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I NTRODUCCI1ON

Para trazar el desarrollo cronolégico de la Psicologia, se po-
dria retroceder a épocas tan remotas como la de los filésofos
griegos. Ya que en los escritos de Aristoteles, Platdon, Sécra-
tes se hacia refereqc;a a problemas que atafien a la conducla
humana, mismos que sonquatados nuevamente en los siglos XVII
y XVIIl. Pero no es sino hasta finales del siglo XIX cuando

la psicologia aparece como una ciencia independiente (Whitta-

ker, J., 1968).

Cuando la psicoulogia se proclama como ciencia independiente
de la Filosofia, incursiona en diversos campos de investiga-
cion como seria la psicologia Experimental, Clinica, Educati-
va, Social y la Industrial, mismas que han evolucionado rapi-
damente y, por consiguicnte, han aportado datos importantes
respecto a la conducta humana desde su particular segmento de

estudio.

Asi tenemos que los psicbdlogos que se especiali;an en el Area
industrial generalmente son requeridos para elaborar Pruebas
de Seleccibn y Clasificacion de Personal. desarrollar Progra-
mas de Capacitacion y tratar la Motivacién de los empleados

en su fuente de trabajo.

Con lo que se puede desprender que el Lrabajo del psicologo

industrial se relaciona con cualquier &mbito empresarial don-



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 reune un grupo de individuos para formar una organiza-
cién, siempre requeriran elegir a sus empleados, brindarles

capacitacibén, dirigirlos, motivarlos y otorgarles una remune-

racion.

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 (extrinse-
cas) que han existido para motivar a las personas para que
cumplan con sus funciones. Dichas teorias suelen basarse en
los principios de reforzamiento 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 estan dentro del individuo (in-

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

portamiento laboral.

Aproximaciones teéricas que han sido de gran importancia para

que poco a poco la ciencia psicolbdgica sea aplicada en la in-



dustria.

Ahora bien, con lo anteriormente expuesto, podemos observar
que el campo de la psicologia industrial es amplio y variado
del cual han surgido diversas aproximaciones teoricas que han
tratado de explicar el comportamiento de los individuos ads-
critos a una entidad laboral, por lo que el objetivo del pre-
sente reporlLe de trabajo es ¢l de mostrar cada una de las
funciones que se le han encomendado al psicélogo dentro de un
ambito industrial, asi como también exponer algunas teorias
que han abordado temas relativos al desempefio de los emplea-
dos con la finalidad de sustentar los resultados obtenidos en

la préactica profesional desarrollada en una empresa paraesta-
tal.



1. DESARROLLO DE LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL

Para poder realizar un analisis de cuales han sido las fun-
ciones y areas de trabajo de los profesionales de la psicolo-
gia dentro de la industria; Jiménez (1976), hace referencia
al trabajo de Mustenberg cuyos estudios han sido tomados como
punto de partida para enfatizar la importancia de la aplica-
cion de la disciplina psicoldgica al ambito industrial, ya
que en su obra incluyé temas como: Aprendizaje, Ajuste a
Condiciones Fisicas, Economia de Movimientos, Monotonia y

Fatiga (Blum, N. 19%6).

Asi tenemos que al incursionar el psicélogo en la industria,
para aplicar sus conocimientos en una organizacién, su desa-
rrollo laboral estad relacionado con las personas que prestan
sus servicios en la empresa, motivo por el cual no es extrafio
localizarlos adscritos a las areas dedicadas a la Administra-
cién de Personal, en donde tradicionalmente se llevan a cabo
las funciones de Contrataci6tn, Seleccién y Evaluacién de Per-

sonal, Capacitacién y Desarrollo, Administraciéon de Salarios

y Prestaciones, Investigacién en Materia de Seguridad e Hi-

giene y otras (Alpander, G. 1982).

Al realizar el analisis del papel del psicbélogo en la indus-

tria, particularmente ¢n la Administracién de Personal, hay

que tomar en cuenta para ello en primera instancia que las so-
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ciedades tienden a cambiar debido a fuerzas politicas, lega-
les, econbmicas, culturales y Lecnoldgicas, cambios que pue-
den reperculir en un mejoramiento de las funciones de la
Administraciéon de Personal; pero gue también pueden entorpe-
cer las relaciones entre empresarios y empleados, ya quejen
ocasiones se le ha brindado mayor atencién a algunas activi-

dades y en consecuencia se han descuidado otras.

Para poder profundizar en lo expuesto en el parrafo anterior,
a continuacion se describiran diferentes movimientos de la
Administracién de Personal, que han sido determinantes tanto

para empresarios como para trabajadores.

MOVIMIENTO DE LA ADMINISTRACION CIENTIFICA

El llamado movimiento de la Administracién Cientifica se de-
sarrollé entre 1870 y 1914, debido al creciente interés por

mejorar la manera cen que se manejaban las empresas fabriles.

Durante el siglo XIX, los empresarios consegufan a sus em-
pleados para ocupar vacantes en forma indiscriminada, sin es-
forzarse mayormente por ajustar las caracteristicas del tra-

bajador a los requisitos del puesto.

Hacia ftinales del citado siglo, F. Taylor, en Estados Unidos
y C. Babbaye, en I[nglaterra, se propusieron idear nuevos

principios gerenciales basados en la medicion y experimenta-



cion.

Taylor y Babbage abogaron por lo que viene a ser un enfoque
de la Ingenieria Humana ante las responsabil idades empresaria-
les, con estudios sistematicos de las técnicas y procedimien-
tos de la organizacién, los requisitos del puesto y las carac-
teristicas de los empleados. Con lo que convirtieron a la efi-
ciencia en la principal unidad de medicib6n econbmica, lo que
desperté el entusiasmo e imaginacién de los empresarios,
quienes utilizaron a los investigadores para tratar de mejo-
rar la eficiencia en lé producci6én mediante la divisién de

labores.

Asi pues, los gerentes se propusieron . determinar la mejor

manera de disefiar un cargo, principalmente con una clara es-
pecificacién de las tareas a realizar, asi como los procedi-
mientos a seguir para cumplir con las metas fijadas a priori.
Cabe mencionar que hacian énfasis en el tipo de empleado que

exigia el puesto.

La Administracién Cientifica afirmaba que para cada cargo
habia que escoger al individuo con las caracteristicas apro-
piadas y que esta Seleccidén se debia basar en Pruebas Psicolo-
gicas. Idea que también influy6é grandemente en los empresa-
rios, ya que podian escoger al empleado idébneo para que desem-
pefiara el cargo y ademas podria ser motivado su rendimiento a

traves de 1ncentivos salariales.
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Sin embargo, este movimiento perdi® acogida, particularmente
entre los sindicatos, cuando surgieron los expertos en efi-
ciencia, quienes buscaban incrementar las lineas de produc-
ciébn utilizando técnicas degradantes para los empleados, tra-
yendo esto como consecuencia insatisfaccién entre los traba-

jadores (Alpander, 1982).

MUVIMIENTO DE LA CIENCIA DE LA ADMINISTRACION

Taylor y la escuela de la Administracién Cientifica conside-
raban que la atencibébn se debia centrar en la Direcci6tn (hacia
arriba), con especial énfasis en el disefo de los cargos y en
el cumplimiento de la tarea, por lo gue su apreciacién de la

organizacibébn era micro.

Sin embargo, en 1916, el industrial francés H. Fayol, encabe-
z6 el movimiento de la Ciencia de la Administracién, con un
concepto empresarial cuya perspectiva era la de un analisis

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 Planeacibn, Organizaciédn y Control de las actividades
de produccion. Defini6é conceptos tales como Unidad de Mando,
Alcance del Control, Centralizacion de la Toma de Decisiones

y Autoridad Gerencial. Con lo que tenia una perspectiva macro



de la organizacion.

El movimiento de la Ciencia de la Administracién influy6 so-
bre las funciones de la Administracién de los Recursos Huma-
nos, sobre todo en el area de ejecucibn. Quiza por primera
vez surgié en la industria un enfoque planeado basado en la
funcién de los empleados (quién debia hacer qué, cuando y co6-

mo ).

Cabe seflalar que en 1917, aparecidé en Estados Unidos el Jour-

nal of Applied Psychology, y aproximadamente en esa misma

época, las Universidades del vecino pais, empezaron a impartir
los cursos de Psicologia Industrial, Psicologia del Personal,
Psicologia Vocacional y Psicologia de la Publicidad (Whitta-

ker, 1968).

MOVIMIENTO DE LAS RELACIONES HUMANAS

Desde mediados de los afios 30's y hasta comienzos de los 50's,
imper6é el movimiento de las Relaciones Humanas. Inicialmente

surgié como una reaccibédn en contra del trato impersonal de la
(iencia de la Administracién. En el movimiento de las Relacio-
nes Humanas se hacia hincapié en la importancia del individuo
como un recurso de la organizacidon y ponia especial acento en
las relaciones interpersonales, como: Comunicacidon y el Don

de Mando, con la finalidad de mejorar la productividad de la



organizacién y de sus empleados.

La industria comenzd a interesarse por los estudios psicolo-
gicos que abordaran estos temas. Por lo que algunas emprésas
como la ProclLer & Gamble; la Philadelphia Company y la fabri-
ca de Hawthorne de la Western Electric, financiaron y elabora-

ron sus propios programas de investigacion (Blum, N. 1956).

Mayo, Roethlisberger y Dickson, con sus estudios realizados

en la Hawthorne, encontraron algunas variables psicolégicas
como: Trabajo en Equipo, Participacion y Lealtad, gque influian
mas en la productividad de los empleados que las condiciones
fisicas del area de trabajo (temperatura, iluminacién, dura-

cién de turnos).

Con lo anterior se puede decir que sentaron las bases para
que las funciones del psicélogo industrial no se limitaran a
la Selecci6n, Evaluacion y Contratacién Qe Personal, sino que
también abordaran aspectos de Motivacién, Relaciones Humanas,

Capacitacion y Desarrollo Organizacional (Alpander, 1982).

Con la aceptacion de una gerencia mas participativa y con el
reconocimiento del personal como un recurso mas de la organi-
zacion, estos ultimos cobraron mayor importancia. Ya que en
ese tiempo se considerd 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 tecnologia, por si solos, no alcanzarian las

metas para las cuales fue creada la institucién.

1.1 ACTIVIDADES DEL PSICOLOGO INDUSTRIAL

A manera de resumen, podemos decir que el trabajo del psico-
logo industrial, en sus inicios, tuvo como encomienda buscar
procedimientos mas eficaces para la investigacibn y predic-
cion del rendimiento de los empleados, lo cual fue apoyado en
1935 con la apariciébn de la Ley Wakner, con la que se regula-
ban las relaciones obrero-patronales, con lo que ya no era
facil despedir o expulsar a un trabajador sin una explicacién,
por lo que el psicélogo desarrollé una serie de sistemas para
medir algunas variantes humanas (Pruebas Psicolégicas o
Tests). Sin embargo, con el paso del tiempo, su funcidn no
qued6é supeditada a s6lo recoger, analizar y organizar los da-

tos de los individuos que acudian a solicitar empleo.

Pues otro campo de estudio es el denominado "lIngenieria Huma-

na", que surge como resultado de los trabajos realizados por

Taylor y Fayol (1916), quienes se preocuparon por el disefio de
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equipo y ambientes laborales, destacando la influencia que
éstos pueden ejercer en la capacidad y limitaciones de los

Lrabajadores.

Ahora bien, si una empresa veia satisfechas sus necesidades
de Seleccibtn y Contrataci6dn de Personal y lo que deseaba era
incrementar la distribucién de su producto en el mercado, sur-
gidé un nuevo terreno de investigacién para el psicblogo deno-
minado la "Conducta del Comprador", por lo que se explord la
Investigaciétn de Mercados, Publicidad, Ventas y Preferencias

del Consumidor.

Un estudio realizado por McCollom en el afioc de 1956 (Blum, N.,
1959) con /b psicblogos de 20 ciudades de Estados Unidos, a
quienes les pidié gque describieran sus actividades y las de
otros colegas que trabajaran en la industria y con los que
estuvieran relacionados. Descubridé que las funciones que de-

sempefiaban se podian agrupar en las sigquientes categorias ge-

nerales:

1.- Seleccibébn de Personal: Seleccién y evaluaciébn de em-

pleados y ejecutivos.

2.- Desarrollo de Personal: Evaluacién del desempefio, me-

dicién de las actividades,
desarrollo de ejecutivos y

conse jo personal a empleados.
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3.- Ingenieria Humana: Disefio de ambientes, equipos

y productos.

4.- Estudio de ia

Productividad: Actividades relativas a la

investigacidén de las varia-
bles que pueden influir en el
desarrollo de las actividades

de los trabajadores.

5.- Otras: Seguridad e Higiene y Rela-

ciones Laborales.

Otro informe, publicado en la Divisién 14 de la APA (anterior-
mente denominada American Association for Applied Psychology),
citd siete areas principales que constituian el campo de la
Psicologia lndustrial: a) Seleccién y Evaluacién de Personal,
b) Desarrollo de Personal, c) Consejo Personal, d) Motivacién
a empleados, e) Ingenieria Humana, f) Mercadotecnia y Publi-

cidad y g) Investigaciétn de las Relaciones Humanas.

Estas funciones eran similares a las seflaladas por Taft (1946)
quien incluia ademas: Analisis del trabajo: Estudio de Movi-
mientos, Salarios, Transferencias, Ascensos y Despidos, Cali-

ficacién de empleados y Moral de Trabajo.

Un trabajo un poco mas reciente, realizado por Rosique, J. en
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el ano de 1983, el cual denomindé "El Quehacer del Psicédlogo
del Trabajo", gquien reconoce las mismas areas laborales y se-
flala ademas el mejoramiento de la Comunicacion Ascendente y
Descendente asi como también la elaboracion de Inventarios de

Recursos Humanos.

Con todo lo anteriormente expuesto, se puede decir que :el
trabajo del psicblogo industrial tiene una estrecha relacion
con el personal adscrito a una organizaciéon y que ésta, cual-
quiera que sea su produccién de bienes o servicios, necesita
de insumos para 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 cébmo utilizar los recursos necesarios
para la produccidén. Decisiones que indiscutiblemente tendran
una repercusion directa sobre la eficiencia de la organiza-
ci6én y por lo tanto, son ellos los que determinan el éxito o

fracaso de la empresa.

Ahora bien, si es tan importante el factor Recursos Humanos y
tan determinante su participacién, es conveniente conocer su
desempefio, el cual esta en funcién de su habilidad de produ-

cir.

El desempefio de un empleado puede estar influido por una mul-

tidud de factores como: ¢l Medio Organizacional, el cual se
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describe en términos de las caracteristicas culturules, lega-
les, politicas, economicas, técnicas y sociales. Mientras que
2] Ambiente Organizacional se refiere a las variables como la
Filosofia y las Politicas Directivas, el Estilo de Mando vy
las caracteristicas Estructurales y Condiciones Sociales del

grupo de trabajo.

Tanto el Medio como el Ambiente Organizacional influyen en el
desempefio de los trabajadores, pero ademas de esto iqué es lo
que hace decidirse a una persona a desarrollar su trabajo
eficientemente? o, en sentido contrario, ¢;qué lo hace optar
por realizar su trabajo con un minimo de esfuerzo?. Para po-
der dar respuesta a estas preguntas se debe tomar en cuenta
el momento histérico y la cultura del lugar donde se trate de

investigar las variables involucradas (Alpander, 1982).

Pues si tomamos como ejemplo a los faraones y a los dueﬁos de
las plantaciones del sur de Estados Unidos, quienes tenian en
comin la posesién de "esclavos™ a los que golpeaban o amena-
zaban para hacerlos trabajar, podemos ver gque ésta es una de
tantas formas que han existido para proporcionar motivacién a
las personas que prestan sus servicios a un patrén y que al-
gunas de estas formas s¢ han basado en creencias religiosas,

lealtad a una naciébn o en recompensas financieras (Neff, 1968).

La decisioén de ser mas eficiente y la contraposicién de hacer
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el minimo esfuerzo para trabajar es muy compleja, ya que se
ha detectado que no sé6lo depende de las recompensas o casti-
gos; los que pueden conducir a los diferentes niveles de

desempefio esperados.

Asi tenemos que, una de las preocupaciones de la Psicologia
Industrial es la de estudiar los diversos factores que pueden
estar involucrados en la obtencibn de Satisfacién 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 teorias como marco de referencia para po-
der explicar los factores motivacionales, de las cuales algu-

nas seran presentadas a continuacién.

TEORIA DE LA DISONANCIA COGNITIVA: (Festing, 1957)

l.- Asume que el individuo posee cogniciones (ideas, ac-
titudes, opiniones, etc. ) en las que pueden existir

tres relaciones:
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a) Consonante: Es cuando a la cognicién A le
corresponde una cognicién B.
Ejem.Una persona que trabaja
en la compafiia "A" y dice que
es un buen lugar para trabajar
En este caso la cognicién es

consonante con la experiencia.

b) Disonante: Cuando la cognicidén A no es
seguida de otra cognicidn.
Ejem.La misma persona dice que
no le gusta trabajar en la

compafiia "A".

¢) Irrelevante: Cuando la cognicién A no tiene
relacién con la cognicién B.
Ejem.El mismo individuo con 25
afios de servicio y decide to-
mar sus vacaciones ya sea en ju-

lio o agosto.

Cuando se trata de una cognicibén Disonante, ésta
puede provocar un estado emocional negativo en el in-
dividuo, con lo que su motivacibébn hacia el trabajo
podria disminuir. La manera en qué el estado emo-
cional negativo puede sqr eliminado es tratando de

establecer en el sujeto una cognicidén Consonante.
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3.- Finalmente, se asume que la ihportancia de la teoria
de la Disonancia Cognitiva radica en el reconocimien-
to de la existencia de un estado emocional negativo,
que puede ser determinante para el desempefio 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 practica

todas sus habilidades para llevar a cabo la tarea.

El trabajo realizado por Baron (1966) apoya esta teoria ya
que en su estudio aplicé a los participantes reforzamiento
social previo a la actividad a desarrollar, observé que su

desempefio los motivaba a obtener mas reforzamientos.

