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RESUMEN DEL TRABAJO

El presente es un reporte de trabajo que tiene como objetivo
el describir la funcibn del psicdlogo industrial en el &rea
de recursos humanos tomando como base la experiencia laboral
adquirida en el campo durante siete afios en cuatro organiza-
ciones diferentes que son: Instituto Mexicano de Comercio -
Exterior, institucién plblica encargada de la promocidn y --
asesoria en materia de comercio exterior; Sanborn Hermanos -
S.A., empresa comercial y de servicios; Asociados A. de Inge
nierfa Eléctrica y Servicios S.A., empresa dedicada a las -
instalaciones eléctricas industriales, y Envases Universales
S.A., empresa dedicada a la fabricacidén de envases de plasti
co y de hoja de lata. Mostrando los instrumentos, formatos
y manuales disefiados durante este tiempo.

El trabajo est& integrado por tres capitulos a través de los
cuales se define a la Psicologia industrial, organizacional
o del trabajo, asi como la funcidn que el psicélogo desempefa
en el Smbito laboral. Asimismo, se describen algunos traba--
jos realizados por egresados de Iztacala, lo que demuestra --
que el egresado de la E.N.E.P.I. aplicando los conocimientos
y habilidades adquiridos durante su formacibn tiene dentro de
las organizaciones un campo extenso para desarrollarse.
Ademds, se realizan algunos comentarios y sugerencias para -
mejorar aquellos aspectos que afectan para que el psicdlogo
incursione en el ambiente laboral.



INTRODUCCION

La Psicologia es una.ciencia cuyo objeto de estudio es la con
ducta humana, constituyéndose asf, como un campo de investiga
cidn cientifica que como tal estd encaminada a la recopila- -
¢idn de datos para desarrollar conceptos explicativos de la -
conducta, basados en conclusiones netamente cientificas - -

(Blum y Naylor, 1977 y Dunnette y Kirchner, 1972).

Bas8ndose en lo anterior, si consideramos que la Psicologia -
estudia la conducta humana y &sta estd presente en el medio -
ambiente laboral, encontramos la razdn por la cual dentro de
la Psicologia una de las &reas de aplicacibn es la industria,
surgiendo una de las &dreas mds jovenes: la denominada Psico-

logia industrial, organizacional o del trabajo.

Autores como Blum y Naylor (1977) y Howell (1979) plantean -
la dificultad que existe para precisar los inicios de la Psi
cologfia industrial, sin embargo sefialan que la primera guerra

mundial did origen al movimiento de aplicacidn de pruebas, lo



que: cambia la orientacifn hacia la aplicacién del método de
las diferencias individuales (mediante pruebas psicoldgicas)
a los-problemas de personal (principalmente seleccifn y colg

cacién).

En tanto la segunda guerra mundial estimuld mds afin su creci
miento, ya gque el entrenamiento obtuvo el interés central -

junto con la seleccidn y colocacidn. Asimismo, los psicdlo-
gos experimentales incursionan en el &rea al participar en -
el disefio de sistemas de armamento, actividad que da pie al

estudio de ambientes y equipos industriales de acuerdo a las
capacidades y limitaciones de las personas que las operan, -

surgiendo la Psicologia de la ingenieria.

Las organizaciones son un campo de accidn para los psicdlogos
y éstos como profesionistas se abocan al estudio del comporta
miento organizacional, mismo que no es mis que el estudio y -
aplicacidén de conocimientos relativos a la manera en que las
personas interactfian dentro de las organizaciones, todo ésto
con el fin de conocer la conducta en situaciones de grupo y
el grado en que &stas afectan al esfuerzo total o de la orga
nizacién. Asi pues, el psicdlogo estd interesado en crear -
circunstancias Bptimas para la utilizacidn de los recursos -

humanos en la industria y en los problemas enormemente comple



jos de la productividad humana y. de 1la ejecuciﬁn déi trabajo

(Dunnette y Kirchner, 1972).

Las ‘actividades a las que éuede abocaréerel péibélogo en las

organizaciones son diversas'y pueden resumirse en:

B3]

Reclutamiento y seleccidn de personal.

El recurso humano dentro de una organizacidn es el més
importante, por lo que al existir una vacante dentro -
de &sta debemos elegir primeramente la fuente de reclu
tamiento adecuada y asi reunir candidatos viables para

ocuparla.

Existen dos, las fuentes internas (ascensos y transfe-
rencias) y las externas (bolsas de trabajo, centros de
ensefianza, asociaciones especializadas, medios publici

tarios, otras empresas, etc.).

En general, mediante el reclutamiento de personal acu-
den gran cantidad de personas a solicitar empleo. Es

obvio que no todas pueden ser contratadas, ya que lo -
gque se pretende es el encontrar a la persona iddnea pa
ra cubrir el puesto vacante, por lo gue se hace necesa

rio el someter a los candidatos a un proceso de selec-



II)

cidén, mediante el cual se van desechando aquellos que

no refinan los requisitos del puesto.

Para llevar a cabo dicho proceso, se han utilizado va-
rios instrumentos, que son b&sicamente los mismos en -
todas las organizaciones (Blum y Naylor, 1977; - -
Fleishman y Bass, 1976; Smith y Wakeley, 1977), dichos

instrumentos son:

1. Solicitud de empleo.

2. Entrevista.

3. Pruebas psicoldgicas.

4. Pruebas de conocimiento.

5. Examen médico.

Adiestramiento y capacitacidn de personal.

Las 8reas de seleccidn y adiestramiento estin entrela-
zadas intrinsecamente, ya que afin cuando el sistema de
seleccifn utilizado sea el adecuado, siempre ser§ nece
sario el someter a los empleados de nuevo ingreso al -
adiestramiento para que éstos alcancen su méximo rendi
miento, dindoles a conocer desde sus métodos y politi-

cas hasta los detalles de ejecucidn (Schultz, 1985).
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Dunnette y Kirchner (1972) opinan que para asegurar la
ejecucidn eficiente en un trabajo se debe de ensefiar y
adiestrar a los empleados en las destrezas O conocimien
tos requeridos por el puesto, determinando las cosas -
que necesitan aprenderse, fijando procedimientos para
la ensefianza y disefiando e impartiendo programas de -

capacitacidn.

Si bien las disposiciones legales acerca de las obliga

ciénes existentes de proporcionar instruccibn bésica y

técnica al personal que se encuentre laborando en ellas
ha contribuido para el desarrollo de esta &rea, también
el trabajo continuo ha permitido convencerlas de que -

esta preparacidn les reditua beneficios que en buena =~

medida se reflejan en la disminucién de sus costos de

operacidn.

Calificacidn de méritos.

Una evaluacidn frecuente, ininterrumpida e imparcial -
respecto al rendimiento de sus empleados es esencial -
no sBlo para el desarrollo de la organizacién, sino --

también para el de ellos mismos.



V)

Es necesario saber quienes son los elementos mids des-
tacados, quienes requieren mis adiestramiento y quie-

nes no estén contribuyendo a la productividad de la -

misma (Schultz, 1985).

Pricticamente 1o que necesita el psicblogo es informa-
cibn acerca del desempefic en el trabajo ya sea que se
ocupe de desarrollar técnicas para la seleccién o el -
entrenamiento de empleados, de mejorar el ambiente labo
ral, de desarrollar procedimientos de promocién o de =
cualquier otra cosa que le permita investigar y afron-
tar el problema que se le presente (Siegel y Lane, -~

1980) .

Motivacibn y satisfaccidn en el trabajo.

Siendo el recurso humano el elemento mds importante den
tro de una organizacién, mucha de la atencidn debe pres

tarse sobre su personal.

La motivacidn de los empleados, la satisfaccidn que les
representa su pertenencia y el grado de participacién -
activa en el trabajo son factores que afectan notoria--
mente a la eficiencia de la misma organizacién - - -

{Schultz, 1985).



v}

La mayoria de los autores indican que para comprender
mejor la salud organizacional se tienen que estudiar =-
tanto los principios b&sicos que gobiernan la motiva--
cibén humana, como los factores gue contribuyen al sen-

timiento de satisfaccidn individual en el trabajo.

Ordinariamente se da por supuesto que la satisfaccidn
resulta directa o indirectamente de la habilidad de la
organizacidn para responder a las necesidades humanas.
Igualmente, la productividad depende principalmente del
grado en que los individuos son “"motivados" por el tra-

bajo (Howell, 1979).

Andlisis del ambiente laboral.

Ademds del trabajo mismo, factores tales como la ilumi
nacién, el ruido, la temperatura, la ventilacidn, etec.
que forman parte del ambiente fisico en que se realiza
el trabajo, contribuyen en buena manera a producir fati
ga, irritabilidad, monotonia, etc. teniendo como resul-
tado consecuencias negativas, tanto para la organiza- -
cidn, como para el empleado, ya que incluso propician -

los accidentes de trabajo.



El estudio de estos factores y su interrelacidn con la
’conducta misma, son importantes pues los efectos que -~
producen son inconvenientes dentro de las organizacio-
nes y tienen por resultado una disminucidn de la produc
cidn y sensaciones subjetivas de tirantez y tensién -

(Siegel y Lane, 1980).

De hecho, el papel del psicBlogo ha tenido gran ingerencia y
aceptacidn dentro de las organizaciones, en especifico para
el egresado de la E.N.E.P.I. &stas resultan una oportunidad
para demostrar que las habilidades y conocimientos que adqui
rié a lo largo de su formacidn pueden aplicarse y redundar -
en un beneficio para la empresa y las personas que en ella -

laboran.

Finalizando, podriamos decir que el plan de estudios de la -
E,N.E.P.I. fue estructurado con el propbsito de disehar for-
mas de entrenamiento en correspondencia con la situacién mis
ma del campo de trabajo en donde el estudiante se desarrolla
ri profesionalmente, teniendoc como marco de referencia el -

plano conductual, por considerarse que dicha postura se fun-
damenta en la investigacidn en ciencia bisica y desarrolla -
un tipo de tecnologfia aplicada a la mayoria de los problemas

de conducta humana y su relacidn con el medio.



Ademds, -este plan de estudios estd disefiado de manera tal que
los conceptos tebricos se transfieran a escenarios natirales
para que durante su formacién y las précticas que a lo largo
de &sta se contemplan lleven al estudiante de un ambiente -
institucional controlado y supervisado a una condicifén termi
nal en donde se ha desvanecido el control, siendo el objeti-
vo terminal de todo este proceso el ensefar al estudiante a
desprofesionalizar su practica (Ribes, Ferndndez, Rueda, -

Talento y Lépez, 1980).

Asi pues, el presente trabajo tiene como objetivo el descri-
bir el papel del psicdlogo industrial en el &rea de recursos
humanos tomando como base la experiencia laboral adquirida -
en el campo durante siete afios. Mostrando, a través del -~ -
reporte de actividades que el egresado de la E.N.E.p.I., -~
aplicando los conocimientos y habilidades adquiridos a lo lar
go de su formacibn, tiene dentro de las organizaciones un cam

po extenso para desarrollarse.

El presente trabajo queda integrado de la siguiente forma:

En el capitulo I se define a la Psicologfa industrial, orga
nizacional o del trabajo describiendo su inicio como rama de

la Psicologia y su evolucidn a lo largo de la historia. AsS
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mismo se define el papel que desempefia el psic8logo en el &m
bito laboral, enumerdndose las actividades que &ste puede de

sempefiar dentro de las organizaciones.

En el capitulo II se describen algunos de los trabajos reali
zados por egresados de Iztacala, mismos que demuestran que el
psicblogo particularmente el egresado de la E.N.E.P.I. ha in-

cursionado exitosamente en el &mbito laboral.

El capitulo III es el destinado al reporte de trabajo, en &1
se describen las actividades realizadas a lo largo de siete -
afios en el &rea de recursos humanos, en cuatro organizaciones
diferentes. Adicionalmente a la descripcifn, se incluyen los
instrumentos, formatos y manuales disefiados en la seccién de

apéndices y anexos.

Finalmente, se realizan las conclusiones y comentarios acerca
del trabajo realizado, incluyendo algunas sugerencias para me
jorar aquellos aspectos que afectan para que el psicblogo pue

da insertarse en el ambiente laboral.



CAPITULO 1

LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL, ORGANIZACIOMAL O DEL TRABAJO Y EL

PAPEL DEL PSICOLOGO DENTRO DE LAS ORGANIZACIONES

La Psicologia es una ciencia natural experimental cuyo obje-
to de estudio es el comportamiento de los organismos indivi-
duales. Como profesidén se dirige principalmente a resolver
problemas en que interviene como dimensidén fundamental el -
comportamiento humanc, ya sea a nivel individual o de peque
fios grupos afin cuando los efectos de su accidn se expanden a
grupos mds numerosos {Ribes, Fernindez, Rueda, Talento y -

Lépez, 1980).

La Psicologfa ha venido afrontando una serie de cambios, que
si bien han sido paulatinos, a la fecha es considerada como

una ciencia es decir, estd basada en principios del método -
cientifico {Ribes, et al, op. cit.), emplea el método experi

mental en condiciones controladas para la recopilacién de da

11



tos, lo que la lleva a desarrollar conceptos explicativos de
la conducta, basados en conclusiones netamente cientificas -

(Blum y Naylor, 1977 y Dunnette y Kirchner, 1972).

Dentro de la investigacifn de la Psicologia una de las ramas
més jbvenes es la denominada Psicologia industrial o del tra
bajo, entendiendo por &sta la aplicacibn o extensién de los

principios y datos psicolbgicos a los problemas relativos a

.los seres humanos y las relaciones funcionales con las opera
ciones de trabaje (Jiménez, 1976; Blum y Naylor, 1977; - -
Schuitz, 1985); en donde, los métodos aplicados se derivan -
de los descubrimientos de las cienci_as de la conducta, con -
la finica finalidad de mejorar el desarrollo de los recursos

humanos y por ende contribuir a la eficacia de las organiza-

ciones (Luthans y Kreitner, 1980).

Al respecto y dado que la industria ha sido definida como el
conjunto de todas las organizaciones dedicadas a crear bie--
nes y servicios, tales como agencias de gobiexno, fébricas,
agencias de publicidad, bancos y empresas privadas - -
{Dunnette y Kirchner, 1972), esta rama de la Psicologfa po-
dria considerarse en términos generales como Psicologia labo
ral, ya que el campo de la conducta del trabajo no se limita

exclusivamente al &mbito industrial (Albarr&n, 1982).

12
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De esta manera, la Psicologia industrial o del trabajo influ
ye en casi todos los aspectos de la vida empresarial, reper-
cutiendo en todo lo referente al mundo del trabajo {Schultz,

1985) .

Blum y Naylor (1977) plantean que es demasiado dificil fijar
una fecha para la fundacidn de cualquier disciplina, sin em-
bargo muy probablemente la Psicologia industrial se inicid -
el 20 de diciembre de 1901 cuando el doctor Walter Scott, --
psicblogo de la Northwester University notificd la aplicacidn
de los principios psicolfgicos en el campo de la publicidad.
Tambi&n mencionan que el primer psicSlogo industrial fue -
Hugo Musterberg quien en 1913 publicd su libro "Psicologia -
de la actividad industrial® y escribe cuidadosamente y a la
defensiva sobre los intentos realizados para establecer un -
campo aplicado a la Psicologia como correspondientes necesa-
rios del campo puro, su libro incluye temas como el aprendiza
je, el ajuste a las condiciones fisicas, la economia de movi-

mientos, la monotonia, la fatiga, la compra y la venta.

Autores como Howell (1979), Siegel (1980) y Schultz (1985) -
afirman que en sus principios la Psicologia industrial se con
centré en los problemas de seleccin y colocacidn de personal

(ésta fue una caracteristica de la labor psicolégica aplicada
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al ejército durante la primera guerra mundial). Posteriofmeg
te fue fundada una corporacidn que tenia como objetivo el de
sarrollar y distribuir pruebas psicoldgicas y proporcionar -
servicios consultivos de diferentes tipos. Alrededor del -
afio 1924 este enfoque habia variado, se ponia mayor atencién
en la relacibn hombre-condiciones de trabajo (como ilumina--
cidn y temperatura) y la eficiencia del trabajador mahifestg
da por la incidencia de la fatiga y la monotonia, asi también
estudios donde se abordaron problemas complejos acerca de las

relaciones humanas, el espiritu de equipo y motivacidn.

Durante la segunda guerra mundial hubo la necesidad de pro--
porcionar un asesoramiento mids avanzado a los militares, cau
sa que did origen a la Psicologia industrial tal como se co-
noce actualmente, se lograron avances metodoldgicos incluso
hubo refinamiento de los procedimientos para la clasificacidn
y valoracidn del desempefio de personal. Ademis, el ritmo ace
lerado de los cambios ocurridos durante la primera y segunda
guerra mundial (b&sicamente tecnolégicos) propiciaron la for
mulacién de una nueva &rea de especializacidn dentro de la -
Psicologfa industrial: 1la de la Psicologia de la ingenieria.
Dicha &rea se dedica al disefio de ambientes y equipos indus-
triales de acuerdo a las capacidades y limitaciones de las -
perscnas que las operan. En el perfiodo de la post-guerra se

aprecié un desarrollo continuo de la Psicologia industrial -
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en los campos antes mencionados. En realidad, la Psicologia
industrial es una disciplina aplicada que en la prdctica uti
liza los principios que sirven de fundamento al conocimiento
del comportamiento humano obtenido de otras ramas del amplio
campo de la Psicologia, por ejemplo la Psicologia clinica, -
la Psicologia experimental, la Psicologia social y la Psico-

iogia educativa.

Asf, el avance tecnolfgico y la creacidn de nuevas industrias
fue determinante en el desarrollo de la Psicologia industrial,
pues a rafz de este fendmeno surgid la necesidad de analizar

el comportamiento humano dentro de las empresas.

En las empresas comenzd a tenerse en consideracibn la eficien
cia del empleado para elevar la produccidn, con lo que se con
templaba al ser humano como una miquina destinada a producir,
sin embarge se observaban algunos grados de deficiencia en la
situacién industrial. Al respecto Taylor (citado en Howell,
1979) pionero en el campo de la Psicologfa industrial, 1lega
a la conclusién que estas deficiencias representaban p&rdi--
das, por lo que era necesario implantar tres principios béasi

cos para mejorar el trabajo en la industria:
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1) Seleccionar los mejores hombres para el trabajo, conside

rando los instrumentos de medicién.

2) Instruccidn en los métodos mis eficientes y los movimien

tos econdmicos gue debian aplicarse al trabajo, y

3). Conceder incentivos en forma de salarios mis altos para

los mejores trabajadores.

De esta manera, la Psicologia industrial estd provista para

hacer observaciones y conducir estudios acerca de los proble
mas y eventos que surgen del comportamiento del hombre en la
industria. Las oportunidades para investigar al hombre y su
forma de conducirse han sidp aprovechadas por los psic6logos.
En los filtimos 40 afios la aplicacibn de los métodos y princi-
pios psicolbgicos y las técnicas de personal relacionadas con
la industria se han esparcido por todas partes en el &mbito =~
laboral. El psic6logo dentro de &ste trata de conocer cbmo -
se manifiesta el comportamiento en situaciones laborales in--
troduciendo el método cientifico como base para derivar las -
decisiones que impliquen y apoyen la conducta humana - -

{Dunnette y Kirchner, 1972).

El psicBlogo a través de los trabajos de laboratorio, ha des
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cuﬁierto como aprenden los hombres y bajo situaciones clini-
éas hélaprendido como sienten los hombres, como reaccionan a
la frustracifn, etc. En el trabajo ha descubierto los princi
pios bésicos gque cimientan una supervisidn adecuada y tiene -
conocimientos sobre la conducta humana que puede aplicarse a
la planificacibn, la manufacturacién o la distribucidn; - -
adem8s trae beneficios econfmicos para el industrial. Tam--
bién puede hacer que las condiciones del empleado le sean més
agradables, ya que ha descubierto muchas cosas sobre las nece
sidades del trabajador en su lucha constante para obtener una
posicibn social, por el reconocimiento de su trabajo y otros
elementos que lo llevan a la satisfaccidn laboral (Maier, -

1973).

