encuentre satisfecho con los resultados obtenidos a través de 

sus actividades y que además le permitan desarrollarse labo-

ral y personalmente. Datos de suma importancia para la retroa

limentación de las instituciones, quienes pueden optar por 

corregír los factores negativos, ya que el cambio de estas 

sit.uaciones le repercutirían un ahorro de tiempo y recursos. 

Trabajo Interdiscipiinario 

Al detectar las necesidades del personal, y al plantear las 

alternativas de solución, el psicólogo debe comunicarse con 

otros especialistas para que de acuerdo a las posibilidades 

institucionale pueda satisfacer las demandas laborales en 

cuanto él incrementos salat-iales,_ prOl'lOciones, implantación de 

nuevos procedimientos o la delegación de tar·eas y responsa

bilidades a los empleados él fin de motivarlos y aumentar la 

armorda en la organización y disminuir esí el índice de rota

ción a un porcentaje aceptable. 
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Es import.ante que desde J a for 'mación académica se le inculque 

al estudiante la importancia de conocer otras aproximaciones 

teóricas afines a lél psicología, y pueda asi discriminar cuál 

es la percepción de la realidad que éstas Uenen, para evitar 

choques y enfrentamientos que delerioren el trabajo de la 

ciencia psicológica . 

Reconocimiento del Trabajo del Psicólogo 

Cómo se anotó en el apartado de la Evaluación Critica, aún 

Hxist.cn dependencias gubernamentales que sólo requieren los 

servicios del psicólogo para validar la contratación de un 

empleado, sin permitirle proponer a sus condidatos para ocu

par la vacante, nuli f icando por lo tanto el Procedimiento de 

Selección, además de impedirle contar con un apoyo presupues

tal para la adquisición de material de evaluación psicológi

ca. Ante esta situación no es reCOMendable cruzarse de brazos 

y esperar, sino al contrario luchar para hacer del . conoci.len-

t.o de las autoridades corr'espondientes los result.ados obteni

dos y las deficiencias encontradas y más que nada proponer 

alternativas de solución, pues cuando no hay apoyo al trabajo 

del psicólogo, éste llene que trabajar con los únicos recur

sos que cuenta y una herramienta de evaluación más econ6.ica 

es la Entrevista, con la que puede empezar a IftOstrar la impor

tancia de su acti.vidad, pero debe tener en cuenta que se re

quiere tielllpo y dedicación. 
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Actualización 

Los continuos cambios que se dan en la economía, tecnología y 

en La ciencia, no deben pasar desapercibidos para el psicólo

go, pues a diario se dictan variaciones a nivel mundial que 

afectan las relaciones comerciales y laborales y, por lo tan

to, debe estar preparado para hacerles frente a través de la 

actualización de conocimientos y experiencias. 

El poder exponer nuestra práctica profesional da pauta para 

mostrar a futuras generaciones que el área de trabajo es 

amplia y que la jornada es larga y lenta, pero que debemos 

mantener 'un alto compromiso con la carrera y con uno mismo 

para fincar las bases con las que se deje de considerar a la 

psicología como una ciencia joven y en vías de desarrollo. 
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APENDICE (formato 1 ) 
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D 
(~~ru~E~ST~O~SO~L=l=C~IT=AD~O_: ________________ ~I~ru~EL=D~O_D=E=S_E~~O_: __________________ -J) 

DATOS PERSONALES 
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ESTADO CIVIL : CAS~O O SOLTERO O DIVORCIADO O UNION LIBRE O VIUDO O 
REG. FEO. DE CONTRI&JYENTES No. AFILIACION I .M.S.S.: 

No . DE CARTILLA : I Nn . nF. ('Jm11T. DD"". 
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!Q!l!IlE DEL CONYUGE: 
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nIlRAr.T ON 

DE A 

SUELDO 

2-

INICIAL FINAL 
PUESTO 
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DURACION 

DE A 

SUELDO 
2-

INICIAL FINAL 

PUESTO 

1- PRINCIPALES FUSCIONES 

DURACION 

DE A 

SUELDO 

2-
, 

INICIAr FINAL 

PUESTO 

I 
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PRINCIPALES CURSOS DE CAPACITACION 

CUALES D O N D E D U R A C ION 
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CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICA.'iENTE DE USTED: ~ 