Kaufman (1963) y Feather (1965) detectaron que los individuos
con una alta Auto-Percepciédn de sus habilidades para realizar
una tarea previa tienen una relacién positiva con subsecuen-
tes actividades asignadas, independientemente del grado de

complejidad.

Asi mismo, Korman (1967) encontrq que los individuos que po-

seian una alta Auto-Estima, era mas probable que eligieran
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ocupaciones en las que percibian que tenfan un grado elevado
de habilidad para desarrollar tales funciones, a diferencia

de aquellos gque se consideraban con un bajo nivel de Auto-Es-
tima. Mientras que en otro estudio, realizado por el mismo
autor pero en el afio de 1968, detectd que cuando se les decia
previamente a los participantes que eran competentes para lo-
grar un objetivo especifico y ain cuando no tuvieran una expe-
riencia previa a la tarea, se desempefio era mejor que aque-
llos que tenian experiencia pero se les habia informado que
no eran competentes. También detectd6 que grupos de individuos
con un nivel bajo de Auto-Estima no lograban realizar objeti-
vos dificiles, mientras que los que tenian una gran Auto-Esti-

ma si lograban 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 ejecucién en el paso siguiente,

era mas probable que volvieran a fracasar.

TEOR1A DE GRUPO SOCIAL DE REFERENCIA

Este tipo de teoria toma como punto de partida los deseos,
necesidades e intereses, pero enmarcados en grupos de perso-
nas, mismos gue 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 fendmenos del medio ambiente y su

propia imagen.

Hullin (1966) tratdé de comprobar la hipbtesis de que las con-
diciones econbtmicas de determinados grupos pueden estar rela-
cionadas con la satisfaccién en el trabajo de los participan-
tes. Encontr6é que las condiciones de trabajo eran determinan-
tes para las personas que vivian en un vecindario agradable y
era menos probable que estuvieran a gusto con su trabajo. Sin
embargo, las personas que residian en un ambiente pobre, era
mas factible que encontraran cualquier situacién de trabajo

como agradable, con lo que comprobé que si existe una rela-

cién entre el grupo de referencia y el medio ambiente que ro-
dea a los individuos para encontrar satisfaccién en el traba-

jo.

TEORIA DE HERZBERG

Esta teoria tiene mucho en comin con la de Maslow (1954) la
cual se basa en la jerarquizacién de necesidades, con la que
supone que el hombre es un organismo con necesidades orienta-

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

El proceso a seguir es que inicialmente el individuo satisfa-

ce sus necesidades primarias y cuando éstas son satisfechas



vé la forma de satisfacer subsecuentes necesidades.

Maslow menciona que las necesidades primarias son las fisio-
lbgicas (comida, bebida, sucfio), y satisfechas éstas se requie-
re satisfacer las necesidades de seguridad, buscando protec-
cién frente al peligro. Asi, cuando se siente fisiolbgicamen-
te confortable y a salvo, aparecen las necesidades sociales,
en donde el individuo busca asociarse, pertenecer a un grupo,
a una familia para poder dar y recibir afecto, amistad, amor.
Siguiendo a la satisfacciétn de estas necesidades estan las de
Auto-Estima, que implican independencia, realizacibn'y compe-
tencia. Finalmente, estan las necesiades de Auto-Actualiza-
ciébn, 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 Gltimo parte de lo siguiente:

1.- Tener cubiertas las necesidades primarias no trae
como consecuencia satisfaccibébn cuando éstas son ga-

rantizadas por la sociedad.

Por lo que Herzberg divide la motivacién para obtener satis-
faccién en el trabajo en factores "Intrinsecos" o de conteni-
do de cargo y los "Extrinsecos o Higiénicos"; en estos Gltimos

considera a los salarios y condiciones del empleo, a los que
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define no como factores que motiven a los empleados, sino co-
mo elementos que sdlo pueden disminuir la insatisfaccidén en

los empleados.

En cambio, los factores "Intrinsecos", como seria el recono-
cimiento por las actividades desarrolladas, asignacién de
nuevas tareas con un grado mayor de responsabilidad o delega-
cién de autoridad, pueden contribuir a proporcionar al emplea-

do una verdadera satisfaccidn y actuar realmente como motiva-

dores (Alpander, 1982).

Pero qué consecuencias puede traer la insatisfacci6tn en el
trabajo. Para poder contestar a esta interrogante a continua-
ciébn se expondran algunos estudios que la han analizado; cabe
sefialar que las relaciones van a depender del tipo de traba-
jo, el criterio de desempefio 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-
tuacion que no le es satisfactoria y esto le trae como conse-
cuencia una frustracidn, se esta hablando de insatisfaccioén

(Korman, 1971).

A continuacién seran presentadas algunas de las actitudes que
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las personas utilizan para reflejar su insatisfaccidén en cl
tLrabajo y que Costello y Zalyind (1963) denominaron "Mecanis-

mos de Defensa” y que enlistaron de la siguiente manera:

Regresiéon: Los individuos regresan a un nivel
menor de madurez, como ajuste a su

frustracioéon.

Compensacion: lLas personas Lratan de halagarse a
si mismos, para incrementar su auto-

imagen, haciéndose devotos de ellos

mismos, para mitigar algunos senti-
mientos de insatisfacciébn real o

imaginaria.

Conversion: Sus conflictos emocionales los ex-

presan con dolores masculares o

sintomas corporales.

Fantaslias: Se les puede ver en "siestas" u otras
formas de actividad imaginativa, que
les ayuda a escapar de la realidad

con las que imaginan satisfaccioén.

Negativismo: ResislLencia activa o pasiva operada

constantemente.
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Resignacioéon, Apatia
o Fastidio: Rompimiento psicolégico 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 frustracién
podemos observar que estas se pueden traducir en conductas
negativas para la organizacidén, ya que todas reflejan un bajo
desempefio, trastornos y ausentismo; por lo tanto, la relacién
que existe entre la satisfaccién en el trabajo y las conductas

de frustraciéon es muy significativa.

Sin embargo, no todas las respuestas a la insatisfaccidén son
negativas, ya que en la historia hay incidentes que muestran
que a partir de una insatisfaccib6n se originaron cambios im-

portantes para la humanidad.

Asi tenemos que el problema de la Psicologia Industrial es
tratar de predecir cudles reacciones a la insatisfaccién 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 relacién al ambito la-
boral y de investigacion del psicdlogo, se'puede concluir que
actualmente se esti reconociendo a los Recursos Humanes como

parte importante de una organizacién, y tratar de entenderlos
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y brindarles mayor atenci6tn a sus conocimientos, experiencias

y aspiraciones personales, muestra los logros obtenidos por

la disciplina dentro de la industria.

A este respecto Arias, G. (1975) menciona que "el aprovecha-
miento e incremento de los Recursos Humanos no s6lo es bené-
fico para el individuo, sino también para la organizacibn y
para la sociedad. Ya que el poseedor de un atributo escaso si
lo aplica eficientemente y ademds se actualiza puede obtener
mayores ingresos y satisfacciones personales. La organizaci6n
se beneticia a través de los conocimientos gue posean sus em-
pleados, con los que puede obtener técnicas que le permitan
alcanzar sus objetivos mas eficientemente, en tiempos mas

cortos, con métodos mas econbmicos. Mientras que el pais se

puede beneficiar en el aspecto de que sus habitantes podrian
contar con una mejor integracién psicolbégica; gastarian y

ahorrarian mas en virtud de que cuentan con un mayor ingreso,
lo cual serviria para crear nuevas fuentes de trabajo, ya que

al ganar mAs pagarian mayores impuestos con lo que se dedica-

ria mas dinero a obras de infraestructura, a educacidén a ser-

vicios de salubridad y asistenciales y al contar con mayores
conocimientos y experiencias sus habitantes, podrian crear
tecnologia propia que impediria la fuga de divisas por el pa-
go de patentes, lo que conduciria a mejorar los sistemas de

produccibén abatiendo costos y asi poder dar competitividad a

los mercados internacionales" (Arias, G. 1975)
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Los supuestos antes mencionados pueden parecer idealistas y
dificiles de lograr; sin embargo, cada investigacidén o postura
tebrica puede tener como objetivo encubierto el mejoramiento
de los individuos dentro de un contexto laboral, con lo que
podrian obtener satisfacciones que se reflejen en su vida

diaria.

Ahora bien, retomando el objetivo primordial del presente re-
porte de trabajo, se expondran las funciones desarrolladas en
una empresa paraestatal, las cuales seran analizadas y se sefia-
laran sus limitaciones y sus posibles alternativas de solucién

dentro del campo laboral del psicélogo.
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2. DESCR1PCION DE LA INSTITUCION

La empresa Servicios Metropolitanos,S.A. de C.V.; es una ins-

tituciébn de participaci6én mayoritaria, constitufda inicialmen-
te como una Sociedad Mercantil en el afio de 1977; con un capi-
tal fijo de 100 millones de pesos y una porci6n variable inde- -

finida.

De acuerdo a su acta constitutiva, sus objetivos sociales pue-
den resumirse en los siguientes: a) Promocidén de la construc-
¢ion y administrarcion de obras pablicas y privadas dedicadas
a servicios municipales, estatales, federales, b) Administra-
ci6tn de obras y servicios por concesibébn o delegacibn expresa
del Departamento del Distrito Federal u otras autoridades gu-
bernamentales, federales o estatales, c¢) Compra-Venta y arren-

damiento de bienes muebles e inmuebles.

Sin embargo, y a consecuencia de haberse constituido como so-
ciedad mercantil, no se tomaron en cuenta los lineamientos vi-
gentes para empresas de participacién estatal. Asi es que sus
presupuestos, ingresos y egresos desde el afio de su creacibn
hasta 1982 no fueron autorizados por la Secretaria de Prdgra—
macidén y Presupuesto (organismo regulador de las actividades
realizadas por las entidades que conforman el Sector Publico)
por lo que tampoco fueron reportadas sus cuentas publicas de

los ejercicios de 1977 a 1982.
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Respecto a su estructura adninistrativ& antes de 1983, era
poco funcional y con un tramo extenso de control, ya que del
Director General dependian 10 Subdirecciones y una Coordina-
cién. Ademas de que algunas de las funciones asignadas en‘va—
rios casos se duplicaban y hacian de cada Subdireccién areas

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 desconcentracién. Situacidén que repercutia en
la Comunicaci6n tanto interna como externa, dando un resulta-
do deficiente en la efectividad de las actividades encomenda-

das.

Ademas de lo anteriormente citado, cabe sefialar que no se con-
taba con un Manual de Organizacidén, 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 Gil empleados, concen-
trandose de la siguiente manera: Area Inmobiliaria (94), Area
de Servicio de Estacionamientos y Renta de Locales Comercia-
les (430) y en el Area de Administracién General, la cpal in-
cluia a las areas de Direccién Gpneral, Administracién, Con-

traloria Interna y Juridica, (87).

Sin embargo, a partir de una serie de reestructuraciones y
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restricciones presupuestales, emitidas a partir dei mes de fe-
brero de 1984 e impuestas a las Dependencias del Sector Pabli-
co, se distribuyeron 692 plazas administrativas de una manera
mas equilibrada, tomando en cuenta para ello las actividades

prioritarias y sustantivas de la organizacion.

La plantilla de personal quedé conformada de la siguiente ma-
nera: del total de 692 plazas administrativas para el perso-
nal de estructura se autorizé (1) Director General, (4) Direc-
Ltores de Area, (1) Contralor Interno, (10) Subdirectores, (28)
Jefes de Unidad Departamental, (1) Secretario Particular de
Director General, (1) Asesor de Director General y para el
personal Operativo-Conftianza (185) plazas. (Personal encargado
de¢ prestar apoyo a los funcionarios y mandos medios en las fun-
ciones administrativas, técnicas y de servicio). Mientras que
para el personal Operativo-Sindicalizado, encargados del fun-
cionamiento y manteniemiento de los Estacionamientos tanto en
Inmuebles como en la Via Publica, se autorizaron (461) plazas

(feb. 1990).

Ahora bien y a manera de resumen, podemos sefialar que las ac-
Lividades realizadas por la empresa antes del presente repor-
te consistian en funciones de compra-venta y arrendamiento de
inmuebles, con recursos propios o de otros, es decir, funcio-
naba como agente inmobiliario a favor de terceros, principal-
menlLe del Departamento del Distrito Federal, en bienes desin-

corporados.
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Otras de las funciones realizadas por la empresa eran las de
prestar los Servicios de Estacionamientos en lnmuebles propie-
dad del Departamento del Distrito Federal y en algunos Orga-
nismos Descentralizados, asi como también en la Via Pablica,
denominado "Programa de Estacionamientos en Via Piblica" del
cual se hizo cargo ila empresa a través de un convenio firmado
con el Departamento del Distrio Federal (D.D.F.) y el cual

quedd totalmente incorporado al area de Estacionamientos.

Este programa vino a sustituir al Sistema de Parquimetros, 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 vendia tarjetas a los usuarios,
mismas que amparaban a los vehiculos dependiendo del tiempo
que permaneciera su automéovil estacionado en el sector contro-
lado por el sistema, evitando asi sanciones por parte de las

autoridades correspondientes.

Ademas de las anteriores actividades de la empresa, ésta tam-
bién obtenia ingresos por la administracién de locales comer-
ciales denominados "Centros de Barrio”, los cuales eran esta-
biecimientos 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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Sindicalizado, la empresa tenia celebrado con &1 un Contrato
Colectivo de Trabajo, que era sometido a revision cada dos
afilos vy estaba sujeto a modificacién de remuneraciones y pres-
taciones anualmente y siempre gue se presentaran incrementos

a los Salarios Minimos Generales.
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2.1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de la empresa estaba integrada
por una Direccién General, cuatro Direcciones de Area y una

Contraloria Interna.
Las funciones genéricas desempefiadas por cada una de ellas

eran las siguientes

DIRECCION GENERAL

Su funcibn primordial era la de alcanzar los objetivos y me-
tas de la empresa. Asi como también, la de cumplir los acuer-
dos firmados con el Consejo de Administraciétn, maAxima autori-

dad en la institucién.

DIRECCION INMOBILIARIA

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

ta donde interviniera Servicios Metropolitanos, S.A. de C. V.;
el Departamento del Distrito Federal, sus Dependencias o Par-
ticulares. Teniendo ademés, a su cargo la elaboracién y planea-

ciébn de los estudios técnicos de Desarrollo Urbano y la ejecu-

cidén del Programa de Obra encomendado a la empresa.

DIRECCION DE OPERACION

Se encargaba de brindar apoyo a los Organismos y Entidades
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Pablicas en la solucién de los problemas de vialidad y ser-
vicios asistenciales a la comunidad a través de la operacién
y administracién de los "Centros de Barrio" y de los Estacio-

namientos en Inmuebles y en Via Publica.

DIRECCION DE ADMINISTRACION

La funcién de esta Direccién era la de proporcionar y contro-
lar los Recursos Humanos, Materiales, Financieros y Conta-
bles de la empresa.

Asi como también se encargaba de brindar apoyo administrativo
mecanizado a las diversas areas 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 &reas que por sus funciones lo requieran ya sea en

el &mbito Laboral, Procesal, Administrativo o de Cobranza.

CONTRALORIA INTERNA

Tenia como funcién genérica la de otorgar a la Direccién Ge-

neral los elementos necesarios para determinar que en cada

una de las actividades desempefiadas por las diferentes Areas

eran acatadas las disposiciones, normas y lineamientos emiti-
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dos por las autoridades correspondientes.
También se encargaba de vigilar que el patrimonio, los fon-
dos, los valores propios o que estaban bajo su custodia, fue-

ran mane jados edecuadamente.
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2.2.1 UBICACION DEL PUESTO ESTRUCTURALMENTE
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ADMON.

DIRECCION
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DIRECCION
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SUBDIREC. DE

PROGRAMAS Y

PRESUPUESTOS

U.DEPTAL DE

ADMON. DE

PERSONAL

SECC.DE SE-
LECCION Y
CONTRAT. DE

PERSONAL
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2.3. RELACION DE PUESTOS AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO EN 1990

DENOMINACION DEL PUESTO

SERVIDORES PUBLICOS (DIRECTIVOS)

Director General

Director de Area

Subdirector de Area

Jefce de Unidad Departamental

PERSONAL DI APOYO Y ASESORIA

Asesor de Director General
Secretario Particular
Secretario Director Ceneral
Sccretaria Director de Area
Secretaria Auxiliar de Director
Secretaria Subdirector

Chofer Director General

Chofer de Director

NUMERO DE PLAZAS

(L]

L0

28



PERSONAL_TECNICO

Coordinador de Técnicos
Especializados

Técnico Especializado
Jefe de Proyecto
Subjefe de Oficina
Supervisor

Revisor de Proyectos
Trabajador Social

Técenico

Supervisor zonas Estactos. Via Pub.

Auxiliar de Contabilidad
Secretaria Jefe de U. Deptal.
Agente de Informaciodn
Administrativo Especializado

Jefe de Controladora Est. Via Pub.

Técnico en Mantenimiento
Taquimecanbégrafa

Chofer

Auxiliar Administrativo
Operador Magquina Reproductora

Auxiliar de Intendencia

PERSONAL_ SINDICALIZADO

Controladora Est. Via Pab.

44

14

11

18

10

11

118

37



Auxiliar de Boletero
Recaudador

Cajero Encargado

Chofer de Estacionamiento
Auxiliar de Intendencia
Oficial de Mantenimiento

Técnico en Mantenimiento

TOTAL CONFIANZA
Sindicalizados

TOTAL

75

144
66

44

231
461
692

38
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3.- DESCRIPCION DEL PURSTO Y FUNCIONES ASIGNADAS

El presente apartado tiene como finalidad describir las fun-
ciones desempefiadas como psicdloga en la empresa Servicios
Metropolitanos; pero se considera pertinente mencionar de ma-
nera general las actividades desarrolladas por la Direccién
de area, Subdirecci6tn y Unidad Departamental de las cuales
dependfa la Seccién de Seleccién y Contratacién de Personal.