Un psicdlogo que se ocupa de la conducta en el ambiente labo
ral estd interesado en la creacién de circunstanclas Gptimas
para la utilizacién de los recursos humanos. Le atafien los
problemas enormemente complejos de la productividad humana,
de la ejecucidn del trabajo, del aprendizaje humano, de la mo
tivacitn humana, de los aspectos de diferentes incentivos y -
circunstancias ambientales en la utilizacidn de las capacida-
des humanas, de la seguridad fisica y de la salud mental, de
la interaccifn entre necesidades y objetivos de la industria
y de los empleados respecto al desarrollo completo y actuali

zacidn de sus habilidades (Dunnette y Kirchner, 1972).
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Fleishman y Bass (1976) mencionan que uno de los problemas -
més dificiles a los que se enfrenta el psicdlogo industrial
es el desarrollo de mé&todos adecuados para medir la eficien-
cia en el trabajo. Dichas medidas son esenciales para muchas
decisiones relativas al personal como son: ascensos, transfe
rencias, evaluacidn de las necesidades de entrenamiento, de-
terminacién de los salarios y para muchas otras finalidades,
como podrian ser la validacién de las pruebas de empleo, -
otros procedimientos de seleccidn o bien para planear el fu

turo de los empleados en una organizacidn.

A medida que la industria aceptd cada dfa mds la contribucién
de los psicélogqs, se consulté con mis frecuencia al psicélo-
go industrial. Inicialmente, el campo se restringid al estu-
dio de la conducta de los empleados, actualmente se ha amplia
do hasta comprender estudios de gerentes y consumidores. Los
primeros psicdlogos industriales se limitaban a estudiar el -
comportamiento dentro del marco laboral limitado, hoy en dia
el campo abarca consultas que dan por resultado el cambio de
las estructuras organizacionales que comprenden dichos ambien
tes (Siegel y Lane, 1980). Razén por la cual, deben de enri-
quecer sus conocimientos para ampliar su visién y dar resulta

dos en la organizacidn (Tiffin y Mc. Cormick, 1981}.
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Las . empresas sin importar el giro gue tengan, si son chicas -
[} graﬁdes, tienen la necesidad de marcar el destino que segui
rén a través del establecimiento y cumplimiento de sus metas
ya sea a corto, mediano o largo plazo. Al respecto, la inter
vencifn del psicélogo en la industria es de gran importancia,
ya gque en base a sus conocimientos logra intervenir en todos
los niveles que conforman una organizacidén. De esta manera,
la mayor preocupacidn de los psicblogos que trabajan en la -
industria es determinar la forma en que las actividades del
personal de la organizacidn contribuyen al logro de sus me-
tas, para lo cual desarrollan criterios o medidas a través -
de las cuales pueden alcanzarse las mismas y evaluarse el -
avance de la organizacifn hacia sus objetivos. Este es uno
de los primeros pasos para contribuir con sus habilidades y
estrategias en la solucidn de problemas, tanto de personal,

como de relaciones humanas (Smith y Wakeley, 1977).

El término de Psicologia industrial o del trabajo, evolucio-

nd a Psicologia organizacional. Al respecto Shein (1982} con
sidera que ésto obedece a gue anteriormente la Psicologia in-
dustrial estaba enfocada en el individuo y actualmente ésta -
se centra en los sistemas y el desarrollo de las organizacio-
nes incluyendo al individuo. Bajo dicho enfoque surgieron --
cambios encaminados a mejorar la vida del trabajador, con -

la tendencia de darle un sentido mis humano al trabajo, menos
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rigido.y jerérquibo;'consideréndolo como parte integral y par

ticipativa dentro de la organizacifn (Schultz, 1985).

Shein (1982) define a la organizaci®n como la coordinacidn -
racional de las actividades de un cierto nmero de personas
que intentan conseguir una finalidad y objetivo comflin y ex-
plicito mediante la divisién de las funciones y el trabajo,
y a través de una jerarquizacién de la autoridad y la respon

sabilidad.

Al respecto, Smith y Wakeley (1977} mencionan que el &xito -
de una organizacifn depende de su estructuracidn planificada,
de cdmo se ocupe de las estructuras que surgen sin planifica
citn y de cdmo defina y trabaje para lograr sus metas. Sien
do estos problemas bdsicos y comfines en todas las organiza--
ciones sin embargo, la necesidad mis evidente de cualquier -
organizacifn es el tener normas y costumbres que determinen

como deben relacionarse los individuos.

Blum y Naylor {1977) plantean dos caracteristicas esenciales

de toda organizacidn:
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La estructura: Represenfaci&n de la forma de la organiza-

R cién a través de un organigrama que estable

“ce jerarquizacién de responsabilidades, y

vﬁéffinélidéd: Referente a las metas de la organizacidn.

Bass (1972) afirma que la Psicologia organizacional es una -
'dévlas muchas disciplinas cientificas que se necesitan para
llevar a cabo un estudic objetivo y completo del mundo del -
trabajo. Tiene mGltiples conexiones con otras disciplinas,
especialmente con la Economia, las ciencias fisicas y diver-
sas ciencias de la conducta, por ejemplo: se puede hacer --
uso en gran escala de las técnicas y conceptos de la Psicolo
gia social en el caso de estudiar la forma en que los trabaja
dores y la administracién conciben el movimiento sindical.
También la Psicologia de la educacidn aporta principios de -
comunicacién, instruccién y modificacién. La Psicologia cli
nica contribuye con conocimientos concernientes a la adapta-

cién y reaccidn ante los cambios en la organizacidn.

Howell (1979) considera que las organizaciones se forman y -
se administran de acuerdo a ciertos supuestos bésicos previos
acerca de las personas. Siendo la Psicologia industrial y or

ganizacional quien examina dichos supuestos a través de una -
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investigacidn cientifica y préctica. Su interés cientifico
abarca desde los procesos del individuo hasta los procesos -
de la organizacién, pasando por los procesos interpersonales.
Sus preocupaciones pricticas incluyen desde las précticas pa
ra contratar y los principios de administracién hasta las -

‘reacciones del consumidor.

Ahora bien, el comportamiento organizacional es el estudio y
la aplicacifn de conocimientos relativos a la manera en que
las personas actfian dentro de las organizaciones. Se trata
de una herramienta humana para beneficio de las personas y -
se aplica de un modo general a la conducta del personal en -
toda clase de organizaciones. Los elementos claves en el --
comportamiento organizacional son las personas, la estructu-
ra, la tecnologia y el ambiente exterior en el que funciona
(Davis, 1983). Al respecto Robbins (1987}, menciona que en
el comportamiento organizacional se investiga la influencia
que los individuos, grupos y estructura ejercen sobre la con
ducta dentro de las organizaciones a fin de aplicar esos conp
cimientos y mejorar la eficiencia de ellos; es deciyr, lo que
la gente hace en las empresas y la manera en que el comporta

miento afecta el desempefio de una empresa.

Shein (1982) sefiala que la Psicologia organizacional est& in
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timamente ligada al reconocimiento de que las organizaciones
son sistemas sociales complejos, por lo cual la conducta de
un individuo dentro de &sta debe analizarse desde el punto -

de vista social.

Asimismo, indica que el campo de la Psicologia organizacional
surge como producto de los estudios realizados sobre motiva--
cién, sistemas de incentivos, politicas de personal y relacio
nes intergrupales; en donde los psicblogos encuentran que pa-
ra un miembro de la organizacidn, &sta existe como un ente -
psicolbgico ante el cual reacciona, ademis de que el indivi-
duo se encuentra en constante interaccifn con varios grupos
con los que mantiene patrones de cooperacidn y competencia.
Por 10 que mientras mds estudiaban los psicblogos el compor
tamiento de las personas en las organizaciones, mayor nfime-
ro de pruebas encontraron de que una organizacibn es un sis
tema social complejo que requiere se estudie como tal para -

comprender el comportamiento individual.

Kolb, Rubin y Mc. Intyre (1977) sefialan que el momento en -
que un individuo se integra a una organizacidn implicitamen-
te hay un contrato psicolégico; el cual, como otros, estd --
vinculado a las expectativas de la organizacidn respecto al

individuo y la contribucidn de &ste para satisfacerlas, asf
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como de las expectativas de &sta para satisfacerlas. Este -
contrato difiere de los legales al determinar una relacibén -
dindmica cambiante que se renegocia permanenéemente y aunque
dichas expectativas {(de ambos) generalmente no son plantea--
das y especificadas de manera formal, si existe una influen-
cia mutua entre las expectativas del individuo y la organiza

cibn, y entre la contribucidén de una y otra parte.

Asimismo, mencionan gue las organizaciones han crecido exi-~
giendo habilidades claramente psicosociales para negociar, -
logrando ﬁejores resultados del debate al solucionar los con
flictos y no s6lo el manejo de conocimientos técnicos y admi
nistrativos. Si por una parte la tecnologia logra automati-
zar mis las tareas, los estudiosos se preguntardn como lograr
que cada persona pueda contribuir con més creatividad, inicia
tiva y responsabilidad, factores que se relacionan con una ne
cesidad de autorealizacién. Es en este momento cuando la -
Psicologia organizacional aparece como respuesta a las exigen
cias de las organizaciones empresariales, planteando a los -
psic6logos inumerables problemas relacionados con la conduc-
ta en uno o numercsos contextos grupales. Ademfs, se pide -
su apoyo para explicar como es que los negocios influyen en
la definicidn y solucidn de problemas y en la toma de decisio
nes, incluyendo los distintos tipos de liderazgo y su motiva-

cidn a diversas conductas. Asi pues, la administracibn de -
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los negocios ha cobrado mis valor en el mundo del trabajo jun
to con el reconocimiento de la repercusidn del ambiente orga-

nizacional en el que se realiza el trabajo.

De este modo, los psic6logos modernos examinan la estructura
o la atmbsfera de diversos tipos de empresa, sus patrones y
estilos de comunicacién, asi como las estructuras sociales =-
de cardcter formal e informal que producen; todo ello lo ha-
cen con el fin de investigar el efecto que tienen estos facto

res en el comportamiento del empleado.

Schultz (1985) menciona que fue tanta la importancia de las -
variables organizacionales que en 1970, la Asociacibén - -
estadounidense de Psicologia cambid su nombre por el de divi-
sibén de Psicologia industrial y organizacional, con el obje~-
to de incorporar las nuevas tendencias. La designacidén de -
Psicologia industrial todavia puede utilizarse a condicién -

de gue se admita que engloba a la Psicologia organizacional.

Como se ha podido observar a lo largo de 1a breve resefia his
térica, tenemos que pueden diferenciarse dos momentos dentro

de la Psicologia en este campo:
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El de la Psicologia industrial, que aborda principalmen
“te los problemas que se han denominado del personal, ta

les como:  reclutamiento, seleccidn, evaluacidn, etc.

El de la Psicologia organizacional, que se encarga de es
tudiar la repercusidn que tienen en los empleados aque-
llos aspectos inherentes a las organizaciones, tales co
mo: su estructura, politica, atmbsfera, patrones y es-

tilos de comunicacidn (Schultz, 1985).

Al respecto Shein (1982) sefiala dos diferencias entre las acti

vidades del psicblogo industrial y el organizacional.

El psicdlogo organizacional maneja los problemas del per
sonal como problemas interrelacionados e iIntimamente li~-

gados al sistema social de la organizacional.

El psicdlogo organizacional empieza a abordar los proble
mas surgidos del reconocimiento de ciertas caracteristi-
cas sistemdticas de las organizaciones como producto del
comportamiento de grupos, subsistemas y afin de toda la =~
organizacifn en respuesta a estimulos, tanto internos, -

como externos.
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Conforme la Psicologia se ha ido desarrollando, el trabajo -
profesional del psicdlogo se ha ido multiplicando, generdndo
se muchas especialidades y &dreas de interés. Para obtener -
un panorama mis amplio con lo que respecta a la Psicologia -
industrial y organizacional, mencionaremos a continuacidn --
las posiciones de diversos autores en relacidén a las funcio-
nes que puede o debe desarrollar un psicblogo en las organi-

zaciones.

Taft (1946) citado en Blum y Naylor (1977} incluye en las fun

ciones del psicélogo industrial las siquientes:

- Andlisis del trabajo.

~ Estudios de movimientos y salarios.
- Seleccidn de nuevos empleados.

- Transferencias, ascensos y despidos.
- Adiestramiento.

- Empleados probleméticos.

- Calificacidn de empleados.

- Higiene industrial.

-~ Moral industrial.

- Investigacidn.



Blum y Naylor (1977) citan el  informe publicado en 1959 por
The Psichologist in Industry, de la divisibén 14, en el cual
sefialan gue siete 8reas principales constituyen el campo de

la Psicologia industrial:

1) La seleccibn y las pruebas.

2) E1 desarrollo de gerentes.

3) El consejo personal.

4) La motivacibn de empleados.

5) La ingenieria humana.

6) La investigacibn de mercadotecnia.

7) La investigacidn de relaciones pfiblicas.

Seglin Mc. Collom (1959) citado en Blum y Naylor {1977) las -
actividades en la industria a ser desarrolladas por los psi-~

cblogos se pueden agrupar en:

- Seleccibn y evaluacifn de empleados y ejecutivos e inves-

tigaciones sobre criterios.

28



-~ Desarrollo de personal: evaluacién del desarrollo, media

cidn de las actitudes, desarrollo de ejecutivos y consejo

personal a los empleados.

- Ingenieria humana: diseflo de equipos y productos.

29

- Estudio de 1la productividad: actividades relativas, tanto

a la fatiga de los trabajadores, como a la iluminacidn y

el ambiente general de trabajo.

- Otras: accidentes y seguridad, y relaciones laborales.

Mc. Kenney y Dunnette (1964) citados en Siegel y Lane (1%80)

sefialan las siguientes:

- Consultas con la gerencia.
- Desarrollo del personal.

- Instruccién.

- 1Interpretacibn de pruebas.
~ Validacién de pruebas.

~- Asesoramiento de personal.
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- Planeacidn de la organizaci8n.
- Desarrollo de criterios.
-~ 1Investigacidn sobre politicas y brécticas del personal.
- Investigacidn y apreciacibn de actitudes.
- Administracién de personal.
- Reclutamiento y empleo.
- Desarrollo y preparacién de pruebas.
- Estudios y anflisis de empleos.
- Administracidn de pruebas.
- Administracién de sueldos y salarios.
- Ingenieria humana.
- Investigacifn de mercado y consumidores.

- Contratos colectivos.

Por otro lado, un estudio realizado en Estados Unidos en 1966
con aproximadamente treinta mil psicdlogos reveld que tenian
grandes diferencias en cuanto a sus campos de inter&s. Blum

y Naylor {1977) nos ofrecen el siguiente cuadro comparativo.
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General, . Ingenierfa y otras 6§
Social y ‘de personalidad 8%
Consejo- personal ) : g : ;1%
Industrial, del personal y mediciones : }é}»
Experimental, fisiologfia y evolutiva g:, 13%
Bduqativa Y escolar ) 13% .
Clinica 378

Del total de psicdlogos, la mayoria eéstaban empleados en cole
gios y universidades (cerca del 35%) en dependencias federa-
les, estatales y locales de todos los tipos excluyendo escue

las (cerca del 25%), en negocios de la industria (aproximada

mente el 11%) y las organizaciones que carecen de licro - -
(cerca del 10%). S6lo un porcentaje del 6% estaban autoem--
pleados.

En tantc Whittaker (1971) sefiala que los psicdlogos que se -
han especializado en el &rea industrial est@n dedicados a --
elaborar pruebas especiales para la seleccidn de personal, a
trabajar con problemas dedicados a la moral, a desarrollar -

programas de entrenamiento para la investigacidn del mercado
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o del consumidor, a disefiar nuevo equipo de trabajo junto -
con los ingenieros, etc. En si, &stos pueden enfrentarse a

cualquier problema en el que participan los factores humanos.

Dunnette y Kirchner (1972) mencionan que el psicélogo dentro

de una institucidn tiene incidencia en las siguientes &reas:

- Capacitacibn, adiestramiento y desarrollo de personal.
-~ Orientacién de personal.

- Ingenieria psicoldgica.

- Motivacidn humana.

~ Psicologia de la organizacidn.

- Comunicaciones industriales y relaciones sindicato patrona

les.

-~ Psicologia del consumidor y encuestas de investigacién.

Schultz (1985) menciona que el psicblogo industrial tiene -

las siguientes funciones:
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Evaluacidn del kendimigntb. -

Adiestramiento y‘desarrbilq.’: i

Liderazgo.

Motivacibn, satisfacciénvyrpartidipécién\éctiva en el tra

bajo.

Condiciones de trabajo.
Seguridad industrial.
Estrés en el trabajo.

Reclutamiento y seleccitén de personal.

Todas las actividades que los autores mencionados anteriormen

te enumeran y clasifican, estin comprendidas en ocho reas -

principales:

Administracidn de personal.
Investigacidn y validacifn de pruebas psicométricas.
Asesoramiento de personal y trabajo directo con &1.

Analisis de la organizacidn.

Capacitacidn de personal.
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6. Reclutamiento y seleccidn de personal.
7. Relaciones obrero-patronales.

8. Seguridad industrial.

En algunas de las cuales, el psicdlogo particularmente el -
egresado de la E.N.E.P.I. ha podido incursionar exitosamente
dentro de las organizaciones, tal como podemos verlo a tra-
vés de la descripcifn de algunos de los trabajos realizados

por egresados de Iztacala que se efectfia a continuacién.
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CAPITULO IIX

EL ANALISIS CONDUCTUAL APLICADO AL AMBITO LABORAL

ALGUNOS EJEMPLOS DESARROLLADOS POR EGRESADOS DE LA E.N.E.P.TI.

Ribes, Fernindez, Rueda, Talento y LSpez (1980) mencionan -
que "El estudio de la Psicologia abarca los conocimientos -
de la ciencia b&sica respecto a la interaccidn del organis-
mo y su medio (su comportamiento) y los aspectos té&cnicos -
aplicativos dirigidos a la solucién de problemas en situacio
nes primordialmente de naturaleza social. La Psicologia com
parte dos metodologias: la de las ciencias biolSgica experi
mental y de las ciencias sociales. La actividad genérica del
psicdlogo como profesional se encuentra en aquellas situacio-

nes sociales en que el factor humano es determinante”.

Asimismo, sefialan que son tres las caracteristicas que cons--

tituyen a la Psicologia de Iztacala como modelo educativo:
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"a)'LConsolidar en su burricqium}lélid‘ i ientificay =

'piofésional del psicélago.

'b) . vincular-el entrenamiento con’la’accin profesional.

c) - Establecer el anélisis»propio_del,curriéulum como el fac
tor que garantiza su constante adecuacién al profesional

requerido.

El curriculum de entrenamiento de los estudiantes de Psicolgp
gia de Iztacala, se estructurd en té&rminos de tres factores
simulténeos: enseflanza tedrica-experimental~aplicada, servi

cio social continuo e investigaciSn aplicada.

Asi, se disefid un sistema que permitid generar un conjunto -
de situaciones y objetivos definitorios de la actividad pro-
fesional del psicdlogo. Para lo cual, se especificaron cua-
tro dimensiones bisicas de anflisis de la actividad profesip
nal: a) los objetivos de la actividad, b) 1las &reas gene-
V rales de actividad, ¢) las condiciones socioeconfmicas en -
que se desenvuelve dicha actividad y d) el nfimero de perso-

nas a las que afecta la actividad.

Los objetivos son: a) la rehabilitacidn, b) el desarrollo,
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c) la deteccidn, d) - :1la investigacién; é)“la planeacidn y

previsidn.

Las &reas problema contemplan-los siguientes- sectores: -
a) ‘salud pfiblica,-b) . produccién y consumo, ¢} .-instruccidn

y d} ecologia y vivienda.

Las condiciones econdmicas en que se desenvuelve la activi-
dad son: a) urbana desarrollada, b) wurbana marginada, -

c} rural desarrollada y d) rural marginada.

Las poblaciones a las que se dirige la accidn profesional -
son: a) individuos, b) grupos urbanos y c) grupos insti

tucionales.

De la misma manera, los autores sehalan que los objetivos -
profesionales deben formularse como conductas terminales de
una situacidén de ensefianza, las cuales deben abarcar dos ag
pectos: a) la especificacidn de las actividades a realizar
¥y b) las situaciones de aprendizaje de dichas actividades.
En cuanto a las actividades, deben ser definidas lo suficien

temente especificas como para permitir esta vinculacidn, pe-
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ro deben mantener un nivel de generalidad funcional que evi -
te la enumeracién prolija de un sinnfimero de situaciones con-

cretas.