VI REFERENCIAS PERSONALES 

s O M B R E OCUPAClON DIRECCION TELEFONO 

VII DATOS GENERALES 

TIENE PARIENTES TRA.BAJA.NDO EN ESTA EMPRESA: NOMBRES : 

F11ENTE DE CONTACTO O RECOMENDANTE: 

HA ESTADO O ESTA AFILIADO A ALGUN SINDICATO: CUAL: 

TUVO ALGUN NOMBRAMIENTO DENTRO DEL SINDICATO: 
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ESTARIA DISPUESTO A TRABAJAR EN CUALQUIER TURNO: 
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EN CASO DE ACCIDENTE, FAVOR DE AVISAR A: 

DIRECCIOH: TEL: 

EL HECHO DE LLENAR ESTA SOLICITUD, NO IMPLICA NINGUN COMPROMISO POR SERVIKET. 

, 
FECHA FIRMA DEL SOLIClLUIIE 
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TARJETA DE ASISTENCIA PERSONAL OPERATIVO CONFIANZA 

i 

I 

A e E P T 00 <> 2::2 ::2 
l / OUE ESTA TARJETA ESPAIOI'tEDAO DE " SERV'tMET y ES EL DOCUMENTO 

EN DONOE REGISTRO PERSOMALMEN! E M' ASISTENCIA. RESPONOtENOO 
DE TODA Al TERACM)N. vARIAOON. AHAOIOO. ENMENDADURA o BORRA 
DURA OUE APAREZCA EN LA T AfUET A 

1} OUE ESTOy ENTERADO DE QUE CUALQUIERA DE ESAS CI RCUNSTANCIAS 
CONSTITUYE El DELITO DE f ALSlFICACION DE DOCUMENTO PREVISTO 
EN El COOtGO PENAL 

I I OUE. EN CASO DE CX>UETER ESOS ACT OS. ME EXPONGO A LAS SANClO 
HES AOMt,.,STAATlVAS. LABORAl.ES o PENALES. o CUAlOt.nER OTRA 
PREVI$T A EN LEYES o iRIEGIJ'''efrilros 

ÑOMBRE '( CLAVE 

NOMBRE-" _ ___ _ _ ______ ~-No __ _ 

OUINCENA_....é._-'----'-'-___ DEL _ ____ AL _ _ 

DEL MES DE_-'--__ -=-________ DE 19 _ _ " _ 

o 
I 
A 

1 

2 

3 

• 
5 

6 

11 

12 

13 l. 
15 

MAÑANA TARDE EXTRA 

ENTRAOA SALIDA ENTRAO~ 1 SALI DA ENTRADA 
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i I 
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i I ! 

1 i i 
ERRORES y FALTAS Al MARCAR ESTA TARJETA 

DeBE "1 COMUNtCARSf INMEDIATAMENTE 
AcENCARGAOO 

FlRtoIIA OEl INTERESADO 

SALIDA 

1 
i 

i 

138 
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TARJETA DE ASISTENCIA PARA PERSONAL DE ESTACIONAMIENTOS EN 

IMMUEBLES V MANTENIMIENTO 

No _ Modelo T-6 

NOmb'e.. _ _ __ _ 

Owncena _ _______ del __ ___ al ___ _ 

del mes de de 19 __ 

,.-
ENTRADA 

SALIDA ID 
-

ENTRADA 

SALIDA 
~ 

ENTRADA 

SALIDA "-

ENTRADA ¡;¡ 

SALIDA 
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ENTRADA 

SALIDA ro 

ENTRADA 
¡;; 

SALIDA 
~ 

ENTRADA 

SALIDA '" 
ENTRADA ;; 

SALIDA 
1---

ENTRADA 

SALIDA o 
'" ENTRADA ;C; 

SALIDA 
~ 

ENTRADA 

SALIDA N 
ENTRADA 

¡¡; 

SALIDA 
~ 

ENTRADA 

SALIDA N 

'" ENTRADA 
;:: 

SALIDA 
-

ENTRADA - --
SALIDA M --- -- c- ---- '" ENTRADA ¡¡; 