Con la finalidad de ubicar jerarquicamente el puesto dentro

de la institucién. e
8., L4
e
A
AREA DE ADSCRIPCION £ ‘ Z oo
\3" s
DIRECCION DE ADMINISTRACION \\_N
U.N.A.M. CAMFUS

Sus objetivos eran los de dirigir y controlar las actividades
tendientes a lograr una eficaz administracién de los Recursos
Humanos, Materiales y Financieros.

IZT.
Asi como también presentar oportuna y verazmente el registro
de las operaciones contables y presupuestales de la empresa y
brindar apoyo administrativo computarizado a las diversas-

areas que lo solicitaran

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS Y PRESUPUESTOS

Se encargaba de proporcionar a toda la empresa el Personal
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requerido para desarrollar las funciones encomendadas, asfi
como controlar las plazas autorizadas para cada area adminis-

trativa.

Sometia a consideraci6tn de las autoridades correspondientes
la ampliacién o reduccién de plazas de acuerdo a las necesi-

dades prioritarias de la organizacién.
Era la encargada de vigilar que se otorgara a todo el perso-
nal de la empresa Capacitacién, para asi dar cumplimiento a

esta prestacidon y obligacibon.

Ademas atendia las operaciones Financieras y Presupuestales

de la institucién.

UNIDAD DEPARTAMENTAL. DE ADMINISTRACION 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. (Declaracién anual y patrimonial de los ser-

vidores pablicos, pago al IMSS,etc.)

Se encargaba, por instrucciones de la Subdirecciétn de Progra-
mas Y Presupuestos de elaborar estudios relativos a la obten-
cion de incrementos salariales, renivelaciones, retabulacio-

nes y demas acciones que lograran la obtencidn de beneficios
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econbmicos 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.

También tenia a su cargo la coordinacién de las actividades
de las Secciones de Selecciéon y Contrataciéon de personal y de

(Capacitacién y de Servicios al Personal.

3.1.-SECCION DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

l.ags funciones asignadas eran las de Reclutar, Seleccionar y
Contratar el Personal que se requeria para ocupar diversos
puestos, en las &reas administrativas y operativas sindicali-

Zzadas que se solicitara fueran cubiertas.

Se encargaba de solicitar al personal de nuevo ingreso sus
documentos oficiales, asi como elaborar formatos.tales como
Afiliaci6tn al IMSS (Instituto Mexicano del Seguro Social), Se-
guro de Vida Institucional (ante Aseguradora Hidalgo), Movi-
miento 6 nombramiento de personal, Credencial, Tarjeta de
Asistencia (s0lo para el personal operativo confianza y sin-

dicalizado).
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Integraba los expedientes de personal con la documentacidn

antes sefalada del personal de nuevo ingreso, para luego so-

meterlos a firma de autorizacién ante los funcionarios corres-

pondientes.

Participaba en la elaboracién de informes tanto internos como
externos referentes al control de plazas y contratacién de

personal mensualmente.

Brindaba apoyo a la Seccidén de Capacitacién y Servicios al
Personal, en cuanto a la elaboracién e implementacién del
Programa Anual de Capacitacién, y en el desarrollo de activi-

dades administrativas involucradas en dichas funciones.
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3.2.- PROCEDIMIENTO DE_SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

Para llevar a cabo las funciones de Seleccidn y Conlratacion
de Personal se podria hablar de un Procedimiento Ceneral
sin embargo, y dadas las caracteristicas de los puestos que
integran la plantilla de personal, existian algunos aspectos
que por consiguiente hacian que el procedimiento a sequir
fucra diferente. Lo cual se encontraba contemplado en el pro-

pio Reglamento Interior de Trabajo de la siguiente manera:

Articulo 2%.- El personal de Servicios Metropolitanos,S.A. de
C.V.; en funcién del presente Reglamento se clasificara en
empleados de confianza; empleados operativos-confianza y en

empleados operativos sindicalizados. ..

a) Se denomina empleados de confianza a los que realizan
funciones de caracter directivo (Director General, Di-
rectores de Area, Contralor Interno, Subdirector, Je-
tes de Unidad Departamental, Secretarioc Particular de

Director General y Asesor).

b) Se denomina empleados ovperativo-confianza a aquellos
empleados que desarrollen funciones de apoyo adminis-
trativo, Lécnico y de servicios a los empleados de

confianza (directivos).

Son empleados operatbtivos-sindicalizados, todos aque-

G
St
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llos yue prestan sus servicios en los Estacionamien-
tos a4 cargo de la empresa, los que dan limpieza y man-
tenimiento a los Centros de Barrio, asi como también

las Controladoras de Estacionamiento en Via Publica.

Con lo anteriormente expuesto, tenemos que dependiendo del
puesto a ocupar dentro de la empresa eran las funciones que

desarrollarian y, por lo tanto, c¢sto repercutia en el Proce-

dimiento de Seleccion y Contratacidbn a seguir.

A manera de ejemplo podemos sefalar que cuando se requeria
contratar a una persona para ocupar un puesto de confianza,
es decir un directivo, a la Seccidon de Seleccién y Contrata-
cion de Personal, s6lo se le notificaba via oficio los si-
gulentes datos: Nombre del nuevo empleado, fecha de ingreso,
areas de adscripcion y nivel salarial, debido a gue estas pla-

zas eran designadas por el Director General. Por lo tanto, la

Seccion no tenia ninguna ingerencia en el Proceso de Seleccibén
sino s0lo en la integracion del expediente personal y en la
elaboracion de la documentacidon que lo acreditara como traba-

jador de la empresa.

Ahora bien, cuando se sclicitara se cubriera una vacante del
personal operativo-confianza, como serian secretarias, chofe-
res, auxiliares administrativos o técnicos, el Procedimiento
se iniciaba desde la consulta de las diferentes Fuentes de Re-

clutamiento hasta la platica de Induccién a la institucién.
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Mientras que para la contratacién de personal operativo-sin-
dicalizado que prestaba sus servicios en los estacionamientos
Lanto de inmuebles como en la via publica y de los que se en-
cargaban de la limpieza y mantenimiento de los Centros de Ba-
rrio, era requisito indispensable que fueran presentados por
21 Delegado Sindical para ser evdaluados, salvo en ocasiones
en que éste no contara con personal, la empresa podia propo-

ner a sus candidalos.

Asi, con lo anteriormente expuesto, a continuacidn procederé
a presentar detal ladamente cada uno de los pasos del Procedi-
miento de Seleccion y Contratacion de Personal realizado en

la empresa, sefialando ademas, cada uno de los aspectos tedri-

«os que sustentan al Procedimiento.

El I'rocedimiento se iniciaba a partir de la existencia de una
vacante (puesto que no tiene titular) entendiéndose "como la
disponibilidad de una tarea a realizar o puesto a desempefar
que puede ser de nueva creacion o debido a la imposibilidad
Lemporal o permancnie de Ja persona que lo venia desarrollan-

do" (Arias,G.197%.
La vacanbte por consiquiente, podria =er generada por una re-
nuncia. rescision de contrato, promocion, creacion de nuevas

plazas o por defuncidan.

La Seccion era enteraca de 1) existencia de una vacante por
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medio del! formato "Requisicion doe Personal” (1) o via oficio.
Toda ver que era recibida una Reguisicion de Personal. se ve-
rificaba si realmente existia dicha vacante y que las funcio-
nes, vigencia del nombramiento, nivel salarial, horario, tur-
no y area de adscripcién fueran acordes a lo autorizado en la

plantilla de personal y en el tabulador salarial.

Si se determinaba que la Regyuisicion de Personal, estaba co-
rrectamente elaborada y la Direcciéon de Administracioén autori-
zaba la contratacion, se procedia a recluiar candidatos para
ocupar la vacante, Lomando en cuenta para ello los Requisitos
del puesLo y las caracteristicas personales solicitadas que

deberian cubrir los candidatos.
A continuacién se expondran las Fuentes de Reclutamiento mas

ut.ilizadas para contratar personal de acuerdo a las necesida-

des de las diversas areas de ia institucion.

J.2.A.FUENTES DE RECLUTAMIENTO

a) PFUENTES INTERNAS
¥ Personal Adscrito: Se locaiizaba entre el personal que en
ese moinento se encontraba prestando sus

servicilos en la empresa vy se podian con-



*Cartera Interna

de Candidatos:

b) FUENTES EXTERNAS

* Cartera Externa

de Candidatos:
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siderar como posibles candidatos porque
reunian los requisitos establecidos.Esto
se tomaria en cuenta como escalafébn (en
el area de estacionamientos) y ascenso o
promociéon con el personal operativo-con-

fianza.

Se trataba de localizar a los candidatos
entre el personal que con anterioridad ha-
bia 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 habian acudido por inicia-

tiva propia.

Se recurria a ella toda vez que se habian
agotado las.dos anteriores opciones, se es-
tablecia comunicacién con otras dependen-
cias que manejaran "Bolsa de Trabajo" o

con algunas instituciones educativas,de-
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pendiendo de los requisitos que debian

cubrir los candidatos.

* En el presente reporte,no se hace refe-
rencia a los medios publicitarios,debido
a que no era utilizado, por no contar con

un presupuesto asignado para tal fin.

* Sindicato: Se trataba de la fuente que proporcionaba

candidatos para ser evaluadous y ocupar

plazas sindicalizadas.

3.2.1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA PERSONAL ADSCRITO

Se refiere a los aspirantes que en ese momento se encontraban
prestando sus servicios a la empresa. Asi pues, cuando eran
detectadous los aspirantes, se consultaba su expediente perso-
nal, y si cubria los requisitos iniciales, se le proponia la
alternativa de ocupar un puesto inmediato superior y,depen-
diendo de la respuesta del empleado, se continuaba con el si-

guiente paso.

51 el empleado aceptaba la propuesta, se le aplicaba una eva-
luacibébn y una entrevista, para poder cotejar los resultados ob-
tenidos, tanto en los examenes aplicados como sus aspiracio-

nes respecto al nuevo puesto a desarrcllar.
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Cuando los resultados se consideraban aceptables, se enviaba
al candidato a una segunda entrevista, pero con el responsa-
ble del areia solicitante y si éste daba su visto bueno para
que ocupara la vacante, inmediatamentc se le informaba al as-
pirante de cuales serian las funciones que desempefiaria, la

vigencia de su nombramiento, es decir, se le especificaba que

estaria en un periodo de prueba de 30 dias, y que dependiendo
de su desarrollo, se le tomaria en cuenta para determinar si
continuaba en ese puesto 0 se reintegraria a su puesto ante-

rior a la promoci6n.

IKstos casos se presentaban esporadicamente en el area operati-
va-contianza, mientras que en la sindicalizada eran mas fre-
cuentes, pues las promociones estaban contempladas en el

ConLrato Colectivo de Trabajo.

Ahora bien, si el empleado, concretamente del area operativa

confianza, no aceptaba la propuesta o era rechazado por el
area solicitante o por la Seccién, se recurria a otra Fuente

de Reclutamiento.

3.2.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION PARA CAND1DATOS DE CARTERA

Se Lralaba de personal que llegaba a solicitar empleo por ini-
cialiva propia o que era enviado por una Bolsa de Trabajo y

ademas la plaza correspondia al Area operativa-confianza.
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Regularmente se tralLaba de puestos secrctariales 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
éste se detectara en primera instancia si los candidatos cu-
brian los requisitos generales como escolaridad, experiencia

laboral y edad.

Si se consideraba que reunian los primeros requisitos, se pro-
cedia a aplicarles los examenes psicolégicos y de conocimien-

tos dependiendo del puesto solicitado.

Las pruebas utilizadas para tal fin tenian diferentes caracte-

risticas, mismas que considero pertinente exponer de manera
general de acuerdo a la clasificacion de Arias,G. (1975), pa-
ra luego describir cada prueba utilizada para Seleccionar al

personal de la empresa.

3.3 CLAS1FICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

Las pruebas psicoldgicas (Tests) se pueden clasificar en va-
rios grupos, dependiendo de su forma de realizacidén, aplica-

cion, Liempo y aspectos a evaluar (Arias, G. 1975).
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Forma de Realizacién; a) Pruebas de Ejecucién. Se requiere que
la persona manipule u opere algunos

aparatos o equipos.

b) De papel y lapiz.En ellas las perso-
nas contestan por escrito las pregun-
tas, hacen marcas. trazan lineas,dibu-

jan.

¢) Orales.En estas pruebas, se trata de
que el candidato responda o asocie una

palabra con otra oralmente.

Forma de Aplicacién: 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 vy las conductas que la acompafian.

b) Colectiva.En este caso la ejecucién

de la prueba no tiene gue ser con-
trolada con tanto rigor y se puede

aplicar en grupo.Esta forma resulta

mas econotmicda,ya que s6lo se necesita



Tiempo empleado

en su realizacion:

Aspectos a tvaluar:

a)

b)

a)
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un examinador por cada grupo de aspi-

rantes.

Rapidez.Algunas pruebas se estructu-

_f;n de tal modo que todas las pregun-
Las sean mas 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.

Capacidad.En estas pruebas las pregun

tas son de mayor grado de dificultad
y se le concede al individuo todo el
tiempo que requiera para dar sSus res-
puestas.la clasificacién se basa ex-
clusivamente en su capacidad de res-

ponder correctamente a las preguntas.

Inteligencia.Son todas aquellas prue-
bas disefadas para medir la inteligen-
cia,entendiéndose ésta como la capa-

cidad para resolver problemas.
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Thurslone identifica siete factores a
evaluar por los reactivos de las pruebas
dﬁ inteligencia: T}?omprhnsién verbal o
mane jo de uoncchoé verbales, Z)F)uidez
Verbal, donde se requiere pensar palabras
que rimen o resolucién de anagramas,
3}@hmérico, que se trata de pruebas arit-
Eéticas que comprenden operaciones de si-
ma, resta, multiplicacion y division,
4)ﬁspacial. el factor a evaluar es como
el individuo relaciona formas visuales,
b)ﬁEmoria, son disefiadas para que la per-
Soﬁa idenLiiique entre varios reactivos
el que se le mostro inicialmence, 6)Per-
ceptivo, aqui se requiere que se identi-
fiquen detalles visuales, similitudes o
diferencias entre los objetos presentados,
7)Qazonamiento, el cual es representado
por las pruebas que requieren identificar
cual es la regla a seguir.

b) De Aptitudes. son aquellas pruebas que

miden la capacidad potencial para ad-
qui{ir determinados conocimientos o
habi lidades y asi ejecutar una deter-
minada aclividad (manejo de herramien-

Las).
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¢) De Rendimiento.Son las pruebas disefia-
aas para medir la capacidad de ejecu-
tar una actividad especifica, pero en
¢! momento de la prueba (dictado en
taquigrafia y mecanografiado de docu-
mentos).
d) De Inlereses.Son las pruebas que mi-
.den solamente el interés o desinterés
de la perscna para realizar cierto
tipo de tarea,mas no la capacidad de

desarrollarla.

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 apreciacion de la Personalidad,
Arias,G, (1975) identifica dos tipos de

Pruebasfqg?Cuestionarios de papel y la-

.,

piz,que son normalizados y faciles de
aplicar; sin embargo, son demasiado trans-
parentes, es decir, permiten ver qué es lo
que se esta averiguando del sujeto, por lo

tanto,es mas factible de ser "manipulado”
por ¢l individuo,



Las ‘tecnicas Proyectivas presentan al
examinado una serie ambigua o sin estruc-
tura de estimulos, que generalmente los

inducen a contestar libremente.Se consi-

dera que las respuestas a dichos estimu-
los son proyecciones de los pensamientos,
anhelos,deseos y necesidades del sujeto.
(El término "Proyeccion'" quiere decir que
el sujeto ve en hechos y circunstancias
externas o en otras personas aquello que
en realidad es de é&1).l.os instrumentos de
proyecciotn no son tan transparentes,ya
que el sujeto no sabe qué respuestas se
desea obtener y.por lo tanto, no esta en
condiciones de falsear las respuestas in-

tencionalmente (manipular la prueba).

Ahora bien, tomando en consideracién la anterior clasificacion
de Pruebas Psicolégicas, a continuacién expondré cada unc de
los examenes utilizados para evaluar a los posibles candida-

tos a ocupar las vacantes dentro de la institucion.

3.4.-PRUEBAS UTILIZADAS PARA LA EVALUACION DE CANDIDATOS

El material de evaluacién que se poseia constaba de 12 prue-
bas mediante las cuales, se prelendia medir los aspectos de

Inteligencia, Kendimiento y Personalidad.
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EXAMEN NUMERICO."Estudios Técnicos de Personal”

Esta prueba se podria clasificar dentro de aquellas que eva-

lgan inteligencia, rapidez y son de papel y lapiz. Misma que

se podia aplicar de manera individual o grupal, dependiendo
del ntmero de plazas vacantes que tuvieran que ser cubiertas

y del tiempo disponible.
Instrucciones:

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

el sistema de operaciones numéricas; como son: suma, resta,
multiplicacién y divisién. Tienen un tiempo limite asi que res-
pondan lo maAs rapidamente posible”

Se tenia como tiempo limite para su contestaciédn 5 minutos
para profesionales y 10 para los candidatos del area de esta-
cionamientos (Auxiliares de Boletero).

Para obtener la calificacién de la prueba se contaba cada a-

acierto (equivalia a un punto) para luego dividir el resulta-

do entre el total de reactivos.

Y

JBXhMEN NUMERICO. "Sencillo"

Se trataba también de una prueba para resolver operaciones nu-
méricas, este examen se retomd del anteriormente citado, con

la particularidad de que sus reactivos eran de un grado menor

de dificultad, constaba de sé6lamente 18 reactivos, por lo que



L
el tiempo limite para ser resuelto era de 4 minutos. La cali-
ficaciOn se obtenia con la suma de las respuestas correctas
entre el total de reactivos.

Esta prueba era aplicada a aquellos candidatos cuyas funcio-

nes no requerian realizar operaciones aritméticas continua-

mente.

CONCENTRACION

Se le puede considerar una prueba de Inteligencia Perceptiva,

de rapidez, de papel y lapiz y la cual se aplicaba individual

0 grupalmente.