En términos generales, el plan de estudios de Iztacala, con-
templa un programa modular que constituye el sistema de cur-
gos tradicionales y el cual consta de tres mbédulos: a) md~-

dulo tebrico, b) mddulo experimental y ¢) m&dulo aplicado.

El mbBdulo tedrico tiene como objetivo general, proporcionar
al estudiante la informacidn requerida como apoyo para los -

mbdulos experimental y aplicado.

El médulo experimental consiste de actividades de laboratorio
que van desde la simple observacibn de conducta animal hasta
situaciones verdaderamente complejas de episodios verbales y
sociales con humanos, secuenciados de manera que permite re-
lacionar la teorfa con el laboratorio proporcionéndole ade--
mis, las herramientas cuantitativas y metodoldgicas requeri-
das para el disefio, representacidn e interpretacidn de situa

ciones experimentales.
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" El mbdulo aplicado tiene como objetivo, extender los princi-
pios Eeéricos, las técnicas y procedimientos de laboratorio
a condiciones naturales de trabajo; implicando con &sto dos
funciones: por un lado garantiza el adiestramiento préactico
de los profesionales y por otro permite evaluar la funciona-
lidad y aprovechamiento de los m&dulos tedrico y experimen--

tal.

Dichos objetivos terminales, surgen del contexto de la reali
dad nacional, que de acuerdo al Plan Naciocnal de Salud 1974,
se desprenden dos §reas primordiales: a) 1la produccidn de
bienes y satisfactores primarios y b} programas de salud -

pliblica, tanto a nivel preventivo, como institucional.

Sobresale el hecho de que en este estudio la planeacién del

psicblogo se enmarca en la formacidn, aprovechamiento y pla
neacidén de recursos humanos, asi como en la prevencién y re
habilitacidn de aspectos deficitarios de la poblacién. De

tal forma que se establece que los objetivos curriculares de
ben proveer dos grandes bloques formativos: uno, que el es-
tudiante ejecute en las condiciones que define la préctica -
profesional cotidiana (m&dulo aplicado)} y otro que dote de -~
las destrezas metodoldgicas suficientes para el disefio y eva

luacidn de nuevas técnicas.
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Estos objetivos van dirigidos especificamente a la resolu- -
cidn de problemas dentro de las &dreas clinica, social, educa
cidn especial y rehabilitacibn, educacidn y desarrollo, y -
afin cuando no se menciona directamente el drea industrial -
organizacional podemos considerar factible abordarla en el
sector produccidn y consumo a través de la educacidn y desa

rrolla.

De esta manera, el curriculum hace hincapié en la ensefianza
de disefios, métodos y técnicas aplicadas que permitan al es
tudiante no tan s8lo dominar una tecnologia aplicada como -
profesional, sino disponer de la metodologia necesaria para
crearla en la nueva situacién a la que se verd expuesto una

vez que haya egresado de la Universidad.

Asi pues, el psicdlogo dentro de una organizacifn estard ex
puesto constantemente a situaciones en las que deberd inter
venir para modificarlas de manera gue este cambio realmente
impligue un desarrollo, campo en el que sin duda puede incux
sionar el psicdlogo egresado de Iztacala afin cuando dentro -~
de su formacién no haya recibido una materia especifica al -

respecto.
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Si bien es cierto que a lo largo de la carrera de Psicologia
de la E.N.E.P.I. no existe una asignatura en la que se estu-
dien los problemas de las organizaciones en las que el psicd
logo tenga igjerencia y las alternativas de solucidn, también
lo es el hecho de que algunos egresados han realizado estu- -
dios en el campo laboral, aplicando los principios y habilida
des adquiridos mediante las demis asignaturas y algunos otros
han realizado investigaciones teSricas en base a una vasta -
revisidn bibliogrdfica, mostréndonos las posibiiidades de desa
rrollo del psicblogo dentro de las organizaciones. Algunos -
de estos casos los citamos a continuacidn; cabe hacer mencién
que para facilitar su revisién, &stos fueron agrupados de -

acuerdo al &rea de aplicacidn del trabajo.

Reclutamiento y seleccibn de personal:

Vvilla {1991) reporta las actividades realizadas durante un -
afic siete meses en el drea de reclutamiento y seleccién, en

una industria quimico farmaceftica.

El proceso de reclutamiento daba inicio cuando se recibia una
requisicidn de personal, y era de dos tipos: el interno, que
se realizaba a través de promociones y el externo a través de

escuelas, universidades, intercambio de cartera, agencias de
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empleo, bolsas de trabajo, periodico e iniciativa propia.

En cuanto que el proceso de seleccidn constaba de ocho pasos
que eran los siguientes: 1) 1llenado de solicitud de empleo,
2) entrevista inicial,vB) aplicacién de pruebas psicométri
cas y técnicas, 4) entrevista profunda, 5} investigacidn -
socioeconBmica, 6) examen mé&dico, 7) solicitud de documen~

tos y 8) contratacidn.

Los resultados indican que de 277 vacantes reportadas inicial
mente al departamento de reclutamiento y seleccidén {se cance-
laron 10 posteriormente), se contrataron a 192 personas, de -
las cuales 2 se dieron de baja y se promocionaron a 25 ~ =
empleados. Se reclutaron a 2520 candidatos, 126 mensuales,

6 diarios. Mientras que el indice de rotacién fue del 1.05%.

La autora concluye que el proceso de reclutamiento y selec-
cibén de personal empleado, cumplid con el propfsito fundamen
tal de proveer de candidatos idbneos a la empresa, cubriendo
las necesidades de la misma. De igual forma, contribuyd al
bajo Indice de rotacién de personal, ya que se proporciond

personal capacitado y apto para desempenar sus funciones.



43

Asimismo, sugiere que el proceso de reclutamiento y seleccién
de toda empresa debe preveer las necesidades y mantener una -
constante interrelacidn con los departamentos que integran el
drea de recursos humanos para lograr una anticipacidn oportu-
na ante las exigencias de recursos humanos por parte de las -

diferentes divisiones que conforman la empresa.

Robles (1991) efectud una revisidn bibliogrdfica del tema de
reclutamiento, seleccidn y contratacién de personal para pro
porcionar una guia prictica que diera respuesta a las dudas
de cémo el psicBlogo particularmente el egresado de Iztacala
puede participar dentro de ambientes laborales a pesar de no
haber tenido en su formacidn académica profesional la materia

de Psicologia industrial.

Asf, define al reclutamiento como la actividad mediante la -
cual se enlistan los candidatos que se consideran con posibi
lidades de ocupar una plaza vacante. Para hacerlo se utili-
zan b8sicamente las siguientes fuentes: escuelas, universida
des, intercambioc de cartera, medios masivos de comunicacidn,

bolsas de trabajo e iniciativa propia.

Para llevar a cabo la tarea de seleccién; describe el método
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tradicionalmente basado en la entrevista y en la aplicacidn -
de pruebas psicométricas. Pero debido a las deficiencias en-
contradas, tales como la subjetividad, la falta de validez -
y la confiabilidad sugiere la utilizacidn de la seleccidn --
por objetivos planteada por Grados (1988) y Jiménez {(1976),
en donde se evalfia la ejecucidn préctica del sujeto observan
do su capacidad y aptitud para llevar a cabo las tareas nece
sarias para cumplir con el objetivo terminal del puesto va--

cante.

Ademfis, incluye un apartado que contempla la parte administra
tiva de la tarea de seleccidn de personal: 1la contratacidn.
Haciendo mencifn de los diferentes formatos que se pueden -
utilizar a juicio de las politicas de la empresa, al mismo
tiempo que sefiala la importancia de la utilizacién de &stos,

contemplando lo dispuesto por la Ley Federal del Trabajo.

Murguia (1991) describe el esquema tebrico del proceso de -
reclutamiento y seleccidn de personal para su aplicacidn en

la industria.

El primer paso preparatorio que hay que dar, es familiarizar



45

se con los detalles de los puestos que se van a cubrir, para
lo cual se deber& de efectuar un estudio sistemitico de las
obligaciones, requerimientos y destrezas de cada puesto - -~
(an&lisis de puestos). Ya que cuando en una organizacién no
existe el andlisis de puestos se dificulta la adecuacién del
hombre con su trabajo, én cambio cuando se realiza éste, la

seleccifn del personal es eficiente.

Inicialmente, es preciso contar con el nfimero suficiente de
candidatos a ocupar el puesto vacante, para lo cual es nece
sario atraerlos a través de los medios de reclutamiento - -
apropiados. Una vez reunidos los candidatos da inicio el -
proceso de seleccibn a través del cual se deberi elegir a la

persona adecuada para ocupar el puesto.

La autora menciona que las etapas m&s usuales de dicho proce
so0 son las siguientes: 1)} hoja de solicitud, 2} entrevis-
tas, 3) pruebas psicométricas y/o pricticas, 4) investiga-

cién socioeconbmica y 5) examen médico.

Asi pues, una vez que se decide la aceptacidn del candidato
da inicio el tr&mite de contratacibn,el cual estard regido

por las politicas de la empresa y por las especificaciones -
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legales.

Finalmente, la autora hace mencidén de las herramientas con -
las que el egresado de la E.N.E.P.I. cuenta para desempefiar-
se como psicblogo industrial (observacidn, metodologia, habi
lidad de investigar, entre otras). Sin embargo, sugiere que
se lleven a cabo medidas correctivas o renovaciones en los -
programas y contenidos académicos, con el fin de que la en -
sefianza impartida sea m#s acorde con la realidad existente -~

en el campo laboral.

Madrid (1992) realiza un andlisis tebrico sobre los elemen-
tos que dan valor a la entrevista como instrumento de la se

leccidn de personal.

La entrevista de seleccibn pretende detectar de manera grue
sa y en el minimo de tiempo posible, los aspectos mds osten
sibles del comportamiento del candidato y su relacién con =
los requerimientos del puesto; su finalidad es el estableci
miento de una via de comunicacidn que corra en ambas direc-
ciones, la empresa busca saber si el candidato refine los re -
quisitos y las categorfas que requiere para un empleado, mien

tras que el solicitante busca la politica de la compafila, sus
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pricticas y tipos de trabajo disponibles.

La entrevista de seleccién consta de varios pasos, los que -
varian no sblo con la organizacién sino tambi&n con el nivel
del puesto que se ha de ocupar. Estos son: 1) entrevista
de preseleccidn o inicial, 2) entrevista de seleccifn o en

trevista formal y 3) entrevista final.

Cada entrevista tiene una manera diferente de ser efectuada
Segﬁn los objetivos que persiga. Las entrevistas de selec-
cidén se clasifican de acuerdo a los métodos que usen para -
la obtencién de informacidn, dicha clasificacidén es: - -
1) entrevista no dirigida, 2) entrevista profunda y - -

3) entrevista estandarizada.

Dentro de la entrevista, se han postulado divisiones llama-
das etapas, éstas son: a) apertura, b) rapport, c} desa

rrollo, d} cima y e) cierre.

Asi, para poder realizar la entrevista, se deben conocer los
siguientes aspectos: la descripcibn del puesto y las funcio

nes que debe realizar la persona que se contratar&.
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Ya con la informacién previa, debe elaborarse una planeacidn
de la entrevista, la cual se realiza a través de tres pasos
esenciales: 1) planeacisn de objetivos, 2) estructuracién

y 3) seleccibn del escenario y duracidn.

El entrevistador para cumplir con eficiengia su labor, debe
ser un profesionista con una preparacidn previa a la entre-
vista para poder obtener el mejor provecho posible a la si-
tuacibn, lo cual indudablemente contrarresta la subjetividad
dando objetividad a su trabajo. Al respecto, la autora su-
giere que el entrevistador tenga las siguientes caracteristi
cas: a) ser imparcial en sus juicios y respetar las ideas
del solicitante, b) tener habilidad para escuchar, - -
c) tener capacidad de retencién, d) saber observar, - -
é) ser flexible, f) tener conocimiento pleno de sf mismo,
g} eliminar fuentes de distraccién, h) adaptarse a diver-
sas ideologfas, lenguajes, educacién, y i) tener habilidad

para lograr que el candidato se abra y se tranquilice.

_Jiménez (1992) describe las actividades del psic6logo como -

entrevistador en el &rea de seleccifn de personal.

Considerando a la entrevista como una herramienta usual en -
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la seleccibn de personal, el psicbSlogo es la persona iddnea -
para actuar como entrevistador, ya que a través de su forma -

cidn se convierte en un especialista en la conducta humana.

Inicialmente el entrevistador debe conocer los puestos que -
existen dentro del organigrama, ya que es el encargado de -~
guiar y encausar la situacién de la entrevista de manera que
se cumplan las politicas de la empresa y se seleccione al me
jor candidato, para lograrlo y convertirse en un entrevista-
dor eficlente debe poseer las siguientes caracteristicas: -
facilidad de palabra, experiencia, aptitudes, condiciones =--
personales bien calificadas, nivel intelectual, independen--
cia de criterios, sociabilidad, control emotivo, rasgos de -
personalidad, comprensibn, espontaneidad, ecuanimidad, flexi
bilidad, capacidad para escuchar y autenticidad. Ademis, de
someterse a: un autoconocimiento, una autoaceptacidén y una

autoconfianza.

Hace mencidn ademds, que en ocasiones resulta Gtil y funcio-
nal el disefiar un manual de apoyo para el entrevistador que
contenga el orden de t6picos a tocar durante la entrevista,

asi como algunas de las posibles preguntas a realizar.
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Finalmente la autora sefiala una serie de errores comunes que
comete el entrevistador durante la entrevista, al mismo tiem
pPC que proporciona las alternativas para evitarlos. Estas -
son.las siguientes: 1) el uso de la entrevista estandariza
da, 2) elaboracidn de una lista de preguntas, 3) utiliza--
cifén de una secuencia l&gica en las preguntas, 4) evitar --
prejuicios y preferencias, 5) evitar las presiones de tiem-
po, 6) procurar un medio ambiente adecuado, 7) evitar las

interrupciones, tanto del entrevistador, como de personas -

ajenas y 8) procurar la cordialidad y amabilidad.

Manejo de contingencias:

Albarr&n (1982) analiza la efectividad del uso del contrato

de contingencias sobre las conductas perturbadoras de 34 tra
bajadores (arrojarse objetos, ingestién de bebidas alcoh8li-
cas y aseo del local) en un taller de reparaciones de migui-

nas barredoras dependientes del D.D.F,

El disefio utilizado fue LB-B-A-B- Seguimiento, utilizando co
mo reforzadores la disponibilidad de tiempo libre para reali
zar actividades (no perturbadoras) tales como: lectura, de-
porte, jugar domind o descansar, y como castigos: el pago de

multas de acuerdo al tipo de falta cometida.
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Se utilizd un registro de ocurrencia en el cual se anotaban -
las conductas perturbadoras cometidas por cada trabajador, --
dicho registro lo realizaban tres miembros del grupo previa--
mente entrenados para asi obtener un 80% minimo de confiabili

dad,

La linea base (LB) tuvo una duracidn de ocho semanas a partir
de la cual se propiciaron dos juntas para que el personal ex-~
pusiera sus puntos de vista acerca de lo que sucedia y presen
taran sus sugerencias de solucidn. En base a lo anterior, se
propuso la elaboracifn de un contrato colectivo de contingen-
cias mismo que una vez discutido fue aceptado y firmado de --

conformidad.

En la fase B entrd en vigencia el contrato de contingencias -
y tuvo una duracidn de treinta y cuatro semanas inicialmente
y cuatro semanas posteriormente. .Asimismo, durante esta fa-
se se registraron de forma anecdética las conductas colatera

les a las establecidas en el contrato.

En la fase A (fase de reversibn}, se dej6 de aplicar el con-
trato, pero se siguid registrando las conductas, esta fase -

tuvo una duracién de dos semanas.
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El seqguimiento tuvo una duracidn de dos semanas, despuds del

cual se dio por terminado el registro mas no el contrato.

Los resultados alcanzados indican que se obtuvo un decremen-
to de las conductas perturbadoras, asi como un incremento en
el aseo inmediatamente despuds del establecimiento del con--
trato de contingencias, aun cuando se encontraron fluctuacio
nes en las conductas blanco, el procedimiento utilizado fue

efectivo y responsable del cambio. Ademis de que se produje
ron comportamientos colaterales positivos, tales como el in-
cremento en la cooperacidn del grupo en el trabajo y en la -

comunicacidn.

El autor concluye que la modificacidén de la conducta basada
en los principios del anfilisis experimental de la conducta -
puede ser utilizada satisfactoriamente en el medio laboral,
aun cuando es necesaria mayor evidencia empirica acerca del
uso del contrato colectivo de contingencias para futuras - -

aplicaciones de éste.

Circulos de calidad:

sénchez y Trejo (1984} trataron de probar que el entrenamien-
to en circulos de calidad genera la participacibn en los - -~

miembros de un equipo de trabajo y estd directamente relacio-
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nado con la solucién de problemas colectivos en situaciones -
productivas. Para lo cual utilizaron tres grupos: un grupo

control formado por siete supervisores y dos grupos experimen
tales, uno formado por siete supervisores y otro por siete je

fes de &rea.

Los pasos que conformaron el procedimiento de circulos de ca
lidad fueron los siguientes: 1) analizar las causas proble
ma, 2) evaluar las causas del problema, 3) analizar las po-

sibles soluciones y 4) evaluar las posibles soluciones.

El disefio del estudio consistié de las siguientes fases:

1) Pre-evaluacién.
Donde a través de cuestionarios se evaluaron las habili-

dades de los sujetos en la solucifn de problemas.

2} Estudio piloto.
Consistid en proprocionar entrenamiento teSrico sobre -

cfrculos de calidad a ambos grupos experimentales.

3} Intervencidn.

Se llevS a cabo a partir del entrenamiento prictico, don
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de los participantes aplicaron las té&cnicas de solucibn -

dé problemas en su Area especifica.
4)  Post-evaluacifn.

5) Segquimiento.
Los autores mencionan que aun cuando no pudieron observar
los efectos del entrenamiento y los indices de productivi
dad debido a diferentes factores externos, los resultados
obtenidos muestran que hubo un incremento en las partici-
paciones de los miembros del grupo a raiz del entrenamien

to tebrico y préctico recibido.

Capacitacifn:

Chfvez (1985) reporta su intervencibn en la elaboracidn de -
instructivos laborales (documentos escritos que especifican
en forma operacional y sistemitica los pasos a seguir) den-
tro de una empresa de la iniciativa Privada (Tel&fonos de -

M&xico) para la capacitacibn de las operadoras.

Su trabajo se dirigié a 10 profesoras de trifico encargadas
de capacitar a las operadoras, utilizando para la elabora--
cidn del plan de trabajo la extrapolacidén de la metodologia
curricular de Iztacala, puesto que no encontrd material -

que indicara la manera de elaborar instructivos. Los pasos



55

que incluyeron su plan de trabajo fueron:

1)

2)

3)

4)

5)

La

se

.Investigacibn de campo.

a) Investigacibn documental.

b) Observacidn de campo.

c) Inves@.igacién con otras &reas.

Estructuracién del instructivo de cada procedimiento.
Evaluacién del instructivo,

Aplicacibn.

Seguimiento.

autora reporta que a través de la metodologia utilizada, -

elaboraron y aprobaron 24 instructivos en el lapso de un

afio y medio. Considera ademis que la elaboracifén de dichos

instructivos facilité el trabajo multidisciplinario permitien

do la comunicacibn y la economfa de tiempo para llegar a los

acuerdos necesarios.

Asimismo, recomienda que los instructivos laborales sean revi

sados frecuentemente, ya que siempre deben estar de acuerdo -



al procedimiento y:'al equipo utilizado.

Arreguin y Zavala (1986) reportan su participacidn en el -~
adrea de capacitacién de una empresa del sector privado dedi

cada a la elaboracifn y la venta de grasas Yy aceites.

A partir de una deteccidn de necesidades de capacitacibn que
constaba de los siguientes pasos: 1) an8lisis de tareas, -
2} an&lisis de problemas, 3} an8lisis del comportamiento,
4) entrevista‘de salida, 5) entrevistas informales, - -
6} aplicacidn de un inventario de habilidades laborales, -

7} cuestionarios y 8) observacibn y autoanilisis.