----
SALIDA 

- --- - - ----- ---- - -
ENTRADA - - ----- -- -------j.- -- -

: SAlIúA "" ------ - -- ---r ENTRADA '" iii> 
- -- - - - ---

SA LIDA 
'----



C U E S T ION A R 1 O 
ENTREVISTA DE SALIDA 

o E 

14 (J 

~tCHA 

NOMBRE ________________________________________________________ _ 

EDAD ________________________ -'EDO . C IV 1 L _______________________ _ 

ES COLAR 1:J,\:J ___________________________________________________ __ 

S l ~m rc:..u LA:JO _______________ CONFIANZA _____________ _ 

D IR. E CC; C ~I ____________________________ _ 

SUBDr~~CCION _______ ~ ___________________ _ 

DEPARí":.~~:no, ___________________________ _ 

F tC~:;" :~ ; :IG? ESO FECHA DE BAJA: 

A:;m;~ ~~;"il E:I LA EMPRESA 

PU~ ST:; r:mrAL 

PUESTJ : ,:.AL 

SALAR¡ O mCIAL 

FU:;C: C. ~S DESEMPEÑADAS INICIALMENTE 

FU:-I CI O;; ~S DESE:·1PEÑADAS FINALMENTE 

¿Cuil es la causa del retiro? 

Renuncia O 
voluntaria 

¿Por ~ ué motivo? 

terminación 
del contrato 

FINAL 

. 

D rescisi6n D 
del contrato 
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ACTUAL~EHTE HA ACEPTADO LA OFERTA DE OTRO EMPLEO 

SI NO 

¿DONDE? ____________________________________________________ ___ 

¿QUE VENTAJAS TI ENE SOBRE EL EMPLEO ACTUAL? 

¿ CUA~aO I~GRESO A LA EMPRESA, CONSIDE~A QUE EL PUE STO QUE OCUP O ¡: Ur: 

EL PUESTO ADECUADO A SUS CONOCIMIENT OS Y EXPERIENCIA? , 
SI NO - ---

¿POR QUE? 

RECIBIO LA ADECUADA INDUCCION A LA EMPRESA 

SI NO - ---
¿POR QUE? 

. 
SE LE DFORMO ACERCA DE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES 

SI :1 NO - ---
¿POR QUE? 

¿COMO SE SINTIO RESPECTO AL AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO? 

. 
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¿ QUE JPINA DE LAS POLITICAS INTERNAS DE LA INSTITUCION? 

¿ SE LE ORIEN TO RESPECTO A COMO REALIZAR SU TRABAJO? 

SI NO 
¿ POR QUE? ________________________________________________ __ 

: SE LE PRESENTARON PROBLEMAS PARA LA REALIZACI~ DE SU TRABAJO? 

SI NO 
¿ POR QUE? ________________________________________________ __ 

¿ TUVO DIFICULTADES CON SU JEFE? 

SI NO 

¿ POR QU E? ________________________________ -'-______________ __ 

QUE CUALIDADES CONSIDERA MAS IMPORTANTES EN NUESTRA EMPRESA? 

¿ CUALES SON LOS DEFECTOS QUE CONSIDERA MAS EVIDENTES DE LA EMPRESA? 

¿ QUE SUGIERE PARA MODIFICAR LAS DEFICIENCIAS MENCIONADAS? 
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¿ CO~lO ES LA CAPACITACION OE LA EMPRESA? 

BUENA O MALA O REGULAR O 
¿ POR QUE? 

¿ LE GUSTARlA VOLVER A TRABAJAR EN LA EMPRESA? 

SI O NOO 

¿ POR QUE? 

¿ EN EL MISMO DEPARTAMENTO? 

SID NaO 

¿ POR QUE? 

¿ TIENE ALGUNA SUGERENCIA QUE PUDIERA SER DE UTILIDAD PARA QU E EL --

PERSO~AL SE SIENTA INTERESADO O IDENTIFICADO CON LA EMPRESA ? ---

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR. 

. 

FIRMA OEL ENTREVISTADO NOMBRE Y FIRMA DEL 
ENTREVISTADOR. 
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CARACTERISTICAS 

NOMBRE DEL punTO 

SERVICIOS METROPOLITANOS e.A. de c.v. 

CONTROL DE PLAZAS 
IUIDIItICCION - . .... ,,--

DE LA PLAZA TITULAR DE LA PLAZA . 
-'-r-- - ' . -

NIVEL 
SUELDO 

NOM litE "CH. No. No. 
IUILDC IIIIIIIMO MAXIMO INUIIO CAl D. IX". 

_ .. - .~ ... .. __ ._ . . _---
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