Instrucciones:

"A continuacién tiene usted una prueba para medir su capaci-
dad de concentracién. Esta prueba exige que examine una por-
cién de nimeros y enfocando su atencién sobre ellos, logre se-
leccionar los que se le indican. En cada linea hay uno 6 mas
pares de cifras que sumados entre si suman 10, bGsquelas y sub-
rayelas.Tiene usted 4 minutos para realizar el ejercicio.Obre
con la mayor réapidez posible".

Cada acierto valia un punto, la calificacién se obtenia suman-

do los aciertus entre el total de pares (50).



58

TEST RAP1DO DE BARRANQUILLA. (BARSIT)

Esta prueba se podria clasificar dentro de aquellas que eva-
1dan Inteligencia de Comprensibén Verbal, Fluidez Verbal y ma-
nejo de conceptos Numéricos. También de rapidez, de papel y la-
piz, la cual era aplicada de manera individual o grupal.

El Test Rapido de Barranquilla (Barsit) muestra un indice de
la apLitud que bLiene el examinado para aprender, mediante la
valorizacién de factores verbales y de razonamiento numérico,
asi como elementos cognoscitivos légico verbales y de informa-

ciébn general.
Instrucciones:

"Esta es una prueba que sirve para evaluar el manejo de con-
ceptos verbales y numéricos; Liene un tiempo limite para su
contestacién; si tiene problemas con alguna pregunta déjela y
continlle con lo demas; antes de iniciar tenemos unos ejemplos
que le ayudaran a conocer la prueba, mismos que seran resuel-

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

nerla".
El tiempo asignado para =u contestacion era de 10 minutos. Pa-
ra obtener la calificacidon se utilizaba la clave de correcci6ébn

para luego sumar los aciertos y del total de aciertos, de la

edad y escolaridad, le correspondia determinada clasificacién.
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OTIS SUPERIOR

Es un test eminentemente Verbal, con un tiempo limite de 30
minutos para su contestaci6n; de papel y lapiz y se puede
aplicar inividual y grupalmente.

Existen dos formas de test: Otis Sencillo y Superior; la dife-
rencia estriba en una relativa dificultad de los reactivos.

El Otis Superior cuenta con 7% preguntas sobre problemas arit-
méticos, conocimientos generales, analogias de términos, infe-
rencias légicas, series de cifras o letras, proverbios y se-

cuencias a seguir.

Instrucciones:

"Ksta es una prueba que sirve para evaluar el manejo de con-
ceptos verbales y numéricos; tiene un tiempo limite para su
contestacibn; si tiene problemas con alguna pregunta déjela y
continie con lo demas; antes de iniciar tenemos unos ejemplos
que le servirn para conocer coOomo debe responder, ya gque en
ocasiones debe de colocar la letra del inciso correcto, name-
ros o completar frases; éstos seran resueltos en grupo, si

v

tiene alguna duda levante la mano".

La calificaci6tn era obtenida a través de la clave de correc-
cibén y cada respuesta correcta equivalia a un punto, de acuer-

do al total de acicertos le correspondia su clasificacién.
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TEST DE DOMINOS

Se trata de un examen de Inteligencia No Verbal, Liene el pro-
pbsito de detectar la capacidad del individuo para identifi-
car correctamente las secuencias de los grupos de puntos del

domind.

Instrucciones:

"kKn esta prueba se requiere que usted identifique la secuen-
cia légica que debe sequir 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".

il tiempo que se brinda para su resolucidén es aquel gque el as-
pirante requiera para realizar el maximo de reactivos (mas de
30 minutos). Para su calificacién, se recurria a la clave de

correccion, para luego clasificarlo de acuerdo a sus aciertos.

TEST ARMY BETA

El test Army Beta era utilizado principalmente para evaluar a
candidatos que no sabian lecr o escribir o gque lo hacian pobre-
mente. Este examen se podia aplicar de manera individual o

grupal, se necesitaba papel y lapiz para su contestacion.
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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 cOmo se debe resolver, si
tiene una duda levante la mano y con gusto le explicaré nueva-

mente cémo debe contestar”.

Respecto al tiempo asignado para su contestacién, éste varia-
ba de acuerdo a la subprueba que iba de 1 a 3 minutos, los

valores de los aciertos también variaban de acuerdo a la com-

plejidad de los mismos, para su calificacién se tenia una cla-
ve de correccidon y del total de los aciertos le correspondia

una clasificacién.

PRUEBA DE TAQUIGRAFIA

Se le puede considerar como una prueba de rendimiento, la
cual variaba en complejidad de acuerdo al nivel secretarial

que se queria cubrir.

l.a prueba consistia en dictarle a la solicitante un oficio,
con cierla rapidez y numero de palabras, al que mas tarde
tendria que dar lectura, y conforme avanzara se le hacian las
correcciones pertinentes (errores de omisién o distorsién):
asi como del tiempo que empleaba para tomar el dictado y para

descifrarlo.
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PRUEBA DE MECANOGRAFIA

Dependiendo del nivel secretarial que se solicitara cubrir,
se llevaba a cabo esta prueba, pues si se requeria una tagui-
mecanograta, la candidato debia transcribir en original y co-

pia el dictado que habia tomado previamente.

Para la evaluacidon de esta prueba se tomaba ¢n cuenta el tiem-
po empleado en su realizacidn, desde el primer tecleado hasta

que Tretirara el escrito del carro de la maquina de escribir.

kn la copia del escrito realizado se le sefalaban los errores
de omisibn, distorsion, ortografia, distribucién y presenta-

cién.

Ahora bien, si lo gque se solicitaba era una mecandgrafa, se

le proporcionaba a la aspirante un escrito preestablecido pa-
ra que lo transcribiera en original y copia, se calificaba el
tiempo empleado, presentacién, distribucion, omisiones o dis-
torsiones, y en ocasiones la ortografia. En este caso se¢ to-

maba mas en cuenta la rapidez de la transcripcion.

PRUEBA DE ARCHIVO

Se trata de una prueba disefiada para que los candidatos,
a partir de una lista de expedientes, los ordenaran al fabética-

mente en un tiempo limite. Se le puede considerar una prueba
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de rendimiento. rapidez, de papely lapiz y se aplicaba en

qrupo o individualmente.

FPRUEBA DE ORTOCRAFIA

Era un examen en el que se solicitaba a los aspirantes que
detectaran entre una serie de palabras las gue estuvieran co-
rrectamente escritas y que las subrayaran, mientras que las

incorrectas debian escribirlas adecuadamente.

La clasificacién de esta prueba es de rapidez, rendimiento,
de papel y lapiz y se aplicaba en grupo o individualmente.
Para su calificaciébn cada acierto equivalia a un punto y la
suma de éstos se dividia entre el total de reactivos de la

prueba. iy % | iy
; i T !
) ¥ ¥

/

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-
luacién del dibujo de la figura humana y de la historia de la

misma, se trata de detectar los impulsos, ansiedades y con-

flictos del sujeto.Para su realizacién no existia un tiempo
limite. En cuanto a su interpretacién, se contaba con mate-

rial impreso.
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FORMATOS Y FACTOR A EVALUAR |TIEMPO DE TIEMPO DE CA_
PRUEBAS APLICACION LIFICACION
PRESOLICITUD |Requisitos mini-
mos del puesto. 15 Mins. 15 Mins.
TAQUIGRAFIA |Rapidez,exacti-
tud en la toma
de dictado. 10 Mins. 10 Mins.
MECANOGRAFIA |Rapidez, limpie-
za, presentacion,
distribuciotn,
exactitud en la
transcripcién del
dictado. 20 Mins. 5 Mins
TABULACION Transcripciétn de
: documentos a ma-
quina. 20 Mins. 5 Mins.
ORTOGRAFIA Identificar las
palabras que es-
& ten incorrecta-
mente escritas
y corregirlas 10 Mins. 5 Mins.
ARCHIVO Ordenar alfabé-
ticamente una
lista de expe-
dientes. 15 Mins. 5 Mins.
NUMERICO
SENCILLO Resolver opera-
ciones aritméti-
cas simples de
suma, resta, mul -
tiplicacién y di-
vision. 5 Mins. 5 Mins.
CONCENTRA_
CION Concentracidn 5 mins. 4 mins.
BARSIT Comprension ver-
bal. 20 Mins. 10 Mins.
NUMERICO
ESTUDLOS
TECNICOS DE
PERSONAL Resolucibn de
operaciones arit-
méticas de suma,
resta,multipli-
cacibén y divisibén 10 Mins. 5 Mins.
OTIS SUPE_
RIOR. Comprensibén ver-
bal. 35 Mins. 10 Mins.
DOMINOS Inteligencia no
verbal. 40 Mins. 10 Mins.
FIGURA HUMA_
NA DE MACHO_
VER. Rasgos indi-
viduales. 30 Mins. 20 mins.
SOLICITUD DE
EMPLEQ Datos biografi-
cos, legibilidad
orden, facil idad
de expresion. 20 mins. 20 Mins.

Tabla I. Muestra de los formatos y pruebas aplicadas a

los

candidatos.
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FORMATOS Y PRUEBAS APLICADOS A 1.0OS

DIVERSOS PUESTOS

ECRETA _
RIA SUBD

SECRETA__
R1A JF_
FE_ U D.

PROFES10 |
NISTAS

AUX . ADMO.

AUX.DE BO_
LETERO

CONTROLA _
DORA ESTC.

FORMATOS Y
PRUEBAS

PRESOLT
CITUD

TAQULGRA_
FIA.

MECANOGRA_
FIA.

TABULACLON

ORTOGRAK 1A

> |x =

x |x [

ARCHIVO

x
>

ﬂUH.l‘!RIC(}
SENCILIO

CONCENTRA_
CION.
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Las pruebas seflaladas anteriormente eran aplicadas a los as-
pirantes a cubrir las diversas vacantes. Para tal fin, eran
considerados los siguientes tres aspectos: 1) Puesto, 2) Fun-
ciones a desarrollar y 3) Los Requisitos especificados en el
Cat&logo de Puestos de la Federacién y por el area solicitan-
te.
Motivo por el cual a continuacibén expondré detalladamente los
Puestos, Funciones y requisitos de las Plazas con mayor Indi-

ce de Rotacidn.

3.5.-ESPECIFICACION DE PUESTOS

FUNCIONES Y REQUISITOS

PUESTO: 3.5.1. Secretaria de Subdirector

FUNCIONES: Tomar Dictado en Taquigrafia, transcribir a maqui-
na escritos, enviar y recibir correspondencia,

atender llamadas telefénicas, archivar.

REQUISITOS: Sexo: Femenino.
Edad; Mayores de 20 afios y menores de 35.

Edo. Civil: No importa.
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Escolaridad: Carrera Comercial.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.

PUESTO: 3.5.2. Secretaria Jefe de Unidad Departamental

FUNCIONES: Transcribir a maquina documentos, enviar y recibir
correspondencia, atender llamadas telefénicas, ar-

chivar.

REQUISITOS: Sexo: Femenino.
Edad: Mayores de 19 afios y menores de 35.
Edo. Civil: No importa.
Escolaridad: Carrera Comercial.

Experiencia Laboral: 1 afio en puesto similar.

PUESTO: 3.5.3. Contador

FUNCIONES: Coordinar la depuracién de cuentas de egresos e

ingresos y realizar balances contables.

REQUISITOS: Sexo: Masculino o Femenino.

Edad: Mayores de 23 afnos y menores de 35.
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Edo. Civil: No importa.
Escolaridad: Pasante en Contaduria.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.

PUESTO: 3.5.4. Auditor Internc

FUNCLIONES: Realizar programas de Auditoria Interna y aplicar

Auditorias.

REQUISITOS: Sexo: Masculino o Femenino.
Edad: Mayores de 23 afios y menores de 35.
Edo. Civil: No importa.
Escolaridad: Pasante en Administracién.

Experiencia Laboral: 2 afios en puesto similar.

PUESTO: 3.5.5. Auxiliar Administrativo

FUNCIONES: Entregar y recoger documentaciédn dentro y fuera de

las instalaciones de la empresa.

REQUISITOS: Sexo: Masculino.
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Edad: Mayores de 18 afios.

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

Experiencia Laboral: 1 afio en puesto similar.

PUESTO: 3.5.6. Auxiliar de Boletero

FUNCIONES:

REQUISITOS:

Se encarga de anotar el namero de placas del vehi-
culo, afio, modelo y hora de entrada al estaciona-
miento. En ocasiones, realiza el cobro de la utili-
zacibébn del servicio, tomando en cuenta la hora de
entrada y de la salida del vehiculo. Ademés, de
elaborar su reporte de ingresos al término de su

jornada laboral.

Sexo: Masculino.

Edad: Mayores de 20 afios y menor de 45.
Edo. Civil: No importa.

Escolaridad: Secundaria Terminada.
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. Y
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de 23.00 P.M a 7.00 A.M.
No tener familiares laborando en el area de esta-
cionamientos.
No ser exempleado de la empresa en el area de es-
tacionamientos.
Ser presentado como aspirante a evaluacibn por par-

te del Delegado Sindical.

PUESTO: 3.5.7. Controladora de Estacionamientos en Via PGblica

FUNCIONES: Cobrar por medio de tarjetas el tiempo en que un
vehiculo permanece estacionado en determinados sec-
tores de la via puablica. Persuadir a los usuarios
cuya permanencia fuera de mas de 3 horas a utili-

zar estacionamientos en inmuebles.

REQUISITOS: Sexo: Femenino
Edad: Mayores de 18 afios y menores de 28.
Edo. Civil: No importa.
Escolaridad: Secundaria Terminada.
Estatura: 1.60
Presentacibén: Aceptable.
Facilidad de expresi6n verbal.

Experiencia Laboral: No necesaria.



71
No tener familiares trabajando en el area de es-
tacionamientos.
No ser exempleada de la empresa en esa area.
Ser presentada a evaluacién 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 tenian especificados los Puestos y
Funciones a desarrollar y ademas ya se habian aplicado las
pruebas correspondientes, el paso a sequir dentro del Proce-
dimiento de Selecci6tn y Contratacién era el de calificar los
examenes, para lo cual se recurria a las plantillas de correc-
cién, para determinar asi el nameroc de aciertos y clasificar-

los en Aceptables y No Aceptables.

En el caso de los candidatos a ocupar una vacante en el Area
operativa confianza, para informarles los resultados obteni-
dos eran localizados via telefbnica o eran citados al dia si-

guiente, y si los resultados eran Aceptables, se les aplicaba

una nueva Entrevista.

Respecto al personal operativo sindicalizado., invariablemente
se le informaba el mismo dia de la evaluacién cuando podrian

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
Iaceptahles, 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 Familiares, Escolaridad, Experiencia Laboral,

Puesto y Sueldo deseado.

Con la informaci6n obtenida a través de la Solicitud de Empleo
el Perfil del Puesto y los Resultados obtenidos de los Exame-

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 informacién de los gspiréntes respecto a sus ha-
bilidades, conocimientos y algunos rasgos de personalidad del
individuo, todo encaminado a concluir el Procedimiento coﬁ una

buena eleccidn del candidato, el cual podria desempefiar con

éxito la tarea para la que se le estaba considerando.

Por consiguiente, si la Entrevista era bien aplicada y se ob-

tenia la informacib6n deseada, se podria decir que el Procedi-
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miento de Seleccién habia sido completo, y ésto se reflejaria

en el correcto desempefio de las tareas encomendadas.

Como la Entrevista de Seleccibén se consideraba dentro del Pro-
cedimiento de Seleccién la parte médular es conveniente hacer
mencibébn de los aspectos que subyacen al buen desarrollo de la
misma, para lo cual Acevedo (1988) menciondé que se debe tomar

en cuenta lo siguiente:

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 Iluminacién. De preferencia debe ser neutra y

bien distribuida por todo el espacio.

c) El Mobiliario. Entrevistado y entrevistador de-
ben estar ubicados al mismo nivel. Una mesa y dos
sillas son suficientes para permitir una conve-
niente evolucién de la entrevista. Por otro lado
es recomendable que, durante la cita, el ent;e—
vistador no tenga ningin obstaculo que le impida
la total observacib6tn de los movimientos y actitu-
des que el entrevistado manifestara, ya que los

mensajes no verbales que constantemente estara

transmitiendo son elementos de suma importancia
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que el entrevistador no debe descuidar.

d) El Ruido. El aislamiento del local debe procurar-
se al maximo. Lo ideal es que no se oigan las

voces ni los ruidos de las oficinas cercanas.

e) El Vestido. Indiscutiblemente debe evitarse todo

exceso en la presencia del entrevistador. Siem-

pre se debe tender a la correccibn 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

ayudardn a determinar la atmésfera, 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 entrevistado.
Ahora bien, cuando ya se han controlado en la medida de lo po-
sible los aspectos antes mencionados, los pasos a seguir den-

tro de la Entrevista son los siguientes:

1.- Inicio de la 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 conclusién

de la entrevista. pdr lo que se debe procurar
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establecer el "Rapport"”, para familiarizar al
entrevistado con la situacién.
l.as primeras impresiones de la entrevista dnica-
mente deben funcionar para la formulaciébn de hi-
pbtesis, mismas que se iran reafirmando o recha-
zando a lo largo de la entrevista.Generalmente,
las impresiones iniciales que recibe el entre-
vistador provienen de los rasgos que se mani-
fiestan facilmente en el comportamiento del can-
didato como son: entusiasmo, emotividad, apatia

sumision, 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 llevarad a cabo, la cual puede clasificar-

se en Dirigida o No Dirigida.

Entrevista Dirigida.Este estilo es utilizado mas

frecuentemente y se caracteriza por tener una estruc-
tura muy rigida, depende de un plan preciso, con
preguntas directas ya elaboradas y con un tiempo
preciso. Este método limita en gran medida las }es—
puestas, lo cual puede ser una ventaja cuando se
quiere forzar al sujeto a responder espontaneamente
y sin premeditaci6tn. Por otro lado, este estilo de
entrevista facilita el cubrir el maximo de informa-

ciébn en una sola sesiébn, pues las preguntas se for-
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mulan tan rapidamente como el individuo las pueda

comprender y responder.