Encontraron la necesidad de formar paraprofesionales, para -
lo cual seleccionaron a 20 personas gue dominaban su frea de
trabajo y les impartieron un curso de formacifn de instructo
res para gue &stos emplearan los procedimientos del andlisis
conductual aplicado en el proceso de ensefianza-aprendizaje y
asi conjuntamente con los paraprofesionales elaboraron los -
manuales de cursos, organizaron el contenido, determinaron -
las t&cnicas de ensefianza, especificaron los materiales de -
apoyo y disefiaron las formas de evaluacidn de siete cursos -

que fueron: microbiologia, operacién y funcionamiento de -

56




57

sclventeé, mec&ni automotriz, administracitn de almacenes -

Y coﬁtfol de i Aeétricidad, técnica de ventas, -~
ortog:afia:Y;rédacgiﬁ ,lbicual capacitaron al 30% del -~

personal’ de-1 i

Las autoras concluyen que el proceso ensefianza-aprendizaje -
puede facilitarse mediante la aplicacidn de técnicas de modi
ficacitn de conducta tales como: sistematizacidn de la ense
flanza, previsidn de los objetivos de aprendizaje, participa-
cidn activa del capacitado, an8lisis de tareas, discrimina--

cidén, moldeamiento y modelamiento.

Asi como aseguran que la formacién de paraprofesionales den-
tro de la capacitacidn facilita el entrenamiento del perso--
nal, ya que por medio de ellos se logra capacitar a mds per-

sonas en menor tiempo y dentro de su &rea de trabajo.

Musalem y valdéz (1988) elaboraron para el sector salud -
(s.5.A.), programas de capacitacibn cuyo objetivo fue el in
crementar y desarrcllar conocimientos y habilidades de los
trabajadores a fin de que estuvieran en condiciones de reali
zar sus actividades en forma eficiente y para que tuvieran -

mayores oportunidades de progreso y satisfaccidn personal.
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En la elaboracidn de dichos programas incluyeron los siguien-
tes aspectos: a) redaccidn de objetivos, b) anflisis del -
objetivo general, ¢) estructuracidn del contenido, d) selec
cidn de técnicas y materiales did&cticos, e} instrumentacibn

y evaluacidn, f) programacién del evento.

Impartieron 12 cursos en el transcurso de un afio, con una -
duracisn total de 219 horas, un total de 209 participantes,
haciendo un total de 3707 horas hombre. En dichos cursos =
utilizaron técnicas tales como: expositiva, corrillos, pre
guntas y respuestas, dindmica vivencial, simposio, lectura -
comentada y dramatizacibn, taller retroalimentacidn, discu--
sibn de grupos, demostrativa, mesa redonda, dindmica de gru-
po, pelfcula, dinfimica de presentacidn e integracifn, interro

gativa, tormenta de ideas, panel y debate.

Indican que debido a la naturaleza de los datos obtenidos -~
{no controlaron variables) y a que no tuvieron oportunidad -
de incidir en la seleccidn del personal que asistia al curso
no presentan un an&lisis estadistico. Sin embargo, propor--
cionan una serie de alternativas para mejorar la capcita- -

cidén en dicha institucidn.
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Mencionan' ademds que su reporte demuestra que en la capacita
cidn se pueden aplicar los principios del aprendizaje tales -
como: motivacidn, reforzamiento, transferencia de aprendiza-

je, generalizacifn y retroalimentacidn.

Fiﬁalmente sefialan que uno de los principales problemas en -
relacidn a la capacitacién de los trabajadores, es la evalua
" cién de 1a eficiencia de la propia capacitacibn sugiriendo -
la formulacidén de programas de capacitacién a través de un -

andlisis detallado de las tareas del puesto a capacitar.

Pérez (1989) reporta las funciones y trabajos del psicdlogo -
responsable del adiestramiento y la capacitacidn de una em- -
presa comercial; en donde inicialmente elabord y registrd -
los planes y programas ante U.C.E.C.A., elabord la descrip--
cidn de algunos puestos y procedid a llevar a cabo una detec
cion de necesidades de capacitacidén que permitid determinar

en detalle en qué dreas, puestos y tipos de habilidades o co

nocimientos resultaba necesarioc intervenir.

En dicha deteccidn encontrd que se manifestaban en la mayoria
de los casos problemas por falta de conocimientos o aptitudes.

Ante lo cual decidid trabajar sobre tres conceptos: - -
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induccién, adiestramiento.y capacitacidn.

En general, manejd diferentes técnicas de ensefianza tales co
mo: dindmicas de grupo, trabajo en eguipo, précticas en si-~
tuaciones simuladas, conferencias y exposiciones; utilizando

material filmado, manuales y folletos.

Reporta la imparticidn de 1,833 cursos en el transcurso de -
cinco afos seis meses, con una duracidén total de 79,901 horas

hombre, con un total de 12,928 empleados participantes.

La autora concluye que a raié de lo anterior, existid mayor
reconocimiento hacia el centro de capacitacién como departa
mento de apoyo y ayuda para las &dreas operativas y producti
vas, aumentando el nfimero de cursos que se habifan impartido
y promovido, e incrementindose el nfinero de miembros en -

dicho centro.

Finalmente hace mencidn de los beneficios obtenidos a través

de la capacitacidn y é&stos fueron:
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“a)’ -Se favorecif el desempeiio. de los empleados, reduciéndose
los errores, evitando asi las pérdidas por malos manejos

‘de la mercancia.

b) - Se favorecid al empleado, ya que le permitid adaptarse -

al puesto, a sus actividades y a ascender de puesto.

Aguilar y Frias (1989) abordan el tema de la capacitacidn de
personal, con el fin de contribuir a la formacién del psicd-
logo como instructor en capacitacidn y adiestramiento, a tra
vés de una guia que aclara los elementos o funciones del mig

mo en esta irea.

Definen a la capacitacidn como el proceso de enseflanza-apren
dizaje dirigido a jovenes y adultos cuyo objetivo es la pre-
paracidn laboral en campos especificos dentro de la indus- -
tria para responder a los requerimientos del avance tecnolé-

gico y elevar la productividad en todas sus dreas.

El proceso de capacitacidn y adiestramiento estd conformado
por varias fases que son: a) deteccidédn de necesidades, -~
* b} redaccién de objetivos, c) elaboracidn de planes y prg

gramas, d) ejecucidn de planes y programas (técnicas de en
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sefianza 'y materiales de apoyo) y e} evaluacién del proceso.

En este proceso de enseifianza-aprendizaje juega un papel muy -
importante el agente capacitador, el cual dentro de la orga
nizacidn es el instructor, entendiéndose por éste aquélla -
persona que transmite y comparte conocimientos y experiencias
sobre el drea de trabajo. Por lo que, es necesario que el -
instructor cuente con técnicas efectivas al dar instruccibn.
Debe saber conducir, controlar e instruir al grupo, saber -
elaborar planes y programas, emplear sistemas de evaluacidn

de acuerdo a los objetivos de la organizacidn.

Las principales funciones del psicSlogo en el drea de capaci
tacidn son las siquientes:

1) Detecta las necesidades de la empresa.

2) Redacta objetivos para cubrir necesidades.

3) TIdentifica y cuantifica cada una de las fuentes gue pue

den contribuir a los objetivos del programa.

4} Define a los factores que limitan el sistema.
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6)

7

8)

andlisis.
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Escoge las ‘mejores’alternativas:a través de un cuidadoso

Busca difere arnativas para el cumplimiento de los

objetivos. fx"

Prueba de alternativa seleccionada.

Evalua el sistema experimental realizado.

Las autoras concluyen que el psicSlogo en particular el egre

sado de Iztacala puede desarrollarse exitosamente en el &rea

de capacitacidn, ya que a través de su formacién académica -

adquirid las habilidades y conocimientos suficientes para --

participar en las diferentes fases del proceso de capacita--

cidn.

- Bernal y Terminel (1989) realizaron un estudio en una empresa

de giro automotriz con los siguientes objetivos:

1)

Establecer dentro de la empresa una infraestructura o al
ternativa conductual, gue sirva como precedente en mate-

ria de capacitacidn y entrenamiento.
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.2}~ Elevar y maximizar los.indices de productividad.
3) Decrementar el indice de desperdicio y las conductas in

compatibles con el Sptimo desempefio organizacional.

4) Garantizar un nivel &ptimo verbal-oral de aprendizaje so

bre manejo de la miquina "Shaver".
El m8todo utilizado fue el siguiente:

Participantes:
17 operarios, 2 instructores independientes y un experto en

el manejo de la méquina "Shaver".

Materiales y equipo:

Materiales gréficos y visuales.

Disefio:

Pre-test -~ Tratamiento - Post-test.

El tratamiento consistid en la implantacidn de un paquete de
técnicas conductuales integrado por un cuadernillo de ins- -
trucecidn programada, presentacidn de un audiovisual y el em-

pleo del modelamiento en vivo.



Procedimiento

Fase

Fase

;déntificacian de eventos conductuales.

An&lisis conductual.

Se seleccionaron cuatro conductas tipo, tales con
ductas fueron: a) alimentar la m8quina, b) ins-
peccionar el material, c) desatorar piezas y -
d) conversar; una vez registradas se determina-
ron los eventos antecedentes y consecuentes a las
conductas adecuadas o inadecuadas al desempefio la

boral.

Pre-evaluacidn.

Intervencidn.
Esta consistid de las siguientes etapas:
a) Entrega de cuadernillo de instruccifn programa

da a trabajadores.

b) Examen oral a trabajadores sobre instruccidn -

programada.

c) Uso de técnicas de modelamiento simbdlico -

(proyeccidn de un audiovisual}.
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d) - Aplicacién del modelamiento en vivo (un modelo

__en el drea de trabajo).

Fase 5: Evaluaci6én final.

v Los resultados alcanzados indican que el empleo de
técnicas conductuales produjeron resultados alta--
mente positivos en términos de aprendizaje para la
mayor parte de los sujetos, siendo el bajo nivel -
cultural y académico de ellos lo que impidid b&si-
camente para que los objetivos se alcanzaran a un

100%.

Cachén (1990) realiz® una revisidn bibliogréfica de los méto
dos para transmitir una metodologia y modificar la conducta

laboral a un paraprofesional, destacando los contenidos y la
importancia en tipo que se le asigna a cada tema, asfi como -

las técnicas utilizadas.

Las actividades que el psicdlogo debe desarrollar dentro del

drea de capacitacifn son las siguientes:

1) Deteccién de problemas en cuanto a deficiencias o inexis

tencias de repertorios conductuales.

2) Desarrollo de programas de instruccidn o modificacidn de

conducta necesarios.
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La‘superacibn de deficiencias en repertorios conductuales.

La‘iﬁﬁestigacién para evaluar los factores que determinan
1 '6h§6i£5ﬁiénﬁd, los diferentes instrumentos de medi- -
ci&h,rlas'condiciones para implementar otra tecnologia, y
153 aportaciones de otras disciplinas al campo de la Psi-

cblogia.

La planeacifn y prevencifn relacionadas con el disefio de
ambientes y con la difusidén de la tecnologia entrenando

ayudantes y paraprofesionales.

De esta manera, la formacidn de paraprofesionales es una de

las funciones del psicdlogo en el &rea de capacitacidn, pues

to que ofrece las siguientes ventajas:

1)

2)

3)

4)

La empresa no requerird de instructores externos.

Se utiliza la potencialidad de conocimientos del perso-

nal.

Se evita el rechazo y el enfrentamiento que en ocasiones

se presenta hacia el personal ajeno a la empresa.

Incrementa conocimientos y habilidades.
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5) -Mejora el nivel econdmico. de los trabajadores al conside

"‘rérseles mano de obra calificada.

6) Permite al psic6logo abarcar un rango més amplio de acti

vidades.

. Para poder ser un instructor eficiente, es indispensable la
posesién de habilidades y conocimientos fitiles en té&rminos -
de comunicacidn y de didictica, asi como también lo relaciona

do con la direccidén de grupos y el desarrollo de programas.

de manera general, se puede decir que un proceso de capacita
cidn debe contener como minimo las siguientes etépas: - -

a) determinacidn de necesidades de capacitacibn, b) sefiala
miento de objetivos, c¢) sefialamiento de métodos e instruc--

" cién, d) evaluacibn y e) seguimiento.

Finalmente la autora concluye que la formacidn de paraprofe-
sionales es de gran importancia para el desarrollo del pais,
pues incrementa la productividad del mismo. Ademds, que be-
neficia al psicdlogo quien puede orientarse al disefio y eva-
luacidén del proceso de capacitacidn y al paraprofesional que
tiene los conocimientos especificos de su drea, pero desarrg
lla las habilidades para poderlos transmitir de tal manera -

que pueda modificar la conducta de sus compafieros. de trabajo
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'glidad‘ﬁelltrabajo.

Arellang,
- pfbgﬁgma

El pioceéo de capacitacién contempla ciertas etapas que de-
ben desarrollarse consecutiva y completamente para lograr el
8xito en la materia, siendo la primera etapa la deteccidn de
necesidades de capacitacidn, la que adquiere vital importan-
cia, ya que a partir de &sta se planearfn, organizar&n y eje
cutarén los cursos, que al final deberin ser evaluados en -
cuanto a su efectividad y tomando como marco de referencia o
parémetro de comparacifn el grado en que tales necesidades -
reportadas en un principio fueron cubiertas al final del plan

de capacitacién.

En este caso la deteccidn de necesidades consistid en las si
guientes etapas: 1) presentacidn, 2) visita a la planta y

3} entrevista a los jefes de departamento.

En resumen, la etapa de deteccidn de necesidades en la coope

rativa, resalto como problemas bdsicos el desconocimiento so
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bre cboperativismo por parte de los trabajadores, inadecuadas
relaciones interpersonales y falta de motivacidén, por lo que
élaboraron un paquete de capacitacidn conformado por tres -
cursos que fueron tedrico-pricticos o vivenciales para faci
litar su comprensidn, éstos fueron: a) cooperativismo, -

b) 1la motivacidn y el trabajo y c} relaciones humanas.

Se impartieron a 45 socios, con un disefio cuasiexperimental
estructurado de la siguiente manera: 01 X 02, donde 01 es -
el pre-test, la X la aplicacidn del curso y 02 es el post -~

test.

Los resultados indican que la capacitacifn recibida fue apro
vechada y aceptada. Observindose que durante la aplicacifn

del programa se presentd un incremento en la participacidn -
de las actividades realizadas en las sesiones manifest@ndose
un aumento en la puntualidad y asistencia. Ademds que perma
necian mis tiempo del asignado para las sesiones tratando -

y/o discutiendo sobre el tema visto, mostrando iniciativa en
- sus comentarios o criticos de cualquier indole sobre los te-

mas tratados en las sesiones.

Macfas {1991) analiza el papel del psicdlogo en la aplicacién



1
de grogrémaé ae,éaﬁacitacién.

Ei &rea de la capacitacibén ha.sido estudiada por diversos au
‘tores 'y es abordada por los principios del aprendizaje, sien
do &stos los finicos fundamentos tebricos que existen en esta
drea, ya que validan y explican su proceso de asimilacidn en
los individuos. El aprendizaje ha sido definido como el cam
bio en una conducta que da como resultado una variacidn en -

el medio ambiente.

Muchas de las empresas se enfrentan a diversos problemas que
afectan la produccidn. Estos problemas se deben generalmente
a deficiencias de conocimientos, habilidades intelectuales, -
destrezas manuales o actitudes personales; para detectarlos,
es necesario efectuar una deteccidn de necesidades de capaci
tacifn y adiestramiento e identificar el personal a capaci~--

tar para el puesto y/o promocidn.

Una vez efectuada la deteccidn, se deben formular los planes
y programas de capacitacifn para instruir a los trabajadores.
La elaboracifén de los planes y programas no deben ser consi-
derados como un trémite administrativo que ayuda a cumplir -

con la ley, sino que su disefio y operacién deben estar enfo-
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cados a estructurar y organizar. todas las actividades de -~ -~
enseflanza-aprendizaje, con el fin.de cubrir las necesidades -
de capacitacién y adiestramiento de'lés/trabajadores y de la

empresa.

Para estar en posibilidades de establecer la capacitacién y
el adiestramiento de los trabajadores, se requiere de perso
nal idbneo para efectuarla eficientemente, siendo necesario

que &ste posea las siguientes habilidades.

1} Conocimiento del trabajo, procesos, equipo, maquinaria, -
instalaciones, herramientas y materiales relacionados - -

con la produccidn.

2} Conocimiento de sus responsabilidades, asi como las poli

ticas de la empresa.
3) Habilidad para instruir.
4) Habilidad para dirigir.
5} Habilidad para mejorar los métodos de trabajo.

6) Habilidad para elegir las técnicas de ensefianza mis -
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adecuadas.

Finalmente la autora sefiala que es indispensable efectuar -
una evaluacidén de los cursos de capacitacidn impartidos, pues
de esa manera se determina el alcance de los objetivos progra

mados mediante una valoracibn cuantitativa y cualitativa.

Hernindez (1991) elabor6 una investigacidn bibliogrdfica con
el fin de proporcionar al estudiante de Psicologfa de la -~
E.N.E.P.I. un panorama del proceso global de capacitacidn en

el que puede intervenir.

De hecho, el proceso de capacitacidn es de gran importancia
en cualquier &mbito laboral. En la industria, el objetivo de
la capacitacidn consiste en crear o modificar determinadas -
cualidades, actitudes y/o capacidades en los empleados, para
obtener de ellos un rendimiento &ptimo en sus labores. Con
ello se lograréin cubrir, tanto los objetivos de la empresa,

como los de sus colaboradores.

La deteccidn de necesidades de capacitacidén es la parte medu

lar y bdsica del proceso de capacitacidn que permite conocer
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acertadamente cuiles son las necesidades existentes a fin de
establecer, tanto los objetivos especificos, como las accio-
nes y cursos que se incluirén en los planes y programas.
Para determinarlas existen diversas fuentes y éstas son: -
1) andlisis, descripcidn y evaluacién de puestos, 2) cali
ficacidén de méritos y eQaluacién del nivel de desempefio, -
3} corrillos, 4) articulos y libros, 5) estudio de casos,
6) quejas, 7) planes, 8) politicas de la empresa, 9) in-
formes y registros, 10) solicitudes, 11) rumores y 12) su

gerencias.

Para obtener los datos relevantes a la investigacibn, es in-
dispensable utilizar la técnica o mé&todo adecuado; &stas son:
a) entrevista, b) cuestionario, c) evaluaciones y pruebas,
d} inventario de recursos humanos, e} datos estadisticos -

y £} informacidn y opiniones de consultores externos.

Por otro lado para realizar la determinacidn de necesidades - .
de capacitacidn, es posible recurrir a otro tipo de estrate--
gias que son los métodos: 1) método de andlisis, 2) evalua
cién del trabajo, 3) reunidn creativa, 4) tarjetas, - =~
5) comités, 6) lista de confrontacién, 7) cowmparacién, -

8) conferencias, 9) consultores, 10) consejo personal - -
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¥ '11) - problemas en la -"charola de entrada".

Al determinar las necesidades de capacitacidn es factible es
tablecer los objetivos y directrices que han de guiar el pro
ceso de capacitacifn, y una vez establecidos es posible ele-
gir los métodos, &stos pueden ser: programas de induccibn,
capacitacién al puesto, reuniones de trabajo, rotacidn de -
puestos, cursos en el aula, paquetes diddcticos, programa de

lectura y cursos por correspondencia.

Ademés, es necesario tomar en cuenta las técnicas disponibles
para llevar a cabo el proceso de enseflanza-aprendizaje. Es-
tas técnicas son: conferencia, congreso, corrillos, dramati
zaciones, ejercicio de charola de entrada, ensefianza progra-
mada, entrevista colectiva, estudio de casos, juego de nego-
cios, lectura comentada, mesa redonda, panel, phillips 66, -
seminario, simposio, técnica demostrativa y té&cnica expositi

va.

Finalmente la autora menciona que antes de dar inicio al pro
ceso de capacitacidn debe proveerse también de los medios -
o equipo auxiliar para la realizacidn del trabajo, el sitio

o aula donde se impartirdn los cursos, la seleccién de ins-
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tructores, la evaluacifn y seguimiento del proceso de selec

cidn; 1o cual debe de especificarse por escrito en los pla-

nes y programas.