Entrevista No Dirigida.Dentro de este estilo el en-

trevistador no toma la responsabilidad de decidir
cuiles 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 Resolucibén de Conflictos dado
su caracter 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 decisién.Es
el momento mas adecuado para decidir si el can-
didato cumple o no con los requisitos de la va-
cante a ocupar. De aqui en adelante comenzaréa

la etapa final, la cual estara exclusivamente
determinada por la decisién tomada por el entre-
vistador. Sin embargo, el haber pasado esta fa-
se con éxito no asegura al entrevistado que

sus expectativas se cumplan, &a que existen mas
tramites a sequir dgntro del Procedimiento de

Seleccidbn antes de dar el veredicto final.Pero
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el hecho de fallar en la entrevista puede ser
razon suficiente para poner punto final al tra-
mite del candidato, tomando el entrevistador la

responsabilidad del rechazo.

Cierre de la Entrevista.Esta fase es casi tan

importante como la del inicio. Aqui conviene

que el entrevistador acentGe el tono de cordia-
lidad para asi asegurarse de que ha desapareci-
do toda tensién que pudiera haberse producido

en el transcurso de la entrevista. Antes de ter-
minar hay que verificar si no qued6 algun punto
sin investigar y si el entrevistado no desea
afiadir algo mas. Las personas que van a ser
aceptadas por la Seccién de Seleccidédn de Perso-
nal seran informadas de los siguientes pasos,
asi como de los requisitos del puesto, salario,
prestaciones y politicas internas.

Mientras que a las personas que fueron rechaza-
das en la entrevista se les dara orientacién
sobre otros lugares donde podrian acudir a soli-
citar empleo. Es necesario respetar su digﬁidad
y hacerles sentir que la entrevista fue impor-
tante para evitar la sensaciéon de derrota que

el rechazo pudiera acarrear (Blanco Cohen, 1975:

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

cedimiento de Selecciétn de Personal era Dirigido, es decir,

se hacian preguntas especificas para profundizar en la infor-

macién vertida en el formato Solicitud de Empleo (3). sobre

los siguientes aspectos:

A) Historia Personal:

En este apartado se le cuestionaba
al candidato sobre algunos aspectos
econdmicos, 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-

C) Historia Laboral:

cer la escolaridad que poseia el
aspirante, los motivos por los gue
eligio la profesiébn o actividad que

desempefiaba.

En este aspecto, la informacién que
se pretendia obtener no s6lo se
centraba en la competencia técnica
del candidato, sino también se con-
sideraba el nivel de responsabili-
dad y habilidad adquiridos en tra-

bajos previos, el nivel y salarios
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U.N.s.M CAMPLUS

79
alcanzados progresivamente, asi como
las razones por las que abandond
tales trabajos. También se le diri-
gian preguntas para obtener infor-
macién de su buen juicio, estabili-
dad, iniciativa y sobre sus habili-
dades para asumir responsabilidades.
Se averiguaba también sobre las
relaciones que habia establecido
con sus jefes y compafieros de tra-

bajo.

La exploracién de esta area era im-
portante ya que si se contrataba a
una persona que padeciera alguna en-
fermedad que no fuera pasajera, és-
ta tendria que ausentarse constan-
temente, repercutiendo esto en la
tarea que le habia sido asignada;
ademas de posibles gastos para la

empresa por pago de incapacidades y

la contratacibn y capacitacibn ée
otra persona para desempeflar el tra-
bajo pendiente.Se investigaba tam-
bién si habia sufrido algin tipo de
accidente y cuidles habian sido los

efectos colaterales. Asi como los
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cuidados que'tenia en la actualidad

sobre su salud en general.

E) Tiempo Libre: Se avocaba a investigar en que ocu-
paba su tiempo libre, para tratar
de vislumbrar un reflejo de su ca-

racter.

¥) Planes Futuros: En este apartado la indagacidén que
se realizaba estaba relacionada
con las expectativas del aspirante
y la oportunidad laboral que se le
ofrecia. Ya que en ocasiones los
candidatos pretendian ascender ra-
.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 superacion y el can-
didato sé6lo le interesaba obtener

un ingreso fijo.

Ahora bien, cuando se consideraba que se habian abarcado to-
dos los puntos anteriores, dentro de los pasos de la Entrevis-
La se procedia a concluirla y a elaborar el reporte de la mis-

ma -
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A manera de resumen a continuacién presentaré el cuadro del

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

1982, donde se pueden observar las caracteristicas que se de-

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

tador en la situacién de Entrevista de Seleccién.

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

| ENTREVISTADO

-Edad, Sexo

-Apariencia fisi-
ca

-Nivel Educacional
y Laboral

-lnterés Laboral y
y Planes Futuros

-Caracleristicas
psicolbgicas, ac-
titudes, inteligen-
cia,motivacién

‘-Experiencia y en-
trenamiento como
entrevistado

-Observaciones del

' entrevistador res-

pecto a su expe-

riencia laboral

-Conductas Verbales
y No Verbales

-Politico, legal y
econdmica del mer-
cado y organizacién
-Rol de la Entrevis-

ta

-Porcentaje en el
Procedimiento de
Selecci6tn

-Situacibén Fisica:
Confort, Privacia,
manejo de entrevis-
tadores.

-Estructura de la
Entrevista

-Resultado de la
Entrevista

-Edad, Sexo

-Apariencia fisica

-Caracteristicas psi-
colbgicas, actitudes,
inteligencia, motiva-
cibén.

-Experiencia y entre-
namiento como entre-,
vistador

-Percepcibn de los
Requisitos del Pues-
to.

-Conocimiento anterior]
del entrevistado.

-Objetivos de la En-
trevista

-Conductas Verbales
y No Verbales
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Como se dijo anteriormente, el paso a seguir dentro del Proce-
dimiento de Seleccién era el de elaborar el Reporte de la mis-
ma. Sin embargo, creo pertinente mencionar que ademas de los
aspectos involucrados dentro de la Entrevista, el entrevista-
dor debe considerar que nunca encontrard a dos individuos
iguales, pero si puede conocer algunas caracteristicas 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

propias con rasgos caracteristicos para cada individuo.

Por cosiguiente, las personas que se presenten ante un entre-
vistador a fin de ser evaluadas, van a poseer diferentes ca-
racteristicas, lo cual de ninguna manera quiere decir que no
se puedan encontrar rasgos comunes en varias de ellas, por lo
que, partiendo de esto, se proponen las siguientes cuatro

clasificaciones de Acevedo, I. (1988) como marco de referen-

cia.

3.6.1 CLASIFICACION D LOS ENTREVISTADOS

3.6.1.A Individuo Timido

-Introvertido -Timido -Sumiso -Sentimental -Sugestionable

-Mediocre -Nostalgico -Depresivo -Desconfiado -Sofiador.
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#1 individuo Timido encara la entrevista con miedo, embarazo
y esperanza. Como no sabe qué se espera de €], 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 conversacién y dificilmente sonrie.

La manera mas adecuada de tratar al individuo Timido es brin-
dandole apoyo. lLa 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-
prension. Una vez que se logre conquistar su confianza, éste

se mostrara mas dispuesto a comunicarse con el entrevistador.

3.6.1.B.1ndividuo Agresivo

-Sarcastico -Irbénico -Cinico -Extrovertido -Autoritario
-Impulsivo -Inestable -Agresivo -Irascible -Politico

-Farsante -Auto-Suficiente.
La persona Agresiva posee una personalidad antagénica a la
del individuo Timido, por lo tanto, la técnica para manejarlo

es contraria a la anterior.

Kl entrevistador no necesitara de grandes muestras de afecto
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ni apoyo por parte del entrevistador, ya que lo que pretende
es demostrar que es muy independiente y capaz de llevar a fe-
liz término cualquier situacién 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 mas apa-

rente que real.

2) Al haber satisfecho estas necesidades, el entre-
vistado se sentira mas relajado y permitira la

entrada del entrevistador para dirigir la en-

trevista.

En la mayorfia de los casos, la actitud agresiva es aparente,
y no suele durar mas de 10 minutos durante los cuales la en-
Lrevista no tiene una estructura creada, lo que permitira al
entrevislLador tomar las riendas del proceso y conducirla a

la meta esperada.

3.6.1.C. Individuo Manipulador

-Egocéntrico, -Excéntrico -Vengativo -Impaciente -Halaga-

dor -Chantajista -Audaz.
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En el caso de las personas Manipuladoras, se requiere una ma-
yor astucia por parte del entrevistador, ya este tipo de indi-
viduos saben que todos los seres humanos somos vanidosos y

siempre tratarad de manejar la adulaciobn.

Para cumplir satisfactoriamente con su papel, el entrevista-
dor necesita saber diferenciar cuéndo el entrevistado esta
tratando de manipularlo y cuanduo es realmente sincero y ama-
ble. Es importante, por lo tanto, recordar que el individuo
Manipulador es aquel que insiste constantemente en la adula-
ci6tn, mientras que la persona amable unicamente hace algan

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 adulacifén y no
apartarse de las metas trazadas de su plan de entrevista. Se
debera tener especial cuidado en observar si se estan cubrien-
do los objetivos del encuentro, si no es asi se estara dejan-

do engafiar por un individuo muy habil.

El buen entrevistador esta obligado a aprender a "sentir al
entrevistado desde los primeros minutos, con el objeto de de-
cidir qué técnica sera la mas adecuada para llevar la entre-

vista con éxito.
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3.6.1.D.Individuo Embustero

-Maniatico -Simulador -Mentiroso -Manipulador -Perezoso.

La técnica mAs adecuada para manejar al individuo Ehhustefo

es la de la confrontacién, gracias a ella, el entrevistador
podra verificar si la informacién que se le estad proporcionan-
do es exacta o no. Esta técnica debera aplicarse en en instan-
te preciso en el que el entrevistador sospeche el engafio, por
ejemplo, cuando la informacidon le parezca exagerada, incon-
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
sentira confiada para continuar falseando sus respuestas has-
ta el extremo de quedar en evidencia en glgo absurdo o que le
sea imposible respaldar, lo cual el entrevistador debe evitar
para no caer en una serie de disculpas que podrian llevar a
mas mentiras. Es por esto que es conveniente pedir aclaracio-
nes francas desde el principio sobre puntos dudosos, que ser-
viré para poner en estado de alerta al embustero, y le d4 la
oportunidad de decidir si continGa son su juego o se vuelca a

un plano mas apegado a la realidad.

Esta actitud de engafio es muy comin en candidatos para pues-
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Los de ventas o de relaciones pablicas; con frecuencia detras
de esa actitud hay escondidos sentimientos de inferioridad,
por lo que el entrevistador debe de ser cauteloso al hacer

sus julcios con este Lipo de personas.

Asi pues, lo que resta decir respecto a la Entrevista de Se-
leccibn es que el entrevistador debe estar siempre muy atento
a las caracteristicas de los entrevistados y tratar de profun-
dizar en todos los aspectos para poder emitir una conclusién

lo mas abjetiva y acertada.

Ahora bien, retomando el Procedimiento de Seleccién, 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 examenes aplicados, los .que se cotejaban con los Requi-
sitos del puesto a cubrir, por lo que la Conclusién se emitia

de acuerdo a la siguiente clasificacidon:

Muy Buen Candidato: Se consideraba al candidato cu-
yos resultados en la evaluacibn
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-
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yos resultados en la evalua-
cién mostraban que tenian un po-
Ltencial para desarrollar habili-
dades aceptables y cubria los
conocimientos necesarios de

acuerdo al Perfil del Puesto.

Aceptable: Era cuando los resultados obte-
nidos arrojaban datos de que el
candidato presentaba baja habi-
lidad en su desempefio, pero era
susceptible de mejorar a través
de Capacitacibébn u orientacién

al puesto.

No Aceptable: Se consideraba al aspirante cu-
yos resultados en la evaluacién
demostraban que no reunia los
requisitos minimos que exigia

el Perfil del Puesto.

Una vez elaborada la Conclusibétn por parte de la Seccibén dé Se-
leccibn de Personal, se enviaba el documento al area solici-

tante para que fueran entrevistados los candidatos.

Ahera bien, cuando el area solicitante lo aceptaba, inmediata-

mente se le comunicaba al nuevo trabajador que presentara



los documentos

del siguiente cuadro:

DOCUMENTOS PERSONALES SOL1CITADOS

a9

DIRECTIVOS | OPERATIVOS RAUX.DE BO_ [CONTROLA_
CONFIANZA LETERO RA _EST
'DOCUMENTOS
# ACTA DE NACI_

MIENTO X X X X
REGISTRO FE_
DERAL DE CAU_

| SANTES X X X X
CONSTANCIA DE

___ ESTUDIOS X X X X
CARTILLA DEL
S.M.N.LIBERA_

DA (HOMBRES) X X X X
AFILIACION AL
I.M.S.S. X X X X
3 FOTOGRAFIAS
TAMANO INFAN_
TIL X X X X
COMPROBANTE
DE DOMICILIO X X X X
EVALUACION DR
CONOCIMIENTOS Y

| PSICOLOGICA X X X

| EXAMEN MEDICO X X
EXAMEN DE NO
GRAVIDEZ X

Tabla 11l.- Muestra de los documentos que integran el ekbe—
diente de los empleados de nuevo ingreso.

#Los documentos se solicitaban en original y copia, los origi-

nales solo se solicitaban para ser cotejados y eran devueltos

inmediatamente al interesado.

copias.

integrandose al expediente las




90
Respecto a los candidatos que eran rechazados en esta Gltima
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 area solicitante era aceptado, se daba inicio al Procedi-
miento de Seleccién y Contratacién desde la consulta de las

diversas Fuentes de Reclutamiento.

3.7.CONTRATACION DE PERSONAL

Se denominaba asi al momento en el que se formalizaba el in-

greso del nuevo empleado y se iniciaba con la integracién del
expediente personal del empleado y con la firma de la documen-

taci6tn que lo identificara como integrante de la empresa.

MOVIMIENTO DE PERSONAL O NOMBRAMIENTO

El formato Movimiento de Personal (4) contenia datos persona-
les del empleado y del Control de Plazas como; Nombre, R.F.C.,
Fecha de Ingreso, Area de Adscripcibén, Puesto, Duracién del
Nombramiento y la autorizacién de la contratacién por parte
de la Subdireccion de Programas y Presupuestos, Director del
Area de Adscripcidn y de la Direccién de Administracién. Este

documento era también firmado ae conformidad por el nuevo em-
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pleado.

SEGURO DE VIDA DE ASEGURADORA HIDALGO

En los formatos 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 Pablicos.

Con este seguro se amparaba al Director General; Directores
de Area y Subdirectores; cabe sefialar que la "prima" del se-

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

alta la del Director CGeneral. (formato 5)

b) Seguro de Vida para Mandos Medios.

Este formato (6) del Seguro de Vida, s6lo 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 péliza era igual para ambos puestos,

pero menor a la de los Servidores Pablicos.

c) Sequro de Vida de Grupo.
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Este documento (7) 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 DE INGRESO ANTE EL I.M.S.S.

El. formato (8) se requisitaba con los datos personales del
empleado, de la empresa, del puesto y sueldo, en este docu-
mento el empleado designaba a sus beneficiarios, para gque asi

pudieran disfrutar del servicio médico de dicha institucién.

AFILTIACION SINDICAL

Este documento (9) solamente se le proporcionaba al personal
que ocupara los puestos de Auxiliar de Boletero, Controlado-
ras de Estacionamientos, 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 ASISTENCIA

S6lv se le proporcionaba al personal operativo confianza y al
sindicalizado; en la Tarjeta de Asistencia (10 y 11) se ano-
taba el Nombre del empleado, Numero de Expediente Personal,

Area de Adscripcion, Numero de Quincena, mes y afio que abar-

caba.
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Asi mismo, se les informaba a las sanciones que por retardos
y fallas no justificadas se hacian acreedores asi como también
de los incentivos que podian obtener con su puntualidad. Era

requisito indispensable que firmara la tarjeta.

CREDENCIAL

La Seccidn de Seleccién también se encargaba de proporcionar
este documento a todos los empleados. Debia contener una foto-
grafia tamafio infantil, nombre del empleado, Area de adscrip-
ciébn, la firma del Director de Administracién y la del propio

traba jador.

Con la integracién del expediente personal del nuevo empleado
se daba por concluido el Procedimiento de Seleccién y Contra-
tacién de Personal. No sin antes notificarle a la Seccidén de
Néminas la fecha de ingreso del trabajador, adscripcién,

puesto, nivel salarial y R.F.C.. Asi mismp, estos datos eran

anoLados en la Plantilla de Personal.
Respecto al nuevo empleado de la empresa, se le impartia una
breve platica de Bienvenida, la cual se consideraba como

Induccién de Personal.

3.8 INDUCCION DE PERSONAL

Se denominaba asi al proceso por el cual se trataba de faci-
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litar la integraci6n del nuevo empleado a la empresa, con la
finalidad de apoyarlo para que se desarrollara en un ambiente
agradable y propicic y asf pudiera cumplir con sus funciones

encomendadas.

Este proceso contempla dos fases: Induccién a la Empresa e
Induccién al Puesto. Sin embargo, la Seccibén de Seleccibn y
Contratacién so6lo les proporcionaba intformacion sobre sus
Derechos y Obligaciones, Prestaciones, Duraci6n del Nombra-
miento, Salario, Hora de Entrada y Salida de labores, asi co-
mo también se les hablaba sobre las areas que integraban la
institucién, sus actividades prioritarias y en particular so-
bre las funciones de su area de adscripcidén y del puesto para

el cual fue contratado.

Ademas de lo anterior, se hacia un breve recorrido por las
instalaciones, para mostrarle al nuevo empleado db6nde estaban
ubicadas fisicamente las diversas areas administrativas, los
servicios y salidas de emergencia.

En cuanto a la Induccién al Puesto, era el area de adscripcibén
la encargada,a través de su jefe inmediato, de infornarle:cué—
les serian sus actividades, sus responsabilidades, su lugar

fisico y ademas, le proporcionaba su material de trabajo.

Especificamente, en el area 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 tenia
que desarrollar, asf como la manera en que debia de elaborar

sus reportes diarios de trabajo.

Mientras que para las Controladoras de Estacionamiento en Via
Pablica, la orientacibén que recibian era primero a través de
una platica con su jefe inmediato, para luego acudir a un sec-

tor por cuatro dias para conocer cémo debian desempefiarse.