Archila y Quintero (1992) reportan los resultados cualitati-
vos y cuantitativos que se obtuvieron de la aplicacidn de un
programa de capacitacidén en el &rea de sistemas de cdmputo,

durante un periodo de un afio dos meses, en la empresa denomi

nada Servicios de Administracidn Racional, S.A.

Para llevar a cabo el plan de capacitacién establecieron tres

etapas:

1) Deteccidn de necesidades y determinacidn de cursecs.
- Cuestionarios y entrevistas al personal usuario de -
computadoras de la empresa.
- Entrevistas a gerentes en base a los resultados obte
nidos en cuestionarios.

- Programacidn de cursos por bloques.

2) Formacibén de instructores internos.
- Seleccibn de instructores.

~ Preparacidn de instructores.
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3)  Estructuracién de cursos.
- Planteamiento de objetivos, temas y actividades.
- Elaboracién de material did&ctico.

- Determinacidn de la evaluacidn.

~ Evaluacién y conclusiones.

Estructuraron 7 cursos que fueron impartidos a.76 empleados
a través de 11 instructores formados; en total las horas -

hombre fueron 1170.

Los resultados alcanzados demuestran gue a través de los cur
sos impartidos se aumentd el nivel de manejo promedio del per
sonal en los paquetes de cdmputo, con lo que se cumplieron -

los objetivos del programa.

Las autoras concluyen que una de las grandes limitaciones de
la capacitacidn es la falta de apoyo por parte de los direc-
tivos, ya que a pesar de los resultados positivos que se ob-
tuvieron, no les otorgaron mayores recursos para optimizar -

el aprendizaje y favorecer el desarrollo organizacional.
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‘Motivacifnz!

'Rivérg:(1991) describe el papel del psicSlogo en la motiva-

7ciéﬁfﬂel>éersonal, especificamente en el disefio de tareas.

‘Aun ciando la motivacidn ha sido uno de los temas que se han
promovido mds y se han planteado diversas formas para moti--
var al personal, se destaca aquélla que estd relacionada con
el trabajo mismo, dado que en &l se invierten mis de la ter-
cera parte de las horas de vigilia y representa una de las -
actividades fundamentales en la vida de los seres humanos.

En el trabajo mismo se encuentran motivadores intrinsecos ta
les como: la posibiiidad de entablar relaciones interperso-
nales, el obtener un status dentro de la sociedad, el reco--

nocimiento, el desarrollo personal y profesional.

En especial la motivacidn ha cobrado gran interés para las -
organizaciones, particularmente a través del disefio de tareas
en el que el psicdlogo cubre una funcidn central, dado gque es
&1 el especialista en el comportamiento y los resultados gque

se obtienen estdn en funcidn del elemento humano.

Especificamente el disefilo de tareas aporta las siguientes -
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ventajas:

1) 'thfé'due*el empleado perciba que su trabajo es una fun-

cidn: ndispénsable dentro de la organizacidén que ademés

Zf_’Permitg'lH baxt&cipacién del personal en la elaboracidn -
g deflaipropuestg sobre la mejor manera de realizar su ta--

rea.

3) Da direccidn al desempeiio al tener claro el objetivo de -

su trabajo.

4) Fomenta las relaciones de trabajo a través de la integra-

cién de grupos de trabajo.

Lara (1992) analiza los factores que influyen en la insatis-
faccién del trabajador y la repercusifn de &sta en el indivi

duc y en la organizacidn.

Empieza por plantear la definicidn del término satisfaccién -
como el conjunto de sentimientos y actitudes positivas que -=-
el empleado experimenta en relacidn al puesto que desempeila -
al reconocimiento, al logro, responsabilidad, ascenso y rela

ciones con los compafieros de una organizacidn. Mientras que



80

la insatisfaccidn como el conjunto. de sentimientos o respues-
tas afectivas desfavorables o negativas que hacen que el in--
dividuo experimente dolor. Como puede observarse los dos - -
términos son diferentes y no opuestos, pues tanto la satis- -
faccidn, como la insatisfaccidn son provocados por factores -

diferentes.

En el caso de la satisfaccibn los factores son intrinsecos -
al trabajo (logro, ascenso, crecimiento, responsabilidad, --

etc.) y se les denomina motivadores.

Mientras que los evitadores de la insatisfaccidn son extrin-
secos al trabajo (supervisién, politica de la empresa, direc

cibn de personal, etc.) y se les denomina higiénicos.

Tanto la satisfaccidn, como la insatisfaccidn responden a ca-
racteristicas particulares del sujeto (edad, sexo, nivel ocu-
pacional, nivel de estré&s) y de la empresa (direccibn de per-
sonal, tamafio y clima de la organizacidn, comunicacibn, y re-
compensas). Se ha notado que la falta de cualquiera en el -~
trabajo es uno de los sintomas mis claros del deterioro de -
las condiciones de una organizacifn, ademds de afectar al in

dividuo dentro de su trabajo y fuera de é&1.
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La deteccidn o evaluacidn constante de la satisfaccibn en el
emplec a través de encuestas y entrevistas es una de las ac-
tividades mds importantes del psicdlogo dentro de las empre-
sas, por medio de dicha actividad se informa a la gerencia -
de la situacidn actual del empleado y de la empresa, permi--
tiendo tomar decisiones fundamentales para prevenir rotacién,
ausentismo, robos, accidentes y resolver problemas con los -

empleados (estrés, hastio, fatiga y monotonia).

Dichas decisiones son: elaboraicbn de programas motivaciona
les, proporcionar un clima organizacional agradable, seleccio
nar adecuadamente a los empleados con funcicnes de supervi- -
sién, elaboracifn de programas de capacitacidén, mantener comu
nicacibn ascendente y descendente constante, proporcionar -
orientacién permanente al empleado, implementar programas de

planeacidén de vida y carrera.

Desarrollo organizacionals

Flores (1990) a través de su trabajo ofrece una visidn pano-
rémica general acerca de las organizaciones, de su evolucidn
a lo largo de la historia, de las situaciones que en ella se
pueden llegar a enfrentar, de los procesos que se pueden modi

ficar a través del desarrollo organizacional.
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La autora define a la organizacidn como la coordinacidn racio
,nélrdei;aslgcfividades de un cierto nfimero de personas que in
tentan conseguir una finalidad u objetivo comfin y explicito -
-mediante la divisidn de.funciones y del trabajo-a través de -

una jerarquizacidn de la autoridad y la responsabilidad,

Afirma que en las organizaciones sin duda, el psicdlogo indus
trial desempefia un papel importante en el diagndstico, .-
mismo que permite visualizar los problemas que enfrenta, sus
limitaciones, sus recursos, los objetivos a lograr y su cultu
ra organizacional; con el fin de elegir las estrategias y las
t8cnicas de cambio idbneas que solucionen los distintos pro--
blemas de equilibrio que afectan a la organizacién y se pro--
yecten los esfuerzos en conjunto hacia el logro de resultados,
mediante el mejor aprovechamiento de los recursos humanos, eco
némicos y tecnolégicos; logrando asi la productividad deseada

y la satisfaccidn de las personas que integran la organizacidn,

Asimismo, a través de los resultados de una encuesta realiza-
da en una bolsa de trabajo la autora afirma que los psicblo--
gos tienen en el reclutamiento, la seleccidn, la capacitacidn,
el desarrollo y la administracién de personal dreas de oportu

nidad para desempefar sus funciones.



83

Finalmente la autora sugiere que se propicie un acercamiento

‘entre empresas y la Universidad, que permita lograr un desa-

rrollo integral que beneficie a ambas partes y se disminuya

la:distancia entre teoria y prdctica, lo cual propiciaria -

‘una mayor preparacidn del psicdlogo permitié&ndole incursionar

en otros campos de trabajo.

Alatorre (1991} a través de una investigacidn bibliogr&fica,
elabordé un trabajo en donde aborda el tema del desarrolle or
ganizacional, encontrando que aun cuando &€ste ha sido poco -
estudiado, ha ido evolucionande rdpidamente, ya que en la ac
tualidad se est§ poniendo mucha atencidn al aspecto humano -
de las organizaciones, consider&ndosele como un elemento fun

damental.

Menciona ademds, que la organizacidn ha sido conceptuada -

como un sistema sccial en donde los elementos que la constitu
yen estdn interrelacionados e interdependientes, en &l cada -
una de sus partes es fundamental para la existencia y desa- -
rrollo de ella. Razdn por la cual, la actividad del psicdlo=-
go se hace compleja y se extiende hacia préacticamente todas -
las dreas, ya que en ellas se involucra el recurso humano, =--
que es finalmente junto con su interrelacién con el medio el

objeto de estudio del psicdlogo.
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En este sentido, la actividad del psicSlogo industrial se en-
marca dentro de situaciones problemiticas delimitadas y defi
nidas, que deben ser resueltas de manera inmediata, por ejem
plo. cubrir una vacante. Mientras la problemitica a la que se
enfrenta el psicSlogo organizacional es gue las soluciones a
las diferentes situaciones son a largo plazo, ya que implican
modificaciones, reestructuraciones, implementaciones de siste

mas gue-estdn interrelacionados.

Finalmente la autora concluye que la formacidn recibida en -
Iztacala proporciona las habilidades y capacidades necesarias
al psicdlogo para desarrollarse dentro de las organizaciones

particularmente en el campo del desarrollo organizacional.

Planeacidn de recursos humanos:

Vega (1990) reporta las funciones desempefiadas a lo largo de
cinco afios en una empresa hulera, aun cuando el reporte lo =~
centra en la descripcién del puesto de analista de recursos

humanos.

El puesto de analista tenia como objetivo, la creacién de un

inventario de recursos humanos computarizado, con el fin de
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agilizar iqs‘fuentesjdg ihﬁbrmécién funcionales al departamen
tb debreqursésphqmano;:deéééitanéo procedimientos manuales, -
pof medio de‘iisﬁado§rén’60nde sé'maﬁténian actualizados los
datos generales,;escolares, iaborales, y los salarios de los

empleados.

Para lo cual, la autora fungié como enlace entre los departa
mentos de recursos humanos y el departamento de sistemas, de
tectando las necesidades y dando seguimiento hasta que se cu
brieron dichas necesidades con la elaboracidn de los progra-
mas de cémputo que dieron lugar a los reportes impresos reque

ridos en recursos humanos

Se crearon 33 reportes comprendiendo todas las &reas de recur
sos humanos, un formato para la actualizacidn de datos, misma
que se realizaba anualmente con el fin de modificar los datos
que hubieran cambiado; 3 manuales para el entrenamiento de -
las personas responsables de cada una de las dreas de recur-
sos humanos, con informacidén para obtener cada uno de los re
portes, la informacidn para el manejo de la terminal y el -~
instructivo para que el usuario manejara la terminal y obtu-
viera sus reportes; y un programa de planeacidn y revisidn -
del desempefio a través del llenado de una forma que contenia

la informacidn necesaria para el desarrollo, promocidén o com
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pensac1on del personal ‘asi cpﬁo las.pliticas de aifusién’ -

del programa.

La autora.conc1u9e-qﬁe elfuso del inventario de recursos hu-
 manos-es.una herramienta de gran utilidad dentro de la pla-
neac16n de recursos humanos especialmente para las organiza

ciones que cuentan con un elevado n@imero de empleados.

Argumentando que las habilidades de diagndstico, evaluacidn y
la metodologia adquiridos en la formacién de Iztacala fueron
claves para la obtencidn de los buenos resultados., La autora
recomienda ademds, el abrir un &rea de Psicologia de las orga
nizaciones industriales en el curriculum de Iztacala o bien -
que tanto el profesorado como los alumnos busquen establecer
relaciones entre las habilidades y los conocimientos adquiri
dos para su aplicacién en otras dreas, tales como la indus--

tria.

Quirino (1991} hace una descripcidn de los puestos ocupados -
en dos afios seis meses de trabajo en una empresa mexicana -
dedicada a la elaboracidn de peliculas de polietileno y &s-
tos fueron: a) reclutamiento y seleccifén de personal y -

b) planeacidn y desarrollo de recursos humanos.
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En. cuanto al proceso de reclutamiento. y seleccidn de perso~ -
nal consistia de las siguientes itareas: ' 1) reclutamiento de
-personal, 2} seleccidn de P2rsonal,'3) recurso humano, -~
4} evaluacién de personal, 5) . expedientes de personal, -
6) ~“archivo de expedientes de personal, 7f induccidn de per

sonal y B) contratacifn de:personal.

El reclutamiento de personal se hacia bdsicamente a través de
bolsas -de trabajo, escuelas y anuncios en periddicos. Mien--
tras que el proceso de seleccidn constaba de las siguientes -~
etapas: 1) entrevista inicial, 2) aplicacién de pruebas --
psicométricas, 3) entrevista profunda, 4) toma de decisio--
nes y 5) trdmite sindical. Todo &sto, dependiendo del tipo
de contratacidn del que se tratara, ya fuera personal even--
tual de nuevo ingreso, o personal eventual candidato a obte-

ner contrato de planta.

Mientras que la planeacidn y desarrollo de recursos humanos -~
se realizaba a través de dos procesos que eran los siguien- -

tes:

1) Diagnéstico de necesidades de educacidn y entrenamiento,

por medic de una deteccidén de necesidades de capacita--
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Personal operativo: 490 contrataciones, 450 bajas, 49 plan

tas (4 bajas), con un 91.8% de indice de rotacidn.

Personal administrativo: 29 contrataciones, 3 bajas, 26 plan

tas (3 bajas), con un iIndice de rotacién del 0%.

En tanto gue en el &rea de planeacidn de recursos humanos se
disefiaron 4 cursos de control de calidad integral para sensi
bilizar a toda la poblacidn por niveles jerdrquicos, imparti
dos a 269 empleados, con un total de 3081 horas hombre; un -
programa escuela empresa (INEA) con un total de 70 personas

inscritas, de los cuales hasta el momento de cerrar el repor
te 1 de cada 10 termind la educacidn primaria y 10 de 60 la

educacidn secundaria; un programa de capacitaci6én administra

tiva, con 8 cursos impartidos a niveles gerenciales y uno a
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mandos medios' dirigido 'a 47 personas; y un programa de capaci
tacién tecnolﬁgiqb—operativo formado por 22 cursos e imparti-

dos a 1;3>trabajadores.

La autora concluye, que tanto la falta de planeacidn de recur
sos humanos, como las politicas administrativas de recluta- -
miento y contratacidén provocaron la falta de eficiencia en el
proceso de reclutamiento y seleccidn viéndose reflejado en el

alto indice de rotacidn.

Para lo cual, sugiere que dentro de una organizacifn exista:

1) politicas de reclutamiento abiertas, 2) planeacién, orga
nizacidn y control en los directivos, 3) planeacibn de recur
sos humanos para cubrir los objetivos y planes de la organiza
cidén y 4) apoyo computarizado para contar con un intervalo -
de recursos humanos y auxiliar a todas las &reas de la geren-

cia de recursos humanos.

Ahora bien, dado que nuestro interd@s se centra principalmente
en exponer un trabajo més en el que se vea reflejada la labor
del psicdlogo egresado de la E.N.E.P.I., a continuaciﬁn.se -

presenta el reporte del trabajo realizado por la autora, a lo

largo de siete ahos, en el &rea de recursos humanos.



CAPITULO III

REPORTE DE ACTIVIDADES EN EL AREA DE RECURSOS HUMANOS

La primera experiencia laboral como psicdloga una vez de ha-
ber egresado de la E.N.E.P.I., se tuvo en el sector pfiblico,
en este caso en el Instituto Mexicano de Comercio Exterior -
(IMCE)}, organismo pfiblico descentralizado con personalidad -
juridica y patrimonio propios, encargado de la promocidn, -

coordinacidn y asesoria en materia de comercio exterior.

La autora ingresd al drea de capacitacidén y desarrollo en -
junio de 1985, ocupando el puesto de técnico especializado -
en capacitacibn. E1 &drea estaba integrada por los siquien--
tes puestos: un jefe de reclutamiento, seleccibn y capacita
cién de personal; tres técnicos especializados en capacita--

cidn; una secretaria y una mecandgrafa (Apéndice 1).

90
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Como phgdéibbéérQafée;ehré} 6rqani§r$ma;l1é autora reportaba
direcfaménte con el jeﬁé de deﬁéftaheﬁto quien era responsa-
ble, tanto dei drea de reclutamiento y seleccidn, como de la
&e capacitacién, sin embargo, en la primera habia ademis, un
encargado y en la segunda no existia tal, por lo que todo el
personal del drea reportaba directamente con el jefe {con ex
cepcidn de la mecandgrafa quien apoyaba a los técnicos), - -
situacidn que quizd propicib que la induccidn recibida al in
gresar se haya visto reducida a una conversacibn de aproxima
damente 15 minutos, en la cual sdlo se tocaron tdpicos rela-
tivos a las politicas de administracidn de personal. De la

misma manera, nunca se otorgd una descripcidn de funciones,

sino &stas se fueron conociendo a través de la asignacidn de

actividades recibida.

Debido a que en el plan de trabajo del &Area correspondiente
al afio de 1985, habia sido considerado un mbédulo de capacita
cibn dirigido a mandos medios y a la fecha de ingreso de la
autora no se habia aun desarrollado nada, &sta fuc como tal

la primera asignacidén recibida.

Asi pues, ya que no se contaba con la informacidn necesaria
para desarrollar el programa anual de capacitacidn diridigo
a mandos medios y considerando que eran los soportes en la

direccién del trabajo y de ellos dependia que el equipo a su

cargo alcanzara sus propios objetivos, lo que llevaria subse
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CUEntemente a.la organlzac16n a alcanzar los propios, se pro
cedlo a estructurar el procedlmlento para determinar las ne-
cesidades de ;apa01ta51png(DNc) de todo el personal que ocu-
paba los puestos.de ﬁefa;ufa’y puestos equivalentes a este -
vnivel (enéargados'dé éreé). Los pasos de d}cho procedimien-

to fueron los siguientes:

1) 'Dar-a conocer -el objetivo y la metodologia del mismo a -
los subdirectores y al personal involucrado en &1 (man--
dos medios); &sto se realizd a través de la celebracidn
de una junta, la cual sirvil ademds para conocer las ex-
pectativas existentes respecto a la capacitacidn y el -

concepto que se tenia de la misma.

2) Realizar entrevistas con todo el personal que ocupaba el
nivel de mandos medios a fin de recabar, tanto la informa
cién curricular, como agquélla que era necesaria para de-
terminar las necesidades de capacitacidn; para lograrlo -~

se estructurd una guia de entrevista (Anexao 1).

3) Vaciado de la informacidén obtenida en el formato indivi-
dual disefiado para ese fin (Anexo 2) y entrega para fir
ma de enterado del subdirector, cabe hacer mencidn que =
esto iltimo fue sugerido por ellos mismos en la junta --

inicial (mencionada en el Paso 1) y
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4) &la informaclén recolectada a través de-una -

" matriz de doble entrada -(Anexo -3).

Al ‘respecto, podemos decir que no existieron problemas para

llevaf a cabo la DNC y esto en buena parte se debid a la rea
lizacidn del paso 1, ya que por los comentarios recibidos, -
tanto en la junta inicial, como en la realizacién de las en-
trevistas, esta fue la primera vez que el &rea de capacita--
cidén les informaba el por qué, el cémo y el para qué hacia -
algo y afin mds se les daba la oportunidad de externar sus --
opiniones, dar sus sugerencias, permitiéndoles participar ac

tivamente en la elaboracién del programa de capacitacidn.

Tambi&n es importante hacer mencién, que el uso de la quia -
de entrevista permitif que &sta fuera dinf&mica y dirigida --
hacia la obtencién de la informacidn requerida, sin perder -

ningfin dato relevante para efectuar la DNC.

Una vez obtenida y analizada toda la informacidn recolectada,
era posible contar con las prioridades de capacitacidn exis-
tentes en el instituto, mismas que fueron presentadas ante -
los subdirectores, guienes determinaron junto con la autora

cudles eran las mis importantes para alcanzar, tanto los ob-
jetivos de cada departamento como los de la subdireccidn mis

ma.
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Ya concluida la DNC, era posible el estructurar el programa
de-capacitécién dirigido a los mandos medios, sin embargo, -
debido a la salida repentina de una de las integrantes del -~
drea, todas las actividades inconclusas y pendientes que de-
j6 ella, fueron consideradas prioritarias por el jefe del --
drea y se le asignaron a la autcra, quedando pospuesta la -~
elaboracién del programa de capacitacidn dirigido a mandos -

medios hasta el afio de 1986.

De esta manera, en base a la informacidn encontrada, se con-~
tinud con los cursos programados en el mddulo de capacitacidn
abierto, denominado asi porque en €1 se consideraron temas de

interés general para el personal de la institucidn.

Los cursos pendientes de impartirse eran los siguientes: -
Redaccién de informes técnicos, técnicas para hablar en pibli

co y comercioc exterior.

La metodologia utilizada para la realizacidn de cada uno de -

ellos fue la siguiente:

1} Contactar con entidades capacltadoras para determinar el
contenido de los cursos en base a los objetivos de capa-

citacidén previamente establecidos.
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. 4)ﬁ

5)

6)

7)

8)

9)

Coordinacién de la reproduccidn del material de apoyo e

ihﬁqgrécién del mismo.

Coordinacidén del desarrollo del evento, incluyendo la -
entrega del material de apoyo y didédctico, la verifica-

cidn de asistencia, el servicio de café, etc.

Aplicacifn de la evaluacidn del curso y del instructor

(Anexo 4}).

Revisitn de las evaluaciones obtenidas.

Elaboracibn del informe escrito del evento y entrega del

mismo al jefe del &rea.

Realizacitn de entrevistas con los participantes para -
darles seguimiento y evaluar los resultados del curso.
Estas se programaban trimestralmente durante un afio -
(contado a partir de la fecha en que se terminaba de -

impartir el mismo).



96

10) 4Analizéf la informacién obtenida a través de las entre-
’Vﬁiétas:pafa efectuar lés ajustes necesarios en cada ca-
so;'tales comé la reprogramacidn del curso, la programa

cidn de otro para abarcar sdlo algunos aspectos y/o la

‘modificacién del contenido para futuras ocasiones.

Asi pues, bajo la utilizacién de la metodologia descrita se

llevé a cabo la imparticibn de los tres cursos mencionados -
anteriormente sin presentarse ningfin problema para ello.

Se despertd el interés para participar en ellos, situacidn -
debida a que en las invitaciones se especificaron los objeti
vos de los mismos, clarificando asi los "beneficios" que a -
£ravés de ellos se obtendrian (esto se conocid por los comen
tarios hechos en las evaluaciones realizadas). Sin embargo,
los pasos 9 y 10 (especificados en la metodologia) no pudie-
ron realizarse, puesto que no hubo tiempo para hacerlo, debi
do al cierre del instituto (de esto filtimo se hablari mas -

adelante).

Otra de las actividades encomendadas, fue la aplicacidn de -
las evaluaciones del desempefio al personal administrativo al

nivel de mandos medios.

A pesar de que en el instituto se venian aplicando anualmen-

te a todo el personal este tipo de evaluaciones, no se habia
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establecido 'la forma de hacerlo, por lo que la persona res- -

ponsable ‘de-esta funcidn la realizaba de acuerdo a su crite--

rio y de manera diferente en cada &rea.

Razdn por la cual -

fue necesario primeramente disefiar el procedimiento que se -

seguiria para la aplicacidn de dichas evaluaciones, mismo que

se especifica a continuacidn:

PERSONA
RESPONSABLE

TECNICO ESPECIALIZADO EN
CAPACITACION.

JEFES O RESPONSABLES DE
AREAS.

1.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

ELABORA LA COMUNICACION PA
RA INDICAR A TODAS LAS - -
AREAS, LA FECHA EN QUE SE

CELEBRARA LA REUNION INFOR
MATIVA ACERCA DEL SISTEMA

DE EVALUACION DEL DESEMPE-~
Ro (SED).

1.1, EFECTUA LA REUNTON IN
FORMATIVA ACERCA DEL SED -
POR AREAS Y DISTRIBUYE LOS
FORMATOS E INSTRUCTIVOS.

RECIBEN LA INFORMACION DEL
SED, ASI COMO LOS FORMATOS
E INSTRUCTIVOS.

2,1. ORGANIZAN LOS FORMATOS
DE ACUERDO A LOS DIFERENTES
NIVELES DE SU AREA.

2,2. EFECTUAN EL LLENADO DE
LOS FORMATOS, ANOTANDO LA -
CALIFICACION OBTENIDA.

2,3. REMITE LOS FORMATOS DE
EVALUACION AL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION.

FORMA O
DOCUMENTO

MEMORANDA

FORMATOS E ~
INSTRUCTIVOS
DE EVALUACION



PERSONA
RESPORSABLE

TECNICO ESPECIALIZADO EN
CAPACITACION.

DESCRIPCION DE
ACTIVIDADES

3. RECIBE LOS FORMATOS DE -
EVALUACION, LOS ORGANIZA,
REVISA Y ABRE LOS REGIS--
TROS DE CALIFICACIONES.

3.1. REALIZA EL ANALISIS
DE LAS EVALUACIONES.

3.2. ELABORA EL INFORME A
CADA DIRECTOR CON LAS RE-
COMENDACIONES PERTINENTES
PARA CADA CASO, A FIN DE
PROPICTIAR EL DESARROLLO -
DE CADA EMPLEADO Y DEL -~
PROPIO INSTITUTO.

98

FORMA O
DOCUMENTO

REGISTROS

MEMORANDA

La utilizacidn de este procedimiento permitid reunir la infor

macifén del desempefio de los empleados al nivel de mandos me--

dios mis rdpidamente que en otras ocasiones, teniendo a través

del andlisis realizado una serie de indicadores que permitie-—

ron hacerles a los directores sugerencias que consideraron --

apropiadas y pertinentes para llevarse a cabo y mejorar el -

drea a su cargo, por lo que dicho procedimiento fue autorizado

para emplearse en la aplicacidén de las evaluaciones de todo el

personal de la institucidn.

Asi pues, lo referido con anterioridad, fue lo méds relevante

de lo realizado durante el tiempo que se laboré dentro del -

organismo, ya que para noviembre de 1985, se anuncif que por

decreto presidencial el Instituto Mexicano de Comercio Exte-
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rior desapareceria siendo la Secretaria de Comercio y Fomento
Indusérial quien absorberia todas sus funciones. De manera -
tal, dque desde entonces hasta enero de 1986, fecha en que la
autora deja de prestar sus servicios para la institucidn, se
detuv}eron propiamente las funciones del departamento proce-
diéndose de hecho a concluir con aquellas actividades ya ini

ciadas.

Con la salida del IMCE y dado que la finica experiencia profe
sional gue se tenia era en el &rea de capacitacibn, la autora
al enterarse de que en la empresa denominada Sanborns (su ra-
2z6n social es Sanborn Hermanos, S.A.) se estaba solicitando -
una persona para realizar funciones en el centro de capacita-
cidén como instructora acudid a presentar una solicitud de em- ~
pleo. Una vez de haber tenido una entrevista inicial con la
gerente de capacitacifn, se le envid al departamento de reclu
tamiento y seleccidn para continuar con los trimites (exime--
nes) y sostener la entrevista final con el director de recur-
sos humanos quien le propuso ingresar de inmediato, pero ocu-
pando un puesto de nueva creacidn en el departamento de reclu

tamiento y seleccién de personal.

De esta manera, la autora ingresé a Sanborns en febrero de -
1986 al departamento de reclutamiento y seleccidn, ocupando
el puesto de asistente, en mayo del mismo afio pas® a ocupar

el puesto de encargada y finalmente en enero de 1987 fue nom
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brada jefa,del‘depértamento.

La empresavera considerada de giro comercial y de servicios y

contaba con 7000 empleados distribuidos en:

a)

b)

c}

d)

33 unidades sanborﬁs, 25 de ellas ubicadas en el Distrito
Federal y 8 en algunas ciudades del interior de la repfi--
blica, cada una de las cuales constaba de un irea departa
mental (tienda) y una de alimentos y bebidas (restauran--

te, bar y pasteleria).

18 unidades de alimentos y bebidas Denny's, 11 ubicadas -
en el Distrito Federal y 7 en algunas ciudades del inte--

rior de la rep@iblica.

Un centro de abastecimiento, ubicado en el Distrito Fede
ral, llamado Sanborns Viaducto, donde se encontraban ubi
cados el almacén de mayoreo, el laboratorio, la lavande-
ria y los departamentos de cocina, helados, panaderia, -
carniceria, café y figuras de azficar; cada una de estas
dreas surtia y/o producia determinado volumen de produc
tos de acuerdo a la demanda de las 33 unidades Sanborns

y las 18 unidades Denny's.

Una fébrica de dulces, chocolates, jarabes, cocoa y bota
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nas denominada Excélsior, y

" e) . Las oficinas generales ubicadas en.el Distrito Federal -
" donde se encontraban los principales ejecutivos, asi como

el personal administrativo de la empresa.’

La empresa estaba constituida por un consejo de administra~ -
cidn formado por los representantes de los accionistas, de -

&ste dependia directamente la direccibn general y ésta a su -
vez era auxiliada por siete direcciones més, que eran: - -

La direccidn de operaciones, la direccidn comercial, la direc
cién industrial, la direccidn de construccién y mantenimiento,
la direccidn de bienes rafces, mayoreo y nuevos proyectos, la
direccibn de finanzas y la direccidn de recursos humanos - -

(Apéndice 2).

En el caso particular de 1la direccidn de recursos humanos, po
demos decir que ésta estaba constituida por tres departamen--
tos que eran: el departamento de personal, el de capacita- -
cidn y el de reclutamiento y seleccién, entre los cuales se

mantenia una comunicacidn constante, dado que las funciones -
estaban estrechamente ligadas, ya que una vez seleccionado el
perscnal (departamento de reclutamiento y seleccidn), era ne-
cesaria su capacitacién bdsica (departamento de capacitacidn)

y una vez capacitado era contratado (departamento de personal).
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Al ingreso de la autora, el departamento de reclutamiento y -
seleccidn estaba integrado por: una encargada con estudios -
concluidos de preparatoria, una asistente con estudios de - -
 licenciatura en turismo y hoteleria, una recepcionista con --
estudios de primer semestre de licenciatura en pedagogia y -
una oficinista, labores varias (desempefiando funciones de --

--examinadora)} con estudios de secundaria.

Como se menciond inicialmente, la autora ocupd por tres meses
el puesto de asistente, durante este tiempo bisicamente tuvo
oportunidad de conocer las funciox.\es de cada una de las inte
grantes del departamento, razén por la cual el reporte de ac
tividades correspondiente a esta empresa se hard a partir de

que la autora ocupd el puesto de encargada.

Asi, una vez fungiendo como encargada del departamento y ha-
biendo observadc que el personal que lo integraba desconocia
las funciones de é&ste, se procedid primeramente a realizar -
la descripcidén de funciones del departamento, d&ndoseles a -
conocer por escrito a las integrantes una vez que &sta fue -

aprobada. Dicha descripeién es mencionada a continuacién:

1} Conseguir mediante diferentes fuentes de reclutamiento -

el personal para ocupar los puestos vacantes existentes.
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2) ' seleccionar el personal que refina los requisitos solici-
tados para cada uno-de los puestos vacantes, siguiendo -
ademés los criterios y politicas establecidos por la em-

presa.

3) Cubrir las vacantes existentes lo mis pronto posible pa-

ra mantener un nivel minimo de puestos vacantes.

4) Revisar la documentacibn necesaria para la contratacidn

del personal aceptado.

Para llevar a cabo lo anterior y considerando la necesidad -
de contar con la descripcifn de funciones para cada una de -
las integrantes del departamento, se procedib a realizarlas y

darlas a conocer por escrito una vez que fueron aprobadas.

Antes de proceder a enunciar dichas descripciones, es conve-
niente mencionar que debido a la salida paulatina de las in-
tegrantes que cubrian los puestos de recepcionista, examina-
dora y asistente, la autora expusc al director de recursos -
humanos que de acuerdo a las funciones gue cada una debia de
realizar (mismas que €l habja ya aprobado) era necesario inte
grar al departamento una secretaria en espafiol para ocupar -
el puesto de recepcionista y dos personas con la licenciatura

en psicologia para cubrir los puestos de examinadora y asis-



104

tente, propuesta que finalmente fue aceptada.

De esta manera, el departamento se integrd por cuatro perso-

nas cuyos puestos, escolaridad y funciones son mencionados a

continuacidn: .
I. PUESTOQ: RECEPCIONISTA
ESCOLARIDAD: SECRETARIA EJECUTIVA EN ESPANOL
REPORTA A: JEFA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

Es la empresa responsable de recibir, atender y canali

zar a las personas que solicitan empleo.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Da solicitudes a las personas que considere en pri
mera instancia aptas, de acuerdo con su presenta--
cidén y habilidad verbal para cubrir los puestos va

cantes.

2. Revisa que las solicitudes de empleo est&n comple-
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atos generales.

sBnviaal ¢andidato a presentar exémenes.

5. "Elabora la relacibn de personas que son enviadas a

presentar exémenes.

6. Recoge la documentacidn necesaria para la contrata

cidén del personal.

7. Manda al candidato al centro de capacitacién para -

que tome el entrenamiento.

8, Elabora la relacidn de las personas enviadas al ~

centro de capacitacifn.

9. ‘Archiva las solicitudes y ex@menes de las personas

rechazadas.,
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PUESTO: : EXAMINADORA

;ESCOﬁARIDAD: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

REPORTA A: JEFA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
. DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

Es la persona responsable de la aplicacidn, califica-

cidn e interpretacién de los ex&menes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Revisa la solicitud de empleo y sefiala cualquier -

anomalia que se presente en ella.

2. Administra los ex&menes a los solicitantes.

3. Califica e interpreta los exémenes y los canaliza -
junto con la solicitud de emplec para llevar a ca

bo la entrevista.

4. Mantiene la bateria de exdmenes en orden y solici

ta la reproduccién de la misma cuando se requiere.
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5. Auxilia~a la recepcionista‘en sus:funciones en-ca .

so.de que asi se requiera.

6. Mantiene informados a los gerentes acerca de los' -

candidatos que han sido rechazados.

7.  Elabora la relacidn de candidatos rechazados.

III. PUESTO: ASISTENTE DE RECLUTAMIENTO Y -~
SELECCION
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
REPORTA A: JEFA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

DE PERSONAL

DESCRIPCION GENERICA:

Es la persona responsable de apoyar en la seleccién del

personal para cubrir las vacantes existentes.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Informa diariamente a la recepcionista las vacantes

existentes.
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citud aé,empieo‘y los'gxémenes del -

“ Asigna unidad al candidato y lo envia a autoriza-

cidn con el gerente.

Sclicita la documentacibén necesaria para la contra

tacidn.
Elabora semanalmente la relacién de vacantes.
Mantiene actualizado el registro de vacantes.

Proporciona informacidn a los gerentes acerca de

sus vacantes.

vVerifica los antecedentes laborales del personal -
de nuevo ingreso, a través de la revisién de las

investigaciones socioecontmicas.
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PUESTO: JEFA DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
ESCOLARIDAD: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA
REPORTA A: DIRECTOR DE RECURS0OS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA:

Es la persona responsable ante el director de recursos

humanos de la seleccibn del personal de la empresa.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

1. Revisa diariamente la correspondencia y da las in

dicaciones necesarias sobre ella.

2. Revisa diariamente los asuntos pendientes y los -

ordena segin su importancia para darles solucién.

3. Revisa diariamente el nfimero de vacantes existen

tes y realiza el reclutamiento del personal.

4. BAmplia las fuentes de reclutamiento.



7. " Elabora el reporte semanal. -

8. Atiende al personal que desea reingresar a la em-

presa.

9. Revisa las investigaciones socioeconfmicae con ang
malias y decide si deben turnarse con la persona -

responsable de atender estos casos.

10. Selecciona al personal para ocupar el puesto de -
asistente de gerente y puestos administrativos en
general, {contador, auxiliar de contador, secreta

ria, mecandgrafa, etc.).

Como se indicé anteriormente, una de las funciones del depar
tamento era el reclutamiento de personal y &ste daba inicio

una vez que se recibia una reguisicién de personal, misma -~
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. gue-indicaba que serﬁenia un puesto vacante.

Para poder contar con candidatos y cubrir los puestos vacan-

tes, se procedié a ampliar las fuentes de reclutamiento uti

lizadas, quedando establecidas las siguientes:

a)

b)

c)

Bolsa de trabajo de escuelas y universidades.

Se establecid contacto con la Universidad Nacional Auténo
ma de M&xico, el Instituto Politécnico Nacional, la -
Universidad Iberoamericana y diferentes escuelas de comer

cio y turismo.

Recomendacidn de empleados.

Se pidié a los gerentes de unidad que sus empleados parti
ciparan enviando al departamento a sus amigos o conocidos

a solicitar empleo.

Otras empresas.

Se establecid contacto con empresas, bisicamente del mis
mo giro para intercambiar las solicitudes de empleo de -
personal que no fue contratado por inexistencia de vacan

tes.
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. Bolsa de-trabajo de centros de asistencia Sociali

Sejeétable;ié‘cohtacto con la bolsa de trabajo del DIF y

«deﬁlaé delegaciones politicas.

Medios masivos de comunicacidn (radio y periédico) .

Para la utilizacibdn de esta fuente, era necesario redac-
tar los anuncios y como para hacerlo adecuadamente se -

requeria de conocimientos en mercadotecnia y publicidad,
se solicitd la ayuda del departamento de publicidad, - -
tanto en la revisidn de los textos como con sus sugeren-
cias respecto a los dias, periddicos, estaciones radiofd
nicas y horarios recomendables para las diferentes publi

caciones.

Agencias de colocaciones.

Esta era la fuente menos utilizada, ya que solo se hacia
uso de ella cuando ya se habfan agotado las posibilidades

de conseguir el personal a través de las otras fuentes.

Solicitudes esponténeas.

Aungque @sta no es una fuente establecida, se hace mencidn

de ella porque se did continuamente en la empresa.
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En general, mediante el uso de cualquiera de las diferentes -
fuentes de reclutamiento acudian gran cantidad de personas a
solicitar empleo. Obviamente no toda la gente que acudia a
la empresa era contratada, ya que lo que se pretendia era en
contrar a la persona adecuada para cubrir el puesto vacante,
para lograrlo fue necesario someter a los candidatos al pro-
ceso de seleccidn y asi ir eliminando a aguellos que no reu-
nieran los requisitos del puesto. Dado gue para realizarlo
era necesario conocer la descripcifn de los puestos existen
tes y no se contaba con &sta, se procedid a recabar informa-
cidn con los gerentes de unidad y responsables de &rea acer-
ca de las funciones de cada puesto y de los requisitos para
ocuparlo, &sto aunado a la observacidn directa realizada en
algunas de las unidades y a los datos proporcionados en las
requisiciones de personal. La informacién recolectada se -
fue registrando y se dié a conocer al personal del departa-

mento.

Asf pues, el proceso de seleccibn era el siguiente:

1) Entrega de solicitudes de empleo.

Este paso lo realizaba la recepcionista, aungue cuando -
acudian demasiados candidatos la apoyaba la asistente y
consistia en dar solicitudes de empleo a aquellas perso

nas que en primera instancia por presentacidn personal y
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habiiidad verbal se consideraban aptas para cubrir las -~
vaﬁaﬂtes existentes que le eran informadas diariamente -
por la asistente, misma que mantenia actualizada la infor
macién acerca de las requisiciones de personal recibidas

(Anexo 5).

Daéo que en la empresa se venia utilizando un formato de
solicitud similar al gue normalmente se adquiere en pape
lerias, se procedid a elaborar uno que proporcionara los
datos requeridos para el control administrativo (nmero

de afiliacidén del IMSS, registro federal de causantes, -
entre otros) y la informacién personal y laboral necesa-

ria para apoyarse en la entrevista.

Este formato también se aprovechd para informar desde el
primer momento los documentos necesarios para la contra-

tacidén (Anexo G6).

Revisién de solicitudes de empleo.