Ahora bien, la Seccibén de Seleccidédn y Contratacién de Perso-
nal wvolvia a tener contacto con los empleados de reciente
1ngreso a los 30 dias (duracién del peridédo inicial de con-
tracioén); 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 apreciacién se decidia si
continuaba trabajando para la empresa o se daba por terminada

la relacidén laboral.

Si se concluia que el desempefio del trabajador era satisfac-
torio, se le daba a firmar nuevamente el formato de Movimien-
to de Personal por el tiempo que determinara el Area de ads-
cripecion (1,2,3 meses « _iempo indefinido). Ante esta situa-
cion, al empleado se le consideraba para incluirlo en los
Cursos de Capacitacidon y Desarrollo, de acderdo a sus necesi-

dades de actualizacibén.
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Pero si se daba por terminada la relaciétn laboral, esto se
hacia de su conocimiento al empleado, y se notificaba al
mismo tiempo a la Seccion de Néminas de esta situacién, para
que realizara las afectaciones pertinentes e¢ iniciara la ela-

boracion del finiquito.

Asi tenemos que otras de las actividades encomendadas a la
Seccién de Seleccidon y Contratacién 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 separacibn. Con esta actividad se ini-
ciba el procedimiento de reclutar, evaluar, seleccionar y

contratar a nuevos empleados.

3.9 ENTREVISTA DE SALIDA

Se aplicaba, como ya se dijo anteriormente, a todo aquel em-
pleado que presentaba su renuncia, a fin de que expresara es-

pontanea y libremente las causas que determinaban su egreso.

ILa Entrevista de Salida contenia preguntas que ofrecian datos
sobre la vida del individuo dentro de la institucién, con el
objeto de conocer su desenvolvimiento, desde su ingreso hasta
la fecha de la renuncia. Se le cuestionaba acerca de la ima-
gen que tenia de la empresa, sobre las relaciones interperso-

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

trabajo en general (Arias, C. 1975).
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Los resultados de la aplicacib6n de esta Entrevista seran 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 CAPACITACION Y PRESTACIONES AL
PERSONAL

Principalmente, la Seccién de Seleccibédn apoyaba al area de
Capacitacib6n en el analisis de los datos obtenidos de la en-
cuesta aplicada al personal, para detectar las Necesidades de
Capacitacién. Asi como también se le informaba de las ligeras
deficiencias que se habian observado en el personal de nuevo

ingreso.

Toda vez que se obtenia la informaci6n de las Necesidades de

Capacitacibn, se apoyaba a la Secciétn en la Elaboracién, Pla-

neacibén y Difusion del Programa Anual de Capacitacién.

Elaboracion: Cuando eran detectadas todas las necesi-

dades de capacitaci6n del personal, éétas
eran analizadas para identificar los posi-
bles cursos que coadyuvaran a la solucién
de dichas necesidades.En este paso, tam-
bién se verificaba qué instituciones se

podrian contactar para su apoyo en la im-



Planeacibén:

Aplicacibon:
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particiétn 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 pablicas y al Departamen-
to del Distrito Federal para solicitar
los cursos o,en Gltima instancia, los in-
teresados eran enviados a otras dependen-
cias que impartieran los cursos de inte-

rés.

Dentro del Programa de Capacitacién, se
consideraba a todo el personal Directivo
y personal operativo confianza y sindica-
lizado;Calendarizacién de los Cursos, Du-
racién, Horario y si el curso seria
impartido en las instalaciones de la em-
presa o se enviarian a los participantes

a otras dependencias.

Cuando el Programa Anual de Capacitacién
y Desarrollo era autorizado por la Direc-
cién de Administracibén, éste se presenta-
ba ante la Secretaria del Trabajo y Previ-
sién Social, para dar asi cumplimiento a
esta obligacién y, por lo tanto, procedia

a ser aplicado.
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El apoyo que se le brindaba a la Seccién
de Capacitacién era el de a) contactar
con el instructor encargado de impartir
el curso,confirmiandole fecha,duracién,
namero de participantes,nivel estructu-

ral y ubicaciétn de la empresa.

Notificaba a los jefes inmediatos de los
empleados que éstos asistirfan al curso,
y se les informaba el nombre del curso,

objetivo general, fecha de inicio, dura-

ciébn y horario.

Preparaba el material didactico, formando
los Manuales, dependiendo del numero de

participantes.

Proporcionaba los formatos de evaluacion
del curso por parte de los participantes

y coordinadoresi también los de evaluacibén

por parte del instructor para con los em-

pleados y los coordinadores.

Difusion: Se le informaba a todo el personal de los
cursos programados mes a mes, con la fi-

nalidad de contar con su asistencia.
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3.10.2 PRESTACIONES AL PERSONAL

"Son aquellos elementos que en forma adicional al salario N6-
minal recibe el trabajador en metAdlico o en especie y que re-

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

nera &1 se hubiera visto realizar" (Arias, G. 1975).

De las prestaciones otorgadas al personal algunas eran apoya-
das o pagadas Lotalmente por la empresa, mismas que a conti-

nuacibén seran descritas.

Vales de Despensa

kEran otorgados a todo el personal, dependiendo de su nivel
estructural, siendo el mas alto para los directivos y menores
para los operativos confianza y sindicalizados. Estos vales

podian ser canjeados por mercancia en tiendas comerciales.

Vales de Comedor

Solamente se les proporcionaba a los operativos confianza,
que por sus actividades requerian trabajar en un horario co-
rrido, es decir que debian regresar después del horario nor-

mal de salida (15.30 hrs. )

En esta prestacion, la empresa otorgaba el 0% del valor tolLal
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del servicio de comedor y el 1.V.A. (Iimpuesto al Valor Agrega-

do): mientras que el otro 59% lo cubria el emplecado.

rréstamos Personales

Se le consideraba como una prestacion, ya que el monto del

préstamo no generaba intereses a pagar.

El otorgamiento de los préstamos personales constituia un an-
Licipo a cuenta de salario. Los requisitos que se pedian era
que fueran personal operativo confianza o sindicalizado y que
por lo menos tuvieran mas de 6 meses de antigledad y asi les
correspondia un préstamo de 20 dias de salario diario; 25 dias
a los empleados de 2 a 5 aflos; y para los que tuvieran mas de
5 afios de antiglledad les correspondia solicitar 40 dias de su
salario. El pago de estos préstamos se hacia descontéandolo

del salario en un lapso de 10 a 15 quincenas.

lLas actividades en que se prestaba apoyo en esta prestacion

eran las de entregar a los solicitantes el formato "Préstamo

Personal”, en la orientaciétn y, cuando fuera necesario, rea-
lizar los tramites correspondientes para que recibiera el

trabajador su cheque del préstamo.
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3.11.RESULI'ADOS DE LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN 1989

A lo largo de 1989, se atendieron un total de 362 Presolici-
tudes de Empleo, de las cuales sc aplicaron 287 evaluaciones
psicologicas y de conocimientos a candidatos a ocupar diver-
sos puestos. Se seleccionaron 227 aspirantes que habian cu-
bierto los requisitos establecidos para cada vacante. Sin em-
bargo, s6lo se contrataron 181 personas del total de personas

seleccionadas, distribuyéndose de la siguiente manera:

Controladora de Estac. Via. Pub. 34

Auxiliar de Boletero 62
Auxiliar de Intendencia 8
Personal Técnico y de Apoyo 17
TOTAL 181

Con lo que se puede observar que para los niveles de personal
operativo confianza y sindicalizado el 100% fue evaluado, se-
leccionado y contratado por la Secciétn de Seleccién y Contra-

taci6én de Personal.

Cabe seflalar que también ingresaron 24 empleados para ocupar
puestos Directivos, pero como este personal era designado por
el Director General, sé6lo se realizaron los.trémites corres-
pondientes a su Contratacién e Integracién 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 logr6 entrevistar al total de
personas que dejaban de laborar en la empresa. Ya que se tra-
taba de empleados que habian sido contratados para cubrir in-
capacidades por maternidad 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 administracién.

El total de bajas de personal representd el 26% del Indice de
Rotacién; cifra muy por encima de la considerada como "acepta-

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

El Indice de Rotacidtn detectado en el Area sindicalizada para
el puesto de Controladora de Estacionamientos en Via Pub. fue
de 17.3%; para el puesto de Auxiliar de Boletero, 30.5%; Re-
caudador, 14.5%; Cajero Encargado, 10.8%; mientras que para

el puesto de Auxiliar de Mantenimiento, 15.7%.

Con los datos arriba anotados podemos observar que el pueéto

con mayor Indice de Rotaciébn correspondié al de Auxiliar de

Boletero (30.5%). Relacionando esto con los datos obtenidos
a través de la Entrevista de Salida se detectdé que el 36.5%
renunciaba a su puesto por haber tenido Problemas con el Hora-

rio asignado, pues regularmente se les otorgaba el 2° 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); lo 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 transporte; ademas que el trabajador del 3er. turno
estaba mas expuesto a sufrir incidentes violentos como asal-
tos o trato con personas alcoholizadas que se negaban a pagar
el 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 se
presentaba a trabajar el encargado de cubrir el siguiente tur-
no, por lo que debia permanecer en su puesto hasta el final

de ese turno, representandole esto un desgaste fisico y emo-
cional, ya que después tenia que cubrir el turno para el cual
fue designado oficialmente, con lo cual también se pudo detec-
tar que en el area de estacionamientos en inmuebles existia

un alto indice de ausentismo.

Asi pues, el 30% de los entrevistados mencionaron que deja-
ban de laborar en la empresa por haber encontrado un Mejor Em-
pleo que les ofrecia un horario mas accesible y un ambiente

laboral mas seguro.

También se pudo observar que el 9.5% del puesto de Auxiliar
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de Boletero renunciaba por que se le habia detectado un tal-
tante monetario en su reporte diario de actividades. El tiem-
po promedio que permanecian los empleados en este puesto era

de 1 afio once meses (70.6%).

Respecto al puesto de Controladora de Estac. en Via PGb., el
4.8% reportd haber decidido dejar de prestar sus servicios
en la empresa por haber tenido Problemas con su Supervisora,
pues ésta les exigia una venta minima de tar jetas dentro de
su jornada de trabajo, pero al no contar con el apoyo de las
autoridades correspondientes (Proteccién y Vialidad) los usua-
rios,al no recibir ninguna multa, no se veian obligados a com-
prar el servicio. La duracién promedio en este empleo era de

2 afios once meses (33.3%)

L.os 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 3 afios once meses (5.9%).

Las personas entrevistadas que habian desempefiado funciones
de Manlenimiento (7.8%) reportaron haber encontrado otro
empleo con mejor sueldo y mayores prestaciones; su estancia

promedio en la empresa era de 1 afio once meses (5.8%).

Los datos obtenidos de las entrevistas aplicadas al personal

operativo confianza y del total de bajas mostraréon que el In-
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dice de Rotaciébn en esta area fue de 37.2%; donde el puesto
de Auxiliar Administrativo representd el 77.7%; para puestos

Secretariales 41.6% y del personal Técnico fue de 39.2%.

Los Auxiliares Administrativos entrevistados manifestaron re-
nunciar por haber tenido Problemas Personales (8.6%), mientras
que el 16.4% reportd haber encontrado una mejor oportunidad
laboral. El tiempo promedio de duracidén en el empleo era de

1 afno once meses (43.6%).

En los puestos Secretariales, los motivos por los que dejaban
de laborar en la institucién 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 promedio de 1 afio once meses (66.6%).

Asi pues, también se detectdé que entre los empleados del area
operativa confianza, el personal que ocupaba puestos a nivel

Técnico el 51.7% habia 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! reportd renunciar por haber tenido
Problemas con su Jefe Inmediato, argumentando que en ocasio-
nes eran intransigentes en su trato cotidiano, ya que querian
menospreciarlos en las funciones que tenian encomendadas y no

tenian tacto para seflalarles sus errores.
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El tiempo promedio que permanecian en el puesto como Técnicos

era de 1 afo once meses (63.2%).

Las pocas entrevistas que se lograron hacer al personal di-
rectivo a lo largo del afio, reportaron que dejaban la empresa
por haber encontrado una mejor oportunidad laboral que satis-
tacia sus perspectivas profesionales (42.8%). Y el 5?;2% ma-
nitestd que presentaba su renuncia porque en ésta se habia
realizado un Cambio de Administracién y, por lo tanto, no
pertenecian al nuevo equipo de trabajo encargado del desarro-

llo de las actividades de la institucidn.

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 DE MOVIMIENTQOS DE PERSONAL DURANTE 1989.

PUESTOS M 0o VvV I Mm I E N T O S
ALTAS |BAJAS |INDICE DE
ROTACION
Controladora E='_.Via PGb. 34 18 17.3%
Auxiliar d: 3oletero 62 32 30.5%
Recaudador -——- 18 ° 14.5%
Cajero Encargado -—- 7 10.8%
Mantenimiento 8 8 15.7%
Auxiliares Administrativos 10 7 T7.7%
Secretarias 17 15 41.6%
Técnicos 50 45 39.2%
Directivos 24 19 45.2%
TOTAL 205 169 26%

Tabla 1V.- Concentrado de Movimientos de Personal real izados
durante 1989, mostrando que el puesto de Auxiliar
de Boletero del area sindicalizada tuvo el mas
alto Indice de Rotaci6n, mientras que en el area
operativa confianza tue el de Auxiliar Administra-

tivo.



MODTIVOS DE RENUNCTIA REPORTADOS ENLA ENTREVISTA DE SALIDA

M o T I v 0 s

MEJOR EM | PROBLEMAS PROBLEMAS PROBLEMAS ICAMBIO RE_L?.P«LT.&NTE CAMBIO ADMO. |[DURACION EMPLEQ PORCENTAJE

PLEQ PERSONALES UEFE INM. HORARIOQ SIDENCIA MONETARIO
PUESTO
Controladora Estc.Via Palj. --- 4. 8B% 4.8% -— 3.2% S s 2 afios once meses 33.3%
Auxiliar de Boletero 30% == e 36.5% --- 9. 5% --- ! afio once meses| 70.6%
Recaudador 17.3% -— -— - 3.2% S == 3 afios once rae534 5.9%
Cajeros Encargados -— -—— -— -——- -— = e 3 afios once rnesesl 5.9%
Mantenimiento T.8% - - - --= s = 1 afioc once meses 5.8%
huxiliar Administrativo 16.4% B.6% S e —— e o 1 afic once meses 43.6%
Secretarias 22.4% 3.4% = — S === s 1 afic cnce meses 66.6%
Técnicos 51.7% -—— 6.9% -—— ——— == — 1 afio once meses 63.2%
Directivos 42. 8% -—- —— — = === 57.2% 3 afios once mesesi 57.2%

Tabla W .- Se puede apreciar que el porcentaje mas alto repor-

td dejar de laborar en la empresa. por haber encon-

trado una Mejor Oportunidad Laboral.




4. EVALUACION CRITICA

Al ingresar a la empresa en 1984, las primeras funciones enco-
mendadas fueron las de elaborar los formatos de: Requisicion
de Personal, Presolicitud de Empleo, Solicitud de Empleo y
Movimiento de Personal, documentos que eran de suma importan-
cia para el desarrollo de las actividades de Seleccibén y Con-

tratacion de Personal.

Asi mismo, también se me solicitd que integrara el material

de Evaluacidén a candidatos para ocupar los puestos que mas
frecuentemente se requierian cubrir. Sin embargo, no se auto-
riz6 presupuesto para la adquisici6tn de pruebas originales ni
de un cronometro. Ante esta situacidn, se contactd a respon-
sa51es de Seleccién de otras dependencias para obtener copias
de examenes de Inteligencia y Personalidad, que fueran via-
bles de ser aplicados a los aspirantes, mientras que las prue-
bas de conocimientos como Ortografia, Taquigrafia, Mecanogra-

fia y Archivo fueron elaborados internamente.

Estas limitaciones presupuestales se agudizaron aan mas cuan-
do en Agosto de 1985, el Ejecutivo Federal emitio la Poliiica
de Austeridad, con la que se restringia el gasto corriente de
las dependencias publicas; en primera instancia con la desa-
paricién de algunas empresas paraestatales, fusién de otras y
con la reduccibn de las estructuras organizacionales, cance-

lacibn y congelamiento de placzas vacantes y eliminando el pa-
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go de honorarios y horas extras. Pues en ese tiempo se preten-
dia afrontar la politica econdmica externa, con la finalidad
de obtener una ampliacidén de créditos en los bancos interna-
cionales y asi poderlos aplicar en el desarrollo interno de

pais.

En las empresas publicas, al no poder contratar personal, las
funciones de Seleccidén y Contratacién se limitaron a llevar a
cabo s6lo aquellas que fueran estrictamente necesarias para
la organizacidén, pues estas mismas medidas continuaron apli-

candose hasta 1988.

[.La politica de Austeridad repercuti® en la institucién con la
reducciébn de un 64.8% del total de plazas autorizadas en. 1983.
5in embargo, esto no influybd en el cumplimiento de las metas,
por lo que aun cuando desaparecieron Direcciones de Area,
Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y puestos operati-
vos confianza y sindicalizados, las func;ones fueron absorbi-
das por el personal activo, con lo que se tratdé de optimizar

la utilizacion de los Recursos Humanos.

La reestructuracién de la empresa afect6 a la Seccién de Se-
leccidn con la cancelacin de la plaza de Jefe de Departamen-
to, la cual se encontraba vacante y ademas porque en ese
tiempo las actividades de contratacién de personal no eran

prioritarias, por lo que se integré al departamento de



112
Administracion de Personal., que también tenia a su cargo las
Secciones de Capacitacién y Prestaciones al Personal, Nominas
directivos y personal operativo confianza, Nominas personal

sindicalizado y Finiquitos.

Al incorporarse la Seccib6n al Departamento de Administracién
de Personal y considerarse que sus funciones no eran relevan-
Les, Lambién se le reubicd {isicamente, en un lugar que no
lenia privacia para aplicar las Entrevistas de Empleo y de
Salida, aspecto de suma importancia, ya que no se podia pro-
fundizar en las mismas pues sus comentarios eran escuchados
por los demas empleados que se encontraban localizados a una
distancia no mayor a un metro, ademas de que los candidatos
se distraian con las voces y el ir y venir del personal que

Ltransitaba continuamente.