Este paso tambi&n lo realizaba la recepcionista y consis
tfa en la revisidn del llenado de la solicitud, verifi--
cando que &sta estuviera completamente llena. Una vez -
realizada dicha revisidn, la recepcionista procedia a --
asignar el puesto probable a ocupar segfin estudios y/o -

experiencia laboral y mandaba al candidato a presentar -
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sus ex&menes utilizando para ello un pase, cuyo uso per-
mitia que a partir de ese momento el manejo de la solici
tud fuera exclusiva del personal del departamento = -

(Anexo . 7), ésto baio el uso de un registro que permitia
el control de los candidatos citados, dado que el aula -
con que se contaba para este fin tenfa cupo para 16 per-

sonas (Anexo 8).

Realizacidén de_ exdmenes.

Este paso lo efectuaba la examinadora, utilizando una ba
teria de pruebas que inclufa ex&menes psicométricos - -
{(raven, army beta, frases incompletas y barsit), exime--
nes de conocimientos bisicos (aritméticos y ortogr&ficos)
y exf@menes técnicos del puesto (contabilidad, taquimeca-

nografia y funciones del puesto).

Es necesario hacer notar, que la bateria de ex3menes an-
tes mencionada, no pudo ser modificada por dos causas -

principales{ una la cantidad de personas gque acudfan a -
solicitar empleo (promedio de 120 por dia) y otra la - -
opinidn del director de recursos humanos quien por haber
la aprobado anteriormente decidif que su modificacidn no
era prioritaria. Sin embargo, se logrd convencerlo que

mientras se le proponfian los cambios y se seguia utili-
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z‘a‘ndo dicha bateria de exSmenes, se le diera mayor peso

Za 1os'fésﬁléado§ o’btenidos a través de los exémenes de -

. conocimientos basicos y t&cnicos del puesto.

Entrevista al candidato, -

Una vez que la examinadora calificaba los ex&menes y é&s
tos eran aprobados {(en caso contrario se lo informaba -
el candidato), los canalizaba junto con la solicitud de
empleo para llevar a cabo la entrevista (recordar gue -
ésto lo hacian, tanto la asistente como la autora).

El tipo, la duracidén y los tépic.os de la entrevista eran
de acuerdo al puesto, a la informacidn que arrojaba la -

solicitud y a los resultados obtenidos en los exdmenes.

Cuando la persona era considerada adecuada para cubrir -
el puesto asignado durante el pasc 2, (aunque en caso de
considerarse pertinente, se le cambiaba durante este pa-
so y se le informaba al candidato), se autorizaba, se le
asignaba unidad (de acuerdo a su domicilio), se le envia
ba a &sta {con el gerente o jefe inmediato) para su auto
rizacién (anexo 9) y se le recordaba cual era la docu--
mentacidn personal necesaria para su contratacibn.

Debido a que en algunas ocasiones el candidato llegaba -~

ya autorizado al departamento, se le mantenia informado
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al gerente o jefe acerca de los candidatos que eran recha

zados durante el proceso. La examinadora se encargaba -

de avisarle llenando un formato disefiado con ese fin - -
{Anexo 10), despu&s de lo cual concentraba la informa- =-
cidn (Anexo 11), permitiendo tener el control y dar siem
pre un servicio informativo en el caso de que se solici-

tara.

Recepcién_de documentacibn personal y envio al centro de

capacitacién,

Despu&s de recibir la solicitud debidamente autorizada, -
se recolectaba toda la documentacidn solicitada y se en-
viaba al candidato al centro de capacitacién para tomar -
su entrenamiento bdsico previo (Anexo 12) aunque cabe men
cionar, que estaba establecido gue no todo el personal -

lo tomara, sino sblc algunos puestos.

Para llevar control interno del personal enviado y cote~-
jarlo con el personal del centro de capacitacién, la re-
cepéionista elaboraba semanalmente una relacién del mis-

mo (Anexo 13}.

Una vez que se habian cubierto los pasos mencionados y a la

par se iba concentrando la informacidn acerca de las perso-

nas seleccionadas (Anexo 14), se canalizaba al candidato al
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departamento de personal para su contratacidn.

F:I;na'lmente,v con el objeto de tener concentrada la informacién
rélativé, al pérsona]. faitante y contratade por puesto y por -
‘urni'dac‘l, se ‘disefid un formato con la colaboracidn, tanto del -
direétcr de recursos humanos, como del director de operacio--
nes, permitiendo que se finalizara con las diferencias de - -

datos que se originaban entre ambas direcciones (Anexo 15).

Este se consideraba como el reporte semanal de Sanborns, mien
tras que se hacia otro que contenia sdlo el nGmero de contra-
taciones y de vacantes para Denny's, la fdbrica Fxcélsior, el
centro de abastecimiento Viaducto y las oficinas generales, -

dado que en estos Gltimos habfia un nfimero minimo de vacantes,

Para finales de enero de 1988, la autora deja de prestar sus
servicios en la empresa, tras recibir la propuesta de otra -
organizacidn para ocupar el puesto de jefa de personal, lo -
que representaba la oportunidad de desarrollarse profesional
mente al desempefiar funciones en &reas en las que no se tenia

ain la experiencia laboral.

De esta manera, la autora ingresd a la empresa, cuya razén -
social es Asociados A. de Ingenieria Eléctrica y Servicios -

S.A., en febrero de 1988 ocupando el puesto de jefa de perso
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nal, ‘siendo la actividad de esta,emprésa‘las;ipstalacionés -

eléctricas industriales.

Al ingreso de la autora, la empresa contaba con 70 empleados
aproximadamente, peroc estaba siendo reestructurada, por lo -
que no se contaba con los organigramas definidos. En el caso
particular, la autora se integrd a la gerencia de recursos -
humanos, misma gque estaba formada finicamente por dos integran
tes; el gerente de recursos humanos y la jefa de personal, -
aunque se tenia la colaboracidn de una mecanbgrafa y un men-
sajero, mismos que prestaban también sus servicios a otras -

ireas.

Debido a la reestructuracidn antes mencionada, el puesto -
ocupado por la autora, era de reciente creacidn y afin no es
taban debidamente definidas las funciones del puesto, por -
lo que &stas se fueron conociendo a través de la asignacidén
de actividades recibidas y del desarrollo de las mismas.
Asi pues, se podria decir gue é&stas eran las siguientes:

1} Realiza el reclutamiento y la seleccidn de personal.

2) Efectfia la contratacifn de personal.
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A continuacidn, se procederd a revisar cada una de ellas:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

El reclutamiento de personal se iniciaba cuando el ge-
rente de recursos humanos informaba verbalmente a la -
jefa de personal la existencia de una vacante, propor-
ciondndole las caracteristicas del candidato requeridas.
Se realizaba a través del uso de dos fuentes: la reco
mendacidn de los mismos empleados y los solicitantes -

espontineos.

En el caso de que no se tuvieran vacantes y el candida

to fuera considerado como viable de contratar, se re-
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gistraban éus datos (Anexo 16) y se’le llamaba en cuan

~'vto.5evbfiginaba alguna vacante.

2

2}

3)

n“tanto, ‘el  proceso de seleccidn se estructurd de la

‘.siguiente manera:

Entrega de solicitud de empleo y de listado de do

cumentos necesarios para la contratacibn (Anexo 17).

Pre-seleccibn.

Consistia en la revisidn del llenado de la solici-
tud y de la informacidn proporcionada en &sta, veri

ficando que reuniera las caracteristicas requeridas.
Evaluacién técnica.

Se aplicaban cuestionarios t&cnicos solo a los can
didatos para ocupar puestos considerados como espe
cializados; éstos fueron diseflados por los jefes -
y gerentes de &rea y aprobados por el gerente de -

recursos humanos.

Cabe mencionar, que el jefe del &rea solicitante -

colaboraba dando el visto bueno a la calificacién
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de los cuestionarios evitando asi errores por fal-

ta de conocimientos especificos del irea.

Entrevista al candidato.

El- tipo, la duracidn y los tbpicos de la entrevista,
eran de acuerdo al puesto y a la informacidn que -
arrojaba la solicitud de empleo. Una vez realiza-
da, se elaboraba un reporte de entrevista, en don-
de se hacian los comentarios respecto al candidato
y se anotaban los resultados obtenidos en su eva--

luacién técnica.

Entrevista técnica.

Este era el {inico paso dentro del procesc de selec
cidn que no realizaba la autora. Para efectuar es
ta entrevista, se canalizaba al candidato con el -
jefe o encargado del &rea solicitante junto con la
solicitud de empleo y el reporte de entrevista, =
quien finalmente daba la autorizacidén para la con

tratacidén del candidato.

Verificacidn de referencias laborales.

Se procedia a confirmar por via telefénica los an-
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teéédenﬁgs'jaboﬁé;‘ devios"dltimos;dos empléos' =

‘Recepcidn- de. documentos.:

Se recolectaban las fotocopias de los documentos -

soiicitados, cotejéndolos con los originales.

CONTRATACION DE PERSONAL.

Consistia en la realizacién de los tr&mites correspon-
dientes al nuevo ingreso de personal, tales como la -
elaboracidén de: contrato, alta ante el Instituto Me-
xicano del Seguro Social, aviso de inscripecidén a la -
Secretarfia de Hacienda y Cré&dito Plblico, credencial

y tarjeta de control de kdrdex (para registro de datos
generales, faltas, retardos; permisos). Una vez elabo
rados, se procedia a la entrega de los mismos para fir
ma del trabajador, aclar&ndole sus dudas y déndole una
plidtica acerca de las politicas y prestaciones de la -

empresa.
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CONTROL ADMINISTRATIVO DEL PERSONAL.

Inicialmente se tuve que efectuar una actualizacidn del
archivo de personal, para hacerlo se procedid a clasifi
car toda la inforﬁaciﬁn que en éste existia, se depuré
y se conservd tan solo la referente, tanto al personal
como a la generada por elhmismo departamento; de esta
manera se ordenaron los expedientes del personal de -
acuerdo a la informacidn que en ellos se incluia, sepa
réndola en secciones para facilitar su consulta.
También se abrieron expedientes con informacién o for-

matos correspondientes al departamento.

De hecho, para llevar el control del personal, se reali

zaban las siguientes actividades:

a) Actualizacién de los expedientes de personal.

Para lo cual se abrian los expedientes del persocnal
de nuevo ingreso, colocando en ellos la documenta--
cibn inherente al empleado y se actualizaban los -
correspondientes al personal vigente, archivando -

en ellos toda la informacifn generada.

b) Clasificacién y archivo de la informacifn generada
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“por el departamento.’

Elaboracin de creder
mas: - E

Parﬁ poder tener control de las credenciales expe-
didas cada vez que se elaboraba una, se le asigna-
ba un nfimero y se registraba en una relacibén que -
contenia los datos del empleado, el nGmero de cre-

dencial y la fecha de expedicidn.

Elaboracién de formas de control de personal.

Estas fueron disefladas con el fin de tener siempre
actualizado el historial laboral del empleado.

En ellas se incluian los datos referentes a: -
nombre, puesto inicial, fecha de ingresoc, cambios
de salario y de puesto, pericdos vacacionales, -
accidentes de trabajo, incapacidades, faltas, per

misos, posibilidades de ascenso, entre otras,

Elaboracién y control de las listas de asistencia

de personal,
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Realizacidn de trémites de baja.

1inc1uia 15 elaboracién de:

Hoja de renuncia, aviso de rescisién de contrato

{en caso de gue esa fuera la causa de la baja), -

baja ante el Instituto Mexicano del Seguro Social

y célculo del finiquito.

Cilculo de periodos vacacionales y trémite de los

mismos.

Célculo de modificaciones salariales, elaboracidn
de avisos del cambio ante el Instituto Mexicano -
del Seguro Social y recoleccibn de la firma del -

trabajador.

Andlisis de las causas de baja.

Con el fin de tomar las medidas correctivas necesa
rias, se procedia a indagar las causas por las que
el personal causaba baja en la empresa, haciéndole
a &ste una entrevista de salida. La informacién -

obtenida se vaciaba en una forma control (Anexo 19)
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'y 'sé le proporcionaba mensualmente al gerente de -
recursos humanos quien a su vez tomaba las accio--

nes pertinentes.
j) Elaboracién de: cartas de recomendacién, constan-

cias de trabajo, oficios para dependencias guberna

mentales y memoranda informativa.

SUPERVISION DE LA ELABORACION DE NOMINAS.

Las ndminas (semanal y quincenal) eran elaboradas por -
el auxiliar de contabilidad, sin embargo.era responsa--
bilidad de la jefa de personal la revisién de los -~ =~

cdlculos de vacaciones, finiquitos y cambios de sala-

rio; asi como los descuentos por concepto de préstamos,
faltas y permisos. Ademis de supervisar la elaboracién
de recibos de pago y la entrega puntual de las ndéminas
Y los recibos al departamento encargado de los tr&mi--

tes procedentes para efectuar el pago al personal.

PAGO _AL_PERSONAL.

Este se efectuaba los dias viernes de cada semana.



128

- VI REALIZAR TRAMITES 'ANTE - DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.

Consisiia,en la presentacidn de los documentos oficia-—
les. generados por la relacidén de trabajo ante las ins-
tituciones correspondientes (Instituto Mexicano del Se

gurc. Social y Secretaria de Hacienda y Crédito Pfiblico).

Por otra parte, debido a los planes de crecimiento de
la empresa y la reestructuracidn que &éste implicaba pa
ra cada una de las gerencias, el gerente de recursos -
humanos se avocd con colaboracidn estrecha de la auto-
ra al estudio de los componentes que integraban cada -
puesto: habilidades individuales requeridas, conoci--
mientos necesarios para el desempefio, actividades reali
zadas y condiciones de trabajo; dado que una vez recopi
lada la informacién se podria contar con la descripcidn
de cada puesto y utilizarla en el proceso de seleccidn
de personal, en la elaboracidn de programas de capaci-
tacifn y de sistemas de evaluacidn del desempefio y en
el desarrollo de programas de incentivos. Los pasos -
establecidos para recopilar la informacibn fueron los

siguientes:

1) Cuestionarios a los trabajadores.
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- Se aplicaron cuestionarios con prequntas generales
‘respecto al desempefio de sus. funciones y.a’las ac—

tividades realizadas.
2) Entrevista a jefes inmediatos.

Se realizaron entrevistas para comprobar la informa

cién obtenida a través del paso 1.
3)  Observacibén directa.

A través de &sta, se verificd la informacidn obte-

nida en los pasos 1 y 2.

Una vez obtenida la informacidn, se procedié a analizar
la en formatos disefados con ese fin, para posteriormen

te realizar las descripciones de los puestos.

Ya con la informacidn obtenida por medio del anélisis ~
de puestos y con el objetivo de tener una estimacibén -~
de la eficiencia con gue se estaba ejecutando el traba-
jo, se procedid a diseflar el sistema de evaluacidn del
desempefic, mismo que se integrd por cuestionarios para
los diferentes niveles de puestos (Anexo 20), gue eran

los sigquientes:
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Personal mandos medios.

Comprendia al personal que aplicaba sus.conocimien
tos tedricos-practicos para la direccibn, supervi-
sidn de personal a su cargo y la solucidn de pro--
blemas propios de su 8rea (jefe de departamento, -

supervisor, técnico especializado).

Personal administrativo.

Abarcaba el personal que desempefaba puestos en los
que se realizaban diversas funciones propias de ofi
cina y/o apoyo administrativo (secretaria, mecand-

grafa, oficinista, auxiliar de oficina).

Personal operario.

Inclufa al personal que realizaba actividades de -
campo proporcionando servicios especificos necesa-
rios en el desarrollo de las instalaciones eléctri
cas (operario, ayudante de operario y personal de

bodega) .

Cada uno de esos cuestionarios estaba constituido por

tres secciones, mismas que son mencionadas a continua

cidn:
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nstrucciones.

Conjunto de factores definidos (para evitar diferencias
conceptuales) con cuatro alternativas que representaban
el comportamiento tipico del empleado en el desempefio -

de sus funciones.

Incluyendo al final un espacio para anotar sugerencias

y observaciones.

Para la calificaciGn de estos factores, se disefiaron _

dos tablas y un formato, que eran:

1) Tabla de evaluacidn parcial,

Contenfa el valor numérico de cada una de las alter
nativas y su clave de identificacidn (Anexo 21), es
ta Gltima se disefid para evitar el manejo de nfime-

ros que pudieran confundirse con una "calificacién"
provocando reacciones negativas si llegaran a cono-

cerse.
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Tabla de evaluacidn global.

Contenia el valor otorgado a cada uno de los facto
res y pertenecia a la alternativa con mayor valor
numérico, Asi como la clave de identificaicdn pa
ra el manejo de los resultados obtenidos por cada

uno de los empleados (Anexo 22).

Forma para el vaciado de datos.

En la cual se concentraban las evaluaciones obteni
das {clave de identificacifn) por cada empleado du

rante el afo (Anexo 23).

Rhora bien, el procedimiento establecido para su aplica

cibén fue el siguiente:

1)

2)

Realizacidén de reunidn informativa acerca del sis-
tema de evaluacidn del'desempeﬁo y distribucibn de

los cuestionarios por &rea.

Asesoramiento individual a los jefes o responsables

de &rea acerca del llenado de los cuestionarios.
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gob:é la evaiﬁaéiﬁn del =~

,La‘aplicacién de dicho sistema permitid tomar decisio

nes respecto a incrementos salariales, promociones, =~

transferencias, terminacicnes de contrato, asi como -

la determinacidn de necesidades de capacitacidn; =~ -

acerca de lo cual finicamente quedaron planteados a la

gerencia el plan y algunos programas de capacitacién

en espera de ser aprobados.

En noviembre de 1988, la autora deja de prestar sus servicios

en la empresa despuds de haber recibido la propuesta de traba

jo de una empresa perteneciente a
que representaba otra oportunidad
llo personal. Cabe mencionar que

A. contaba ya con aproximadamente

La Gltima empresa que abarcara el

Envases Universales, S.A. de C.V.

un grupo transnacional, lo
para continuar el desarro-~
para esta fecha, Asociados

135 trabajadores.

reporte, es la denominada -~

dedicada a la fabricacién -~

de envases de plistico,de "pet" (llamado asi por la resina --
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utilizada) y de hoja de ‘lata.

La autora ingresd a Esté, en noviembre de 1988 ocupando el -

puesto de jefa de personal.

La empresa de referencia crecid considerablemente durante el
tiempo que se reportard, estando formada por 200 empleados =
en 1988 y en 1992 por 600, a pesar de lo cual su organizacibn

bédsica no cambid y era la siguiente:
una gerencia general, auxiliada por seis gerencias.

Gerencia de manufactura, gerencia de ingenierfa, gerencia de
control de calidad, gerencia administrativa, gerencia comer-

cial y gerencia de relaciones industriales.

En el caso particular de la gerencia de relaciones industria
les, estaba formada por tres departamentos: el departamento
de personal, el departamento de seguridad e higiene y el - -
departamento de capacitacidn, entre los cuales, existfa comu
nicacidn constante, ya que las funciones estaban ligadas por

ser los tres integrantes de una gerencia encargada de propor
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cionar servicios de asesoria, atencidn y apoyo a las otras -~

gerencias y al personal de la empresa (Apéndice 3).

Es conveniente hacer mencidn que al ingreso de la autora, el
departamento de personal estaba formado Gnicamente por dos -
personas; quienes ocupaban el puesto de auxiliar de personal,
sin embargo, a los tres meses de haber ingresado fue aceptado
el plan de trabajo propuesto con las modificaciones al organi

grama sugeridas.

Como puede observarse, la autora tenfia a su cardo a seis per
sonas: una recepcionista, quien era responsable de atender -
a los visitantes de la empresa y de manejar el conmutador; un
supervisor de reclutamiento y seleccibén; un supervisor de nd-
minas, quien a su vez era auxiliado por dos personas, encar-
gados de realizar las ndminas y efectuar los pagos de impues

tos, Infonavit, Fonacot y Seguro Social y una secretaria.

Para facilitar la revisidn posterior, las funciones del pues

to se englobaron de la siguiente manera:
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Supexvisa las funciones- de reclutamiento, selec-

‘cidn:ylcohégatacién de personal.

sﬁbervisa la'eleoracién y el pago de nbminas, asi

como el de las obligaciones fiscales.

Elabora y aplica controles administrativos.

Administra sueldos.

Elabora estadisticas y propone soluciones.

Previene y/o soluciona conflictos laborales.

Participa en negociaciones sindicales.

Atiende a dependencias gubernamentales.

Actualiza las plantillas de personal.

Recaba la informacién acerca de las evaluaciones

del desempeiio.
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‘RECﬁUTAMIENTO, SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

Se disefi el procedimiento para realizar el reclutamien
to y la seleccidn del personal de la empresa, mismo que
una vez autorizado se integrd con los formatos elabora-
dos y las politicas establecidas en el manual de proce-

dimientos de la gerencia de relaciones industriales.

Para dar inicio al proceso de reclutamiento y seleccidn,
era requisito indispensable que el &rea contara con la
autorizacidn correspondiente, lo cual podfia hacerse me

diante dos formas:

a) Aviso de baja.
Lo llenaba el departamento de personal cada vez que
alguno de los empleados causaba baja (Anexo 24).

b) Requisicién de personal.

Era llenada por el drea solicitante cuando se ori-~

ginaba un puesto nuevo {Anexo 25).
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Una vez que el departamento tomaba conocimiento de la

vacante a través de cualquiera de las formas indicadas

anteriormente, daba inicio el proceso de reclutamiento

y seleccibn, &ste estaba constituido por los siguien~--

tes pasos:

1)

2)

Reclutamiento de personal.

Como politica establecida, siempre se procedfa a -
buscar candidatos viables para ser promovidos o en
su caso transferidos. Lo que indudablemente motiva
ba al personal a tratar de obtener mejores resulta-
dos en la evaluacién del desempefio (este punto se -

abordari mds adelante).

En el caso de no contar con candidatos a través -

del reclutamiento interno, se procedfa a buscarlos
a través de la publicacifn de anuncios en el perid
dico, escuelas, universidades, tecnoldgicos, gru--

pos de intercambio.

Llenado de solicitud de empleo.

Este paso se realizaba finicamente en el caso en -~

que se hubiera optado por el reclutamiento externo.
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4)
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Se utilizaban dos tipos de solicitud: una para los
candidatos a ocupar los puestos de obrero o perso--
nal de intendencia {Anexo 26} y otra para candida--

tos a ocupar puestos especializados (Anexo 27}.

Entrevista al candidato.

El tipo, la duracién y los tdpicos de la entrevista
eran de acuerdo al puesto y a la informacién que -
arrojaba la solicitud, este paso lo realizaba el -

drea de reclutamiento y seleccidn (anexo 28).

Examen médico.

Los candidatos eran enviados al servicio médico de
la empresa (Anexo 29) con el fin de verificar su -

estado fisico general.

Entrevista técnica.

Para efectuar esta entrevista, se canalizaba al can
didato con el jefe del &rea solicitante para reca--
bar la autorizacién de ingreso. En el caso de que
se hubieran entrevistado varios candidatos para -

ocupar una vacante, se les enviaba a los rechaza-
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7)

8)
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;dos;hna-ca:ﬁa de.agradecimiento (Anexo 30).

.Solicitud de documentos.

Esta se hacia a través de un listado (Anexo 31) =

que se entregaba a los candidatos.

Recepcidn de documentos.

Se recolectaban las fotocopias de los documentos -

solicitados, cotejéndolos con los originales.

Estudio socioecontmico.

Este era realizado por una persona externa contra-
tada para ese fin a quien se le entregaban los da-

tos proporcionados por los candidatos (Anexo 32).

Una vez que se recibia el reporte del estudio socip
econbmico, se cotejaba con la solicitud de empleo y
los documentos entregados. Cuando el supervisor -
de reclutamiento y seleceidn encontraba alguna ang
malia lo canalizaba con la autora quien tomaba la

decisidn procedente.
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Contratacidén de personal.

Este paso lo realizaba el departamento de personal
y consistia en la realizacién de los trimites co--
rrespondientes para el personal de nuevo ingreso -
y éstos eran la elaboracifn de: contrato, alta an
te el Instituto Mexicano del Seguro Social, aviso

de inscripcidn a la Secrefaria de Hacienda y Crédi
to P@iblico, aviso de inscripecidn al sindicato, cre

dencial y tarjeta registradora de tiempo.

Una vez elaborados, se procedia a la entrega de los
mismos para firma del trabajador, aclarindole sus ~
dudas y dindole indicaciones generales acerca del -
sistema de administracidn de personal (dfa de pago
y lugar, forma de registrar su asistencia, uso de =-

credencial, etc.).

Aunque de hecho el procedimiento de reclutamiento y
seleccidn conclufa con el punto anterior, a conti-
nuacidn enunciaremos otros pasos que lo complemen=

taban:

a) Registro y control de avisos de vacantes reci-

bidas y contrataciones realizadas {Anexo 33).
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b}. " Entrevista de salida.

Se efectuaba cada vez gque un empleado causaba
baja y servia para obtener informacidn acerca
de las causas de rotacién, ademis de retroali
mentar a la vez al supervisor de reclutamien-
to y seleccidn (Anexo 34). Este Giltimo le pro
porcionaba mensualmente a la autora las entre-
vistas realizadas y el reporte de las causas -

de baja (Anexo 35).

ELABORACION Y PAGO DE NOMINAS Y DE OBLIGACIONES FISCA-

LES.

Para realizar correctamente esta funcidn, 1a»autora se
puso en contacto con personas conocidas de otras empre
sas para informarse respecto a la forma de realizar -
ciertos cdlculos que implicaban el manejo de tablas, -
aplicacidn de porcentajes y de disposiciones legales.
Adem&s de documentarse consultando la Ley Federal del
Trabajo, la Ley del Seguro Social y la Ley del Impues

to sobre la Renta.

Esta funcién inclufa el pago de: los impuestos deriva

dos por la relacidn laboral; declaracidn anual de im--
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puestos, retenciones y percepciones; entero provisio-
nal y bimestral del Instituto Mexicano del Seguro - -
éocial; Infonavit y Fonacot. Asi como la elaboracién
de néminas, pago de: finiquitos, liquidaciones, - =
vacaciones, aguinaldo y prestaciones existentes en la

empresa.

Para el desarrollo de esta funcifn y de las tres - -
siguientes, se implementd un sistema computacional =--
adecuado a las necesidades del departamento, para lo

cual se contd con la asesoria, el apoyo y la capacita

cién del personal del &rea de informitica.

ELABORACION Y APLICACION DE CONTROLES ADMINISTRATIVOS.

a) Se le abrid a cada uno de los empleados, un expe-
dievte y se divididé en ocho secciones, en cada una
de las cuales se archivaban los documentos inheren
tes a éstas. Dichas secciones eran: 1) Selec- -
cidn, 2) Contratacidn, 3} 1Instituto Mexicano del
Seguro Social, 4) Infonavit, 5} Fonacot, 6) Se-~
cretaria de Hacienda y Crédito Pliblico, 7) Capaci

tacidén y Adiestramiento y 8) Documentos varios.
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Se implementaron centroles para llevar el registro
de los siguientes aspectos: faltas, retardos, per
misos, incapacidades, suspensiones, periodos - -

vacacionales y tiempo extra.

Se establecid el uso del reporte de personal para ~
recibir la informacidn debidamente autorizada y -

elaborar la némina (Anexo 36).

Se elabord una hoja control para llevar el regis-
tro del historial del empleado, en la cual se ano
taban sus datos generales, los departamentos en -
los que habfa laborado, los puestos desempefiados,
los salarios devengados y los cursos de capacita-

cibn recibidos.

Realizacidn de tr&mites de baija.

Inclufa la elaboracidn de: hoja de renuncia, aviso
de rescisidn de contrato (en caso de que esa fuera
la causa de la baja), baja ante el Instituto Mexi-
cano del Sequro Social y revisién de adeudos con =

la empresa.
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Elaboracidn de: .cartas de recomendacién, constan-
cias de trabajo, oficios para dependencias guberna

mentales, memoranda informativa y credenciales.

Implementacidn de calendario control de fechas de
vencimiento de contrato para los empleados contra

tados por tiempo determinado u obra determinada.

ADMINISTRACION DE SUELDOS.

Debido a la necesidad de contar con sueldos acorde a -

las funciones y responsabilidades, se contactdé a un --

grupo de consultores dedicados a implementar sistemas

Y planes de beneficios para empleados, gquienes disefia

ron un sistema de evaluacidn de puestos, mismo que fue

aplicado por un comité formado por los gerentes y je-

fes de &rea. Para su aplicacidén fue necesario primera

mente efectuar la descripcidn de todos los puestos de
la empresa, utilizando para ello los formatos propor-
cionados por la gerencia divisional de recursos huma-
nos, ya que ésta era la responsable del programa de -

sueldos de la empresa.
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Una-vez realizada la evaluacién de puestos, se le pro-
porciond la informacidn obtenida a la gerencia divisig
nal para que junto con el grupo de consultores elabora

. sran el tabulador de sueldos que.regiria a la empresa.

De esa manera, la gerencia anteriormente referida, en-
viaba mensualmente una relacidn de los movimientos sa-
lariales propuestos {de acuerdo al tabulador), la auto
ra los revisaba junto con los gerentes y jefes de &rea
para su autorizacifn y le regresaba a la gerencia divi
sional un reporte firmado por el gerente general con -
la informacidn respecto a las modificaciones de sueldo
autorizadas. Posteriormente se hacian los c8lculos y

tré&mites para su incorporacidn en la némina, elaboran

do los avisos de cambio de salario ante el Instituto -

Mexicano del Seqguro Social.

Es importante sefialar que lo anteriormente expuesto, -
era solo para el personal no sindicalizado, ya que pa-
ra el sindicalizado se tenia un contrato colectivo -

{(este punto se tratard mis adelante).
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ELABORACION DE ESTADISTICAS.

Con la informacidn obtenida a través de los controles -
administrativos, se realizaron célculos estadisticos y
grédficas para estﬁdiar aspectos tales como: la asis--
tencia, la puntualidad, los permisos otorgados, el - -

tiempo extraordinario, la rotacidén y sus causas.

La elaboracidn de estas estadfsticas (se realizaban men
sualmente) permitld observar la tendencia de los princi
pales fenSmenos que se presentaron y se logrd proponer
soluciones tales como, el establecimiento de programas
de ingentivos, elaboraci®n de campaiias, cambios del -

horario de trabajo, otorgamiento de prestaciones, en--

tre otras.

PREVENCION Y/O SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES.

Aunque el responsable de atender las relaciones labora

les era el gerente de relaciones industriales, una de =~
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‘las responsabilidades de la autora consistid en vigi-

lar gue el clima de la empresa fuera adecuado, &sto -

se hacia a través de la recepcidn de quejas y/o comen
tarios ya fueran hechas de forma personal o por escrito
(recolectadas a través de un buzdn colocado para ese - -
fin), ademis del contacto diario que se tenifa con el -
personal al realizar los recorridos por toda la empre-

sa (se hacian dos diarios).

Una vez recibidas, las analizaba, proponia soluciones
y las canalizaba con el responsable para su autoriza-

cidn.

PARTICIPACION EN NEGOCIACIONES SINDICALES.

El responsable del manejo de las relaciones obrero -
patronales era tambi&n el gerente de relaciones indus
triales, pero una de las funciones de la autora era =
la participaicdn en todas las negociaciones celebradas
con el sindicato fungiendo como representante de la em
presa y siguiendo los lineamientos, las politicas y -

los objetivos de ésta.
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Las negociaciones sindicales se celebraban una vez cada
dos aflos para revisar el contrato colectivo (prestacio-
nes pactadas), cada aflo para revisar el tabulador de -
salarios y semanalmente para recibir peticiones adicio

nales, quejas, comentarios.

VIII. ATENCION A DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES.

Con el fin de gue no existieran violaciones a lo esta-
tuido por la Ley Federal del Trabajo y demis disposi--
ciones legales, la empresa era estrechamente vigilada
por la Secretaria del Trabajo y Previsién Social me--
diante continuas inspecciones en las que sus represen
tantes por un lado verificaban las condiciones de tra
bajo existentes y por otra revisaban los documentos -
relativos al pago puntual y declaraciones realizadas

ante: la Secretaria de Hacienda y Cré&dito Pfiblico, =~
el Instituto Mexicano del Seguro Social, Infonavit y

Fonacot, asi comc los contratos de trabajo, las némi

nas, entre otros aspectos.

La autora, ademds de conducir esta diligencia, también
se encargaba de aclarar las dudas y de proporcionar -

las explicaciones relativas a cualquier manejo adminis
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trativo del personal:-de la empresa.

ACTUALIZACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL.

Uno de los registros administrativos importantes para

el control .del personal de la empresa, era el relativo
a la cantidad de empleados vigentes, denominado cuadro

de personal, en el cual se registraba el nfimeroc de em-

pleados existentes (sindicalizados y no sindicalizados)
por puesto y por departamento en comparacibn con el au
torizado en los organigramas de la empresa. Esta ipfog
macidn era utilizada, tanto en la estadistica (menciona
da en el punto V), como en las elaboradas por la geren-—
cia de manufactura, la gerencia de ventas y la gerencia

administrativa.

RECOLECCION DE INFORMACION ACERCA DE LAS EVALUACIONES -

DEL DESEMPERO.

Para el personal sindicalizade se enviaban mensualmen
te a los jefes de departamento los formatos denomina-

dos avisos de vencimiento de contrato de aquellos em-
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pleados a los que durante el mes se les terminaba su -
.contrato de trabajo. En dicho formato los jefes propor
cionaban las indicaciones respecto a la prolongacidn -
del contrato o a la baja del trabajador, escribiendo -
con sus propias palabras los comentarios respecto a su
actuacidn durante el mes. La autora revisaba la infor
macidn recolectada y en caso de considerarlo necesario
la canalizaba con el gerente de relaciones industriales
para tratarlo con los representantes del sindicato den-

tro de las negociaciones sindicales semanales.

En cuanto al personal no sindicalizado, se distribuian
a los jefes de departamento semestralmente los forma—-
tos elaborados y proporcionados por la gerencia divi--
sional de recursos humanos, por medio de los cuales se
evaluaban varios aspectos relativos a la actuacibén de

cada uno de los empleados a su cargo.

Una vez recolectada la informacidn, era concentrada en
un formato y enviada a dicha gerencia para su conside-

racidén dentro de la informacién relativa a los sueldos.

Hasta la fecha en que se cierra este reporte de actividades -
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(abril de1992) . quedaron pendientes de concluir las siguien

‘ te‘“s - acéiyid e

v Va")‘r Dos ‘campafias, una de higiene en el trabajo y otra

: 1de::asisténcia y puntualidad.

... b) - Revisién de las plantillas de personal en base a

los nuevos proyectos de crecimiento de la empresa.

¢)’ Revisidn de la programacidn de los cambios de tur

no.

d) Preparacibn administrativa para dar cumplimiento -
a la Reforma Fiscal del Sistema de Ahorro para el

Retiro (SAR).

e} Preparativo para el festejo de fin de afio en la ~

empresa.

A lo largo de este capitulo, se han presentado las activida
des realizadas durante 7 aflos en cuatro organizaciones dife

rentes: en resumen, &stas han sido las siguientes:
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6)

7)

8)

9)

10}

11)

Reqlufamiéhto;

hal.-

Evaluacién del
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ﬁelécci&n y-contratacidn de'perso-

desempefio.

-Deteccidn de necesidades de capacitaciédn.

Coordinacidn de eventos de capacitacidn.

Control administrativo de personal.

Descripcibn de

Elaboracidn de

Elaboracifn de

Realizacidén de

mentales.

Administracidn

funciones.

estadisticas.

néminas y pago al personal.

trémites ante dependencias guberna

de sueldos.

Participacidn en negociaciones sindicales.
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RESULTADOS Y CONCLUSIONES

A trav8s de este reporte de trabajo hemos descrito el papel
del psicélogo en el irea de recursos humanos, tomando como -
base la experiencia laboral adquirida en cuatro organizacio-
nes diferentes a lo largo de siete afilos en el campo. Asf --
como mostramos también el tipo de trabajo que estin desarro-

llando algunos de los psicblogos egresados de la E,N.E.P.I.

Con ello en realidad se muestra la participacibn constante -
del psicdlogo en las organizaciones .en &reas tales como el -
reclutamiento y la seleccién de personal, la capacitacién, la
motivacién, el desarrollo organizaciocnal y la planeacisn de -
recursos humanos; lo que demuestra sin duda alguna que las'—-
dreas de participacién del mismo no deben de estar restringi-
das al reclutamiento, la seleccidn y la capacitacidn como lo

menciona Jiménez (1976).

En particular, el trabajo reportado describe las actividades

realizadas, mismas que pueden agruparse en cuatro dreas dife
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rentes:

1) Administracidn de personal.
2) .Reclutamiento y seleccidn.
3) Capacitacidn de personal y

4} Relaciones obrero-patronales,

Mostrando los instrumentos, formatos y manuales disefiados -
(36 en total) para realizarlas, lo que sin duda es de utili
dad para que el lector en particular el recién egresado se -
familiarice con su uso y utilidad, asi como también adquiera
una visién panorédmica acerca de las freas de trabajo para -
nuestra disciplina y la manera en que pueden abordarse algu

nos de los problemas de las organizaciones.

Como podrd observarse, la finalidad de este reporte mis que -
mostrar resultados cuantitativos, es de car&cter cualitativo,
ya que consideramos que &ste puede utilizarse como una gufa -
para orientar al psicélogo inexperto en el Area laboral acer-
ca de la manera en que su formacidn puede ser de utilidad pa-
ra realizar un trabajo sistematizado que le permita abordar -
adecuadamente los problemas de la organizacién en que labore
proponiendo soluciones congruentes y viables; logrando de es

ta manera que su campo de accidn se vaya ampliando conforme -
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alcance buenos_respltados{para“ésta a través: de su‘interven-

eidn..

"'pe Héchu}Vla'formaEién”obtenida en la E.N.E.P.I. provee al -
. psip810go delas habilidades necesarias para incursionar sa--
-tisfactoriamente dentro de las organizaciones. Estas son bé-

sicamente las siquientes:

~ Habilidad para observar.

-~ Habilidad para representar las conductas de manera que se

determine el problema.

- Habilidad para detectar y describir en su mds minimo deta
lle todas y cada una de las conductas gue intervienen en

el proceso enseflanza-aprendizaje.
- Habilidad para redactar objetivos.
- Habilidad para registrar conductas.

- Habilidad para emplear herramientas estadisticas para re

presentar e interpretar la informacidn obtenida.
- Habilidad para analizar los fenfmenos del comportamiento.

- Habilidad para disefiar programas de intervencién.
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- ‘Habilidad para realizar investigaciones bibliograficas.

- Habilidad para realizar trabajos comunitarios, especial-~

mente el entrenamiento de paraprofesionales,

- Habilidad para encontrar &reas de trabajo en las que ya
se ha venido trabajando con otros profesionales, peroc -

dindoles nuevos enfoques (refuncionalizacién).

Finalmente, resulta conveniente resaltar que para alcanzar -
los objetivos de la organizacidn las tareas del psicdlogo de
ben estar interrelacionadas con las de otros profesionales -

que laboren en &sta.
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COMENTARIOS FINALES

Resulta conveniente hacer mencidn que existen aspectos que =~
afectan directamente para que el psicSlogo pueda insertarse

en un ambiente laboral, y &stos pueden resumirse en:

a) Que el egresado cuenta con un repertorio deficiente con

respecto al manejo de conceptos organizacionales.

b) Que el egresado carece de habilidades y/o conocimientos
para relacionar los conceptos tebricos adquiridos con -~

los conceptos y necesidades del drea laboral.

c) El desconocimiento existente en las organizaciones acerca
de las funciones que el psicdlogo puede realizar dentro -
de ellas, ya que se ha formado la imagen del psic6logo --
industrial como un seleccionador de personal o aplicador

de pruebas psicométricas.
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Por 1os‘aspe¢tds'mencionados anteriormente, consideramos que

seria cpdvenl

1) '

2)

Iﬁglgir dentro del curriculum de Psicologia de Iztacala -

el &rea laboral, donde incluso se revisaran los reportes

de trabajo de los egresados a fin de que estén en posibi
lidades de analizar el trabajo que se realiza en el cam-
po y por tanto tengan una visidn real de las posibilida-
des de .trabajo existentes. Ademds de que dentro de esta
drea se otorgara un curso de aplicacién e interpretacidn
de pruebas