Otras de las siluaciones problematicas detectadas en ol ini-
ci6 de las tunciones de Seleccion, era la de que algunos di-
recLivos al Lener una vacante de personal operativo confianza,
cllos mismos contrataban al personal v s6lo notificaban a la
Seccidon su ingreso via oficio, donde solicitaban se les con-
siderara en la elaboracidon de la némina para el pago de su
salario. Pero en algunos casos, al cumplir el empleado un mes
de su contratacion, el mismo Director de Area solicitaba a la
Direccion de Administracion que lo reubicara en otra area ya

que su desempefio laboral no habia sido de su total satisfac-
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cion. Motivo por el cual la Seccién de Selecciédn y Contrata-
cién con autorizacion de la propia Direccion de Administra-
cion elabord los Lineamientos de Contratacién, con los que se
establecia que ninguna persona tanto de personal operativo
confianza como sindicalizado, podia ingresar a laborar sin
que haya sido evaluado previamente por la Seccidén y enviado a
reconocimiento médico. Con lo que afortunadamente, en 1989,
¢l personal operative de ambas areas fueron evaluados previa-

mente.

Con lo que se puede observar que a pesar de las limitantes
presupuestales para la adquisicion de material de evaluacioén,
de falta de apoyo en ocasiones del servicio de fotocopiado y
del reconocimiento de la importancia del trabajo de Seleccio-
nar personal, se debia continuar contratando personal, debido
al alto Indice de Rotacion existente en los diversos puestos.

Por lo que se optd por tratar de mejorar y optimizar la dGnica
herramienta disponible mas econbmica ya que sb6lo repercutia

en la utilizacién de tloras-tiombre, y era la Entrevista de Em-
pleo. Para lo cual se localizé una oficina que se podia utili-

zar solo después de la jornada normal de trabajo.

Ik'sta allernativa puede ser retomada como una parte medular del
Procedimiento de Seleccidn ante las limitantes presupuesta-
les, pero siempre y cuando se lleven a cabo todos los pasos
que comprende la Fntrevista y ademas 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 caracteristicas pue-
den influir en la decision del entrevistador y alejarlo de la

objetividad.

Ahora bien, respecto a ia evaluaciébn de los datos obtenidos
a través de la Entrevista de Salida, se desprende que uno de
los motivos por los cuales los empleados dejaban de prestar
‘sus servicios a la empresa era que habian encontrado una me-
jor oportunidad laboral con mayor sueldo y prestaciones, asi
como Lambién el tiempo promedio de permanencia en el trabajo
era de 1 afio once meses, pues con las politicas de reestric-
cidon presupuestal no se podian incrementar los salarios con-
Linuamente, y algunos empleados laboraban un determinado tiem-
PO para cumplir con el requisito de antiglledad que les exi-
gian otras dependencias o la iniciativa privada. Esta situa-
ci6én era muy comGn para los puestos secretariales y técnicos,
pues por ofrecer la instituciétn 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 cumplian por lo menos dos afios de experiencia optaban por

buscar otro empleo.

Ademas, el personal técnico, al no tener expectativas de un
mayor ingreso econ6tmico 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 mencidén de que los incrementos salariales para el
personal operativo confianza dependian de ias decisiones de
modificacion por parte del Sector Central (Departamento del
Distrito Federal). A diferencia del personal sindicalizado,
quien anualmente tenia una revisién contractual, con la que
podian obtener un aumento salarial y de prestaciones, ademas
también se modificaba cuando se autorizaba un incremento a

los Salarios Minimos.

Respécto al personal directivo, en relacién a sus percepcio-
nes, tenian un trato preferencial, pues se les otorgd una
compensacion adicional mensual y se les proporciond un prés-
tamo para la adquisicion de un vehiculo particular. El nivel
salarial entre los Mandos Medios (Jefes de Unidad Departamen-
tal) y el nivel mas préximo en este caso los Coordinadores de
Técnicos Especializados (profesionales) representaba sélo la

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

sonal operativo confianza era muy bajo y adema&s no tenia la

posibilidad de un incremento periédico.

Sin embargo, un dato importante que se detectd del personal
operativo confianza es que el 5.2% declar6 que si volveria a
trabajar para la empresa, siempre y cuando se incrementaran
los salarios, y el 96.6% manifestd que no habia tenido pro-
blemas para desarrollar su trabajo con lo que se sentian sa-

tisfechos.
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COMENTARLOS DE LOS EMPLEADOS

COMENTARIOS EMPLEADO |SINDICALIZADO | CONFIANZA DIRECTIVOS

SI| NO S1| NO SI| NO

Induccién Adecuada 85.7%|14. 3% 87.9%|12.1% 71.4% |2B.6%

Informacién Acerca
de sus Derechos y
Obligaciones 88.9%(11.1% 94.8%| 5.2% 71.4% |28.6%

Orientacion Respecto
a como Realizar su
Trabajo 88.9%|11.1% 94.8%| 5.2% 100% |---

Problemas en la
Real izacion 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%

Prestaria sus Servi-
cios Nuevamente en
la empresa? 33.3%|66.7% 5.2%(94.8% -——— 100%

Tabla V1.- Muestra de los comentarios emitidos por los emplea-
dos en la Entrevista de Salida.

Ahora bien, los resultados arrojados por la Entrevista de Sa-
lida pueden relacionarse con el trabajo desarrollado por Hum-
phrys, P. (1981), quien investigdé la Teoria de la Satisfaccion
en el Trabajo en funcién de la discrepancia que existe entre
lo que la persona desea de su empleo y lo que obtiene del mis-
mo. Sugiere que para que los trabajadores mantengan una "salud
mental positiva" Gtiene gque ajustar sus expéctativas hacia

lo que en realidad les ofrece el empleo. Ya que si los emplea-

dos tienen oportunidades limitadas, y sus expectabivas son ma-
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yores, esta situaciétn puede deteriorar su Auto-Estima y en
general su desempefioc 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 econdmico 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 frustracion.Este tipo de comportamiento es notado
por el publico que asiste a las dependencias gubernamentales
para realizar algan tramite, y su comentario acerca del tra-

bajo "burocratico" la mayor de las veces es despectivo o lo

utilizan como sin6nimo de lentitud que ademas reviste una se-

rie de pasos engorrosos.

Por lo que es de suma importancia que los directivos de las
instituciones publ icas mantengan un continuo dialogo con su
personal para tratar de detectar si estdn satisfechos con el
trabajo que rcalizan y ademas se propiciaria que emitieran
sus ideas con la finalidad de optimizar el servicio con sus
propuestas para agilizar los tramites administrativos. Esriu-
portante sefialar que en ocasiones el trabajo administrativo
es muy repetitivo y puede ocasionar que el empleado considere

gue su Lrabajo no es necesario y en ultima instancia irrele-

vanLe.
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Una forma con la que se podria combatir esta problematica es
la de tomar en cuenta las caracteristicas del Mando Democra-
tico, a través del cual se han reportado resultados positivos
en el desempefio laboral cuyos aspectos importantes son los si-

guientes:

-Otorgarles a los empleados promociones, incrementos
salariales y recomendarlos para ocupar otros puestos
en otras areas de acuerdo a sus conocimientos y expe-

riencia.

-Mantenerlos informados acerca de las diversas situa-

ciones extraordinarias que se presenten en la orga-

nizacién.

-Tratarlos como seres humanos dispuestos a trabajar.

-Interesarse por cada uno de el]os y entender sus pro-

blemas.

-Ser realmente parte del grupo y tener sus mismos in-

tereses.

-Tomar en cuenta sus ideas y, si proceden, ponerlas en

practica.

-Tenerles ciertas consideraciones respecto a sus nece-



sidades individuales.

Ahora bien, haciendo una evaluacién de la practica profesio-
nal desarrollada en la empresa paraestatal, como se dijo ante-
riormente, no se contaba con apoyo presupuestal para la ad-
quisici6én de pruebas originales ni de un espacio fisico con
privacia para desarrollar las funciones de Seleccién y Contra-
taci6ébn de Personal, pero es importante sefialar que no solamen-
Le esta problematica era exclusiva de esta dependencia, sino
que Lambién de todos los responsables de estas actividades en
diversos organismos del Sector PaGblico, ya que a partir de
1987 se realizaron una serie de reuniones para exponer su ex-

periencia laboral, de las que se determiné lo siguiente:

"La atenci6tn a los aspirantes de empleo, dentro de la Adminis-
tracién Pablica, se daba en la mayoria de los casos de manera
informal, ya que no se aplica un modelo legal-administrativo

de Reclutamiento y Selecci6n de Personal que permita unificar

criterios generales. "

Asimismo, se determinaron los factores involucrados en la
mencionada problematica mismos que se agruparon de la si-
guiente manera:

FacLor Recursos Humanos; se detecto qué:

-Faltaba personal capacitado en el area de Selecciobn,



Factor

Factor

120

ya que en algunos casos los examenes eran aplicados
Al

por profesionales ajenos a la psicologia.

-Manejo inadecuado de los resultados de las evaluacio-

nes.

-El proceso de Seleccibtn era visto como un sistema ad-
ministrativo burocratico, que s6lo se hacia para va-
lidar a la persona contratada y no para evaluar al

aspirante a ocupar una plaza vacante.

-Falta de reconocimiento por parte de los directivos
de la labor del psicélogo y del mismo procedimiento

de Seleccidén y Contratacién.

Recursos Materiales y Financieros

-Falta de mobiliario y de un espacio fisico apropiado.

-Limitaciones presupuestales para la adquisicién de

material y Lécnicas de evaluacién.

Técnicas e Instrumentos

-Carencia del Catalogo de Puestos Institucional.

-Falta de aclualizaciéon de examenes de conocimientos y
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psicolégicos.

-Se carecia de criterios necesarios para una buena in-

terpretacidéon de las pruebas psicolbégicas.

Procedimientos

-Inexistencia de un procedimiento Unico de Seleccibn.

-Falta de un sistema de coordinacién para el intercam-

bio de experiencias y de material de evaluacién.

Normas

-Inexistencia de Normas de aplicacién del procedimien-

to de Seleccibn.

Ahora bien, para cada una de las anteriores deficiencias de-

tectadas en cada factor se propusieron las siguientes estra-

tégias de solucidn:

Factor Recursos Humanos

-Solicitar y participar en la elaboracién de los pro-

gramas de Capacitacion, para incluir los cursos acor-

des a las necesidades reales del area de Seleccibn.
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-Elaborar y hacer que se respete el perfil del selec-

cionador.

-Homologar criterios y conceptos respecto al procedi-

miento de Seleccidn y Contratacién de Personal.

Factor Recursos Materiales y Financieros

-Elaborar un proyecto en donde se plasmen los objeti-
vos, funciones y metas que se pretenden alcanzar; asi
como también los respeclivos recursos humanos, mate-
riales y financieros que se requieran para la conse-

cusion del objetivo final.

-Presentar a los directivos correspondientes el pro-
yecto antes mencionado e invitarlos a visitar las
instalaciones y mostrarles las condiciones bajo las

que desarrolla sus actividades.

Técnicas e Instrumentos

-Con base en el Catalogo de Puestos del Gobierno Féde—
ral, elaborar en Catdlogo de Puestos Institucional,
debiendo contener este Gltimo los puestos especificos

y mas comunes a cada dependencia.

-Realizar una investigacién de las pruebas utilizadas
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por cada institucion participaﬁte, para luego elabo-
rar una bateria piloto para cada puesto tipo y asi
estar en posibilidad de conocer la funcionalidad de

la misma.

-Establecer la normalizacién de pruebas psicolébégicas y
de conocimientos de acuerdo a la estructura ocupacio-
nal del Departamento del Distrito Federal y vigilar

su periodicidad y rotaciéon.

-Entablar contacto con grupos internos o externos para
intercambiar material y experiencias con psicélogos o
profesionales de otras disciplinas comunes al estudio

del comportamiento laboral.

Procedimientos

-Elaborar el procedimiento y diagrama de flujo de las
actividades de Seleccién de Personal, para estable-

cerlo y adaptarlo de acuerdo a las necesidades de

cada dependencia.

Normatividad

-klaborar la normatividad correspondiente para el es-
tablecimiento del trocedimiento de Seleccién y Con-

tratacion de Personal y presentarla a la considera-
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cion de las autoridades correspondientes.

Cuando se concluyeron las reuniones (1988), se logré integrar
el Manual de Normatividad de Reclulamiento y Seleccion de
Personal para las dependencias del Departamento del Dislrito
Federal. Sin embargo, no se integrdé el material de evalua-
cién, ya que diversas instituciones cambiaron de administra-
cion y por consiguicente el grupo se desintegrdo. Pero fue una
magnifica oportunidad para exponer conocimientos y experien-

cias tanto positivas como negativas.

Ahora bien, respecto a los beneficios que logré al poner en
practica algunas de las alternativas propuestas a lo largo de
las reuniones fue en primer lugar que se aplicara la evalua-
cibn previa a todo el personal operativo confianza y sindica-
lizaduo que ingres6é a laborar en la empresa. Al informar al
Director de Administracién del nimero de contrataciones que
se requerfian cubrir, se me asigné una oficina que contaba con
una extension telefdénica, ademads de un lugar para que los as-
pirantes pudieran requisitar los formatos de Presolicitud de
Empleo y Solicitud de Empleo; asi como también un aula para

aplicar los exmenes grupales.

Con lo anterior podemos concluir que para que se reconozca el
trabajo del pscicélogo primero hay que obtener resultados po-
s1Ltivos. para con base en ellos poder solicitar apoyo y desa-

rrollar mas eficientemenle las Lareas asignadas.
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H. CONCLUS LONES

Como se pudo observar a lo largo del presente reporte de tra-
bajo., las funciones encomendadas al psicblogo industrial son
maltiples y variadas, pero siempre relacionadas con el factor
Recursos Humanos; dc¢ mi practica profesional puedo concluir
que las principales actividades del egresado de la carrera de

Psicologia son las siguientes:

Evaluacion de Personal

En primera instancia, el psicOlogo es quien evalua al perso-
nal que desea ingresar a una empresa para cubrir una vacante
aeterminada, c¢s €&l quien sclecciona a los candidatos que
posean los conocimientos y habilidades requeridas y, por ul-
timo, también se encarga de aplicar la Entrevista de Salida
con la finalidad de detectar los factores que inducen a los

individuos a tomar la decision de egresar de la institucion.

Plantear Alternativas

Kl psicélogo, ai conocer las 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 Capacilacion. A ftin de mantener un aaecuado equilibrio

entre las necesidades institucionales y las demandas de los

cmpleados. Asi mismo, con el andlisis de los datos obtenidos
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a Lravés de la Entrevista de Salida puede mostrar un indice
del ambiente laboral que prevalece en la organizacién, asi
como las inquietudes de los empleados; pues cuando los resul-
tados obtenidos son representativos (alto indice de rotacion),
éstous pueden influir en el animo de los demas trabajadores
que continden prestando sus servicios a la institucidén, acti-
tudes que se reflejen en una baja productividad o incluso en
la no consecusién de las metas esperadas. Pues como ya se
di jo en su oportunidad, es muy importante que el personal se

encuentre satisfecho con los resultados obtenidos a través de

sus actividades y que ademas le permitan desarrollarse labo-
ral y personalmente. Datos de suma importancia para la retroa-
limentacién de las instituciones, quienes pueden optar por

corregir los factores negativos, ya que el cambio de estas

situaciones le repercutirian un ahorro de tiempo y recursos.

Trabajo Interdisciplinario

Al detectar las necesidades del personal,ly al plantear las
alternativas de solucién, el psicéblogo debe comunicarse con
otros especialistas para que de acuerdo a las posibilidades
institucionale pueda satisfacer las demandas laborales en
cuanto a incrementos salariales, promociones, implantacién de
nuevos procedimientos o la delegacién de tareas y responsa-
bilidades a los empleados a tin de motivarlos y aumentar la
armonia en la organizacibébn y disminuir esi el indice de rota-

cion o un porcenlaje aceptable.
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Es importante que desde la formaci6on académica se le inculque
al estudiante la importancia de conocer otras aproximaciones

te6bricas afines a la psicologia, y pueda asi discriminar cual

es la percepcion de la realidad que éstas tienen, para evitar
choques y enfrentamientos que delerioren el trabajo de la

ciencia psicolégica.

Reconocimiento del Trabajo del Psicbélogo

Como se anolLdé en el apartado de la Evaluacién Critica, aan
existen dependencias gubernamentales que sélo requieren los
servicios del psicblogo para validar la contrataci6tn de un
empleado, sin permitirle proponer a sus condidatos para ocu-
par la vacante, nulificando por lo tanto el Procedimiento de
Seleccibén, ademiAs de impedirle contar con un apoyo presupues-
tal para la adquisici6tn de material de evaluacibn psicolégi-

ca. Ante esta siluacibn no es recomendable cruzarse de brazos

y esperar, sino al contrario luchar para hacer del conocimien-
to de las autoridades correspondientes los resultados obteni-
dos y las deficiencias encontradas y mas que nada proponer
alternativas de solucibtn, pues cuando no hay apoyo al trabajo
del psicologu, éste Liene que trabajar con los inicos recur-
sus que cuenta y una herramienta de evaluacidén mas econdmica
es la Entrevista, con la que puede empezar a mostrar la impor-
tancia de su actividad, pero debe tener en cuenta que se re-

quiere Ltiempo y dedicacion.
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Actualizacidn

Los continuos cambios que se dan en la economia, tecnologia y
en la ciencia, no deben pasar desapercibidos para el psicolo-
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

actualizacidbn de conocimienbtos y experiencias.

El poder exponer nuestra practica profesional da pauta para
mostrar a futuras generaciones que el area 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

psicologia como una ciencia joven y en vias de desarrollo.
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SERVICIOS METRCPOLITANOS S.A.deC.V.
PRESOLLICITUD DE EMPLEO

(PUESTO SoLICITADO T T SUELDO DESEADO
I DATOS PERSONALES

e —— ———

EDAD

SN

TEL

:no. cnm. ) _ anLroun' | SEXC
k‘l‘ltl_i:_ ﬁl_luants EN LA EMPRESA 8 O N
IO ESCOLARIDAD

(rrmamia O secuwoania ()  preparatoria () PROFESIONAL (, comtrcio () OTROS ()

ULTO 6RADO DE ESTUDIOS' luurm:. ARD DE ESTUDIO®

NOMBRE DE LA PROFESION U OFICIO

(ESTUDIA AGTUALMENTC Iaui lapa.

T EXPERENCIA LABORAL e

COMCEPTO EMPLED ACTUAL O UL TR0 EMPLEY AMTERIOH EMPLED ANTERIOR
TIEMPO QUE PRESTO T == E = =
SERVICIOS

FINAL

|

i ' ] INICIAL _ _T
- |

|

FUNCION PRINCIPAL
L -

IV CONOCIMIENTO GENERAL

(PRINCIPALES ACTIVIDADES QUE DOMINA -

[ MAQUINAS DE OFICINA GUE SEPA MANEJAR' e

OTRAS EXPERIENCIAS DE TRABAJO K
. )

(LA PRESENTE PRE-SOLICITUD NO IMPLICA COMPROMISO ALGUN® POR PART! Of SERVIMET HACIA EL S0LI- W
CITANTE EN CASO DE EXISTIR UNA VACANTE ADECUADA & SUS CARACTERISTICAS, SERVIMET SE COMU-
MICARA CON USTED

|
|
|
f
|

|
- - — —_—— - —— —— —_— - 1
\_ FLCHA FiSMA OFL SOt |(.‘|T4\|'1|‘r€4 J
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APENDICE (formato 1)

FOLIO

REQUISICION DE PERSONAL -

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS w@)
(" : AREA SOLICITANTE

DIRECCION SUBDIRECCION
DEPARTAMENTO - - SECCION S
_
( PUESTO A OCUPAR
MOTIVO DE LA VACANTE
REMNUNCIA TERMINACION RESCISION PUESTO DE

DE CONTRATO DE CONTRATO MUEVA CREACIKON ‘

O] ] (] ] l

TITULAR ANTERIOR “*_

DENOMINACION

CARACTERISTICAS Y/O FUNCIONES A DESARROLLAR EM EL PUESTO

\. =
il REQUISITOS QUE DEBE BE.QN.'B__EE...CP'NE’J.Q?TO_._%
T | SEXo MASCULINO  FEMENINO  NO IMPORTA EDAD A0S ESTADO CIVIL
I:] D SOLTERO CASADO NO IMPORTA |
AR | e oo (S S
ESCOLARIDAD PRIMARIA SECUNDAR A CARRERA | PREPARATORIA PROFESIONAL

TECNICA 0 EQUIVALENTE

Ol O O O O |

ESPECIFICAR DISCIPLINA

| experiencia
NECESARIA D AHOS DESEABLE D__Lios NO NECESARIA D

SI ES NECESARIA O DESEABLE EN QUE PUESTO Y/0 AREA. i

e e e et i =S L — .‘
T e
IDIRECCION ADMINISTRATIVA

RECIBIO
DEFTO. SELECCION Y CAP
]
L—'—‘ FIRMA J

DIRECTOR DEL AREA
. SOLICITANTE

— FRMA T FIRMA




S A .de C. V

SOLICITUD DE EMPLEO

SERVICIOS METROPOLITANOS

LPUBSTO SOLICITADO: ] SUELDO DESEADO:

I DATOS PERSONALES

KVMHBRE: )
DOMICILIO:
COLONIA: lconmo POSTAL:
TEL. CASA: L rer. orrcom: TEL. RECADO:
LUGAR DE NACIMIENTO: LeEcis o nacoumsro:
NACTONALIDAD: [ sexo: ¥ F lmw:
estapo civiL: casapo O  sortero O pworctano O union r1me O viwpo O
REG. FED. DE CONTRIBUYENTES No. AFILIACION I.M.S.S.:

\_No. DE CARTILLA: No. DE CEDULA PROF: J/
I1 DATOS FAMILIARES ' [vive [ sivo]__ocuracton )

(W‘IRE DEL PADRE:

NOMBRE DE LA MADRE:

NOMBRE DEL CONYUGE:

SC¥ER0 DE HIJOS:

|NaERE Y EDADES DE LOS HIJOS:

\

111 ESCOLARIDAD

rG‘R)JO

NOMBRE DE LA ESCUELA

FECHAS
DF A

CIUDAD Y
ESTADO

CURSADOS

AROS  |CERTIFICADO
TPLOMA O TI-

FPRIMARIA

SECUNDARIA

[ COMERCIO O
TECNICA

PREPARATORIA

PROFESIONAL

POSGRADO O

NOMBRE DE PROFESION, POSGRADO O ESPECIALIDAD:

ESTUDIA ACTUAIMENTE: QUE:

ESCUELA :

IDIOMA QUE DOMINA: f

kH.M!JIRA DE OFICINA QUE SEPA MANEJAR:




IV

1- NOMBRE, DIRECCION Y TELEFONO DE LA EMPRESA
2- NOMBRE Y PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

EXPERIENCIA UE TRABAJO (empiece por el ultimo o actual)

132

(1=

PRINCIPALES FUNCIONES

MOTIVO SEPA-
RACION

| DURACION

DE A

SUELDO

2=

INICIAL | FINAL

INICIAL | FINAL

PUESTO
& PRINCIPALES FUNCIONES Aon SEPA- "\

DURACION

DE A

SUELDO

PUESTO
/
(1= PRINCIPALES FUNCIONES HRRFYQ SEPA- )
DURACION
DE A
SUELDO

INICIAL FINAL

PUESTO




PRINCIPALES CURSOS DE CAPACITACION 133
 CUALES DONDE DURACION )

V DATOS ECONOMICOS
( NUMERO DE PERSONAS QUE HABITAN SU CASA:

LA VIVIENDA QUE HABITA ES: PROPIA: RENTADA :

TIENE [NGRESOS ADICIONALES: FIJOS: VARIABLES:

POR QUE CONCEPTO:

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN ECONOMICAMENTE DE USTED: _)
VI REFERENCIAS PERSONALES

( NOMBRE OCUPACION DIRECCION TELEFONO )

VI1 DATOS GENERALES

TIENE PARIENTES TRABAJANDO EN ESTA EMPRESA: NOMBRES : )

FUENTE DE CONTACTO O RECOMENDANTE:

HA ESTADO O ESTA AFILIADO A ALGUN SINDICATO: CUAL:

TUVO ALGUN NOMBRAMIENTO DENTRO DEL SINDICATO:

PERTENECE ALGUN PARTIDO U ORGANIZACION POLITICA, RELIGIOSA O CULTURAL

CUAL: FECHA DE INGRESO

QUE ACTIVIDADES DESARROLLA DENTRO DEL PARTIDO U ORGANIZACION:

ACEPTARIA SOMETERSE A UN EXAMEN MEDICO:

ESTARIA DISPUESTO A TRABAJAR EN CUALQUIER TURNO:
EN QUE FECHA PODRIA EMPEZAR A TRABAJAR:

EN CASO DE ACCIDENTE, FAVOR DE AVISAR A:

DIRECCION: TEL:

EL HECHO DE LLENAR ESTA SOLICITUD, NO IMPLICA NINGUN COMPROMISO POR SERVIMET.

\ FECHA FIRMA DEL SOLICITANTE J
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- T — e _I_ -~
| |
: - | FOLIO i
MOVIMIENTO DE PERSCONAL M9
e FECHA .___J
- o  freewm
RFC. |ariuacion Luss. Ne PLAZA {
FECHA DE FLi y :
INORESO TIPO DE MOVIMIENTO i
ORIGEN DEL MOVIMIENTO| A, 71a - CLMEID Dk il
FULESTO
BAJA ES CAMBID DE b | 1
ALSTRIFCION !
i i
PROMOCIC M £ PRORSOGA DE -
CONTARTC i
OTROS s |
A PARTIR DEL REGISTRA TARJETA s Ed no [
CONCEPTO DE t P j
DIRECTION | i
e . ~ —
SUBDIRECCION _, B
DEPARTAMENTO ; '
NOMERE DEL PUESTO ;
TIPO DE CONTRATO
SUELDO MENSUAL
COMPENSACION !

DURACION DEL MOVIMEN ! i
ACEPTACION | Ve g0 ~ANEQRALAD VL EIZEC )
EMFLE ADO SUBDIRECCION DE LIRECT LR DE ; uEY TGN O

RECURSOS WM:NGS,  AREA | A isTRAG
i )
. TR
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Hl Aseguradora Hidalgo S.A. REMITANOS
Institucion naciz 4! 4= segurcs sobre 1= ca ESTE CONSENTIMIENTO

AV. PRESIDENTE MASARIK Ne 171 COL. POLANCO

C. B 11570 LELEG MIGUT L HIDALGO - MEXITO D. F, - T

DIRECT. CARL AMISA - TELS 203-13-11 729-40-1! 4

CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO ; —m@
ORIGINAL (RECISTRD “FRDERAL WiE

¥ DESIGNACION LE BENEFICIARIOS
FAVOR Df LLENAP CLARAMENTL CON LETRA DE MOLDE e 5

EXPRESAMENTE UTGRGO A aseguradora hidalgo s.a

M1 CONSENTIMIENTC PARA LR ASEGURADD EN LA POLIZA [i

SEGURD. EXPEDIOA PLR DICHA COMPAMIA A FAYOR DEL COMTRA-
TANTE ESEECIFICALG ©% ESTE CONSENTIMIENTO

PARA TODGS L0 BFECIDS QUE PUEDA TENER ESTE CONSENTMIENTO = - —
HAGO CONYTAR QUE LAS DECLARACIONES CONTENIDAS EN EL MmO e
LA HE HECHO PERSOMALMENTE SON VERIDICAS ¥ ESTAN COMPLEIAS

Ei CIRTIFICADO CORKE-PONDIENTE NO TENDRA VAL IDEZ
ALGUNA =1 KO ES REMITIDO ESTE ORIGINAL A LA CITADA
ASEGURADGRA HIDAIGD. S A

Feawe L- AZEGURADG

HLELLA O/ fa
*ULGAR MERETHL
TESNGD TESTGO
NORMEBRI N i NOMPRE: -
DIRETT . o Epr e -
ELELUs 0 NG GARE O NO PUEDE VevAR ADENA, LEOMBRIVIE
HUGIIA TG TAL 1 SuARAN & U RUEGD T SF50NA 4 L7 TESTIGD
Lugar v techa en que se fima este cunseatumenic A 13 9

RUE ELEB . R S T, TS ORI (OSSR T I Y CC-0222-0



S e INSTITUTO MEXICANO DEL SEGURO SOCIAL

DEPARTAMENTO DE AFILIACION

FORMA No. 2-A

TRABAJADOR

AVISO DE INSCRIPCION DEL 1.

NUMERO DE REGISTRO PATRONAL 2. NUMERQ DE AFILACION DEL TRABAIADOR

3.- NOMBRE COMPLETO DEL TRABAJADOR

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

4.- NOMBRE DEL PATRON O RAZON SOCIAL

9.- SALARIO BASE DE COTIZACION

CUQTA DIARIA $

SALARIO DIARIO INTEGRADO s,
(En los términcs Art. 32 de lo Ley)

]
5.- UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

e —

CALLE No. COLONIA P
NOTA En los terminos del Articulo 32 de la Ley. el solore base de
cotizocion se integro con los pogos hechos en efectivo por cuota dioria, y
MUNICIPIO ENTIDAD los grotif . percepciones, primos, coms-
iones, p en especie y cuol oo contidad o prestocion
6. OCUPACION ESPECIFICA DEL TRABAJADOR 48 g 1 It o ok s e P, e
W lezo, los 1ig. 3 oy of los de irabojo,

tales como herramientos ropo y ofros similores. b) El ahorro cuondo se
infegre por un deposito de contidad semanorio © mensual iguol del troba

7.- FECHA DE INGRESO AL TRABAJO

jodor y de lo empreso y los conhidodes olorgodas por el patron pora fines
socioles © wndicales, ¢} Los oportnciones ol Imtituto del Fondo Nocional
de la Ywiendo poro los Trobojaderes v los porticipaciones en los utilida-

11.- FECHA Y HORA DE
RECEPCION DE ESTE AVISO EN EL INSTITUTO

DIA MES ANO

des de los empresos d) Lo olimentocion y lo hobitocion cuondo no se
prop al jodor, a1 como los ok e) los

8. FIRMA DEL PATRON O DE SU REPRESENTANTE

o
premios por avistencio. y i Los pogos por empo extraordinaro. solvo
cuando este hpo de servicios este poctodo en forma de tiempo fijo

10.- FIRMA DEL TRABAJADOR

*7 1Y TTYNOS¥Ad dAG VLIV Ad OSIAV

‘S W

*s

LET



TARJETA DE ASISTENCIA PERSONAL OPERATIVO

ACEPT OO 22>

1) QUE ESTA TARJETA ES PROPIEDAD DE "SERVIMET ¥ ES EL DOCUMENTO
EN DONDE REGISTRO PERSONALMENTE Mi ASISTENCIA RESPONDIENDO
DE TODA ALTERACION VARIACION ANADIDO ENMENDADURA O BORAA

LA TARJETA

EN
2: QUE ESTOY ENTERADO DE QUE CUALOUIERA DE ESAS CIRCUNSTANCIAS
CONSTITUYE Elif_“:.l_m DE FALSIFICACION DE DOCUMENTO PREVISTO
N

ESOS ACTOS, ME EXPONGO A LAS SANCIO
I.MES O PENALES. O CUALOUIER OTRA
PREVISTA EN LEYES O REGLAMENTOS

ENEL
3! QUE. EN CASO DE

NES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE ¥ CLAVE

NOMBRE-.

QUINCENA L2

DEL

DEL MES DE

DE 19

MANANA

TARDE

EXTRA

»=-0

ENTRADA | SALIDA

SALIDA

ENTRADA

SALIDA

—_—

-

3

i i

i

L

ERRORAES ¥ FALTAS AL MARCAR ESTA TARJET
DERBE * COMUNI

i
| |
A

INMEDIATAMENTE
Do

 FIRMA DEL INTERESADO

CONFIANZA

138
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TARJETA DE ASISTENCIA PARA PERSONAL DE ESTACIONAMIENTOS EN

IMMUEBLES Y MANTENIMIENTO

No _ S Modelo T-6
Nombre_ = WS S
Q T Y. - det ___ __ al

del mes de de 19

ENTRADA )
SALIDA
ENTRADA |
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA

" SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
ENTRADA |
SALIDA
ENTRADA
SALIDA
_l, SALNA; |
i E le' RA DA_

SALIDA
| ENTRADA
| sALIDA
! enTRADA |
| sauoa |

1116

217

ans

|
419

5120

. BI21

T122

8123

/24




CUESTIONARIO DE

ENTREVISTA DE SALIDA

140

FECHA

7~
NOMBRE

EDAD

EDO. CIVIL

ESCOLARIZAD

SINDICALIZADO

CONFIANZA

DIRECCICN

SUBDIRZCCION

DEPARTAMZNTO

e

F

FEChA I INGRESO

= FECHA DE BAJA:

PUESTSG INICIAL

ANTIGLEZAD EN LA EMPRESA

PUESTS ~INAL

SALARIO INICIAL

FINAL

FUNCIC'ZS DESEMPENADAS INICIALMENTE

FUNCIONEZS DESEMPENADAS FINALMENTE :

Renuncia
voluntaria

iPor Sué motivo?

(&Cuél es la causa del retiro?

terminaciodn
del contrato

-

rescisidn
del contrato
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o
ACTUALMENTE HA ACEPTADO LA OFERTA DE OTRG EMPLEO
sI NO
¢DONDE?

¢QUE VENTAJAS TIENE SOBRE EL EMPLEQ ACTUAL?

.

~

EL PUESTO ADECUADO A SUS CONOCIMIENTCS Y EXPERIENCIA?

SI NO

éPOR QUE?

¢ CUANDO INGRESO A LA EMPRESA, CONSIDERA QUE EL PUESTO QUE OCUPO Fu:Z

ruc

RECIBIO LA ADECUADA INDUCCION A LA EMPRESA

D NO

¢POR QUE?

SE LE INFORMO ACERCA DE SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES
S
EPOR QUE?

NO

£COMO SE SINTIOQ RESPECTO AL AMBIENTE Y CONDICIONES DE TRABAJO?
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—
¢ QUE JPINA DE LAS POLITICAS INTERNAS DE LA INSTITUCION?

¢ SE LE CRIENTO RESPECTO A COMO REALIZAR SU TRABAJO?

S NO

¢ POR QUE?

i SE LE PRESENTARON PROBLEMAS PARA LA REALIZACIQN DE SU TRABAJO?

sI ___ NO
¢ POR QUE?

¢ TUVO DIFICULTADES CON SU JEFE?

SI NO

¢ POR QUE?

¢ 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 MENGIONADAS?




~
¢ COMD ES LA CAPACITACION DE LA EMPRESA?

guena [ | mata [] REGULAR ||

¢ POR QUE?

¢ LE GUSTARIA VOLVER A TRABAJAR EN LA EMPRESA?

st [_] no [_]

¢ POR QUE?

¢ EN EL MISMO DEPARTAMENTO?

st[_] no []

¢ POR QUE?

¢ TIENE ALGUNA SUGERENCIA QUE PUDIERA SER DE UTILIDAD PARA QUE EL --
PERSONAL SE SIENTA INTERESADO 0 IDENTIFICADO CON LA EMPRESA?

COMENTARIOS DEL ENTREVISTADOR.

FIRMA DEL ENTREVISTADO NOMBRE Y FIRMA DEL
1 ENTREVISTADOR.




DIRECCION

SERVICIOS METROPOLITANOS s.a.dec.v.

CONTROL DE PLAZAS

SUBDIRECCION

FECHA

DMTM!SIANO

NOMBRE DEL PUESTO

SUELDO FECHA No.
NIVEL TN HAXING NOMBRE

INGRESO| CRED.

CARACTERISTICAS DE LA PLAZA TITULAR = DE LA PLAZA

SUELDO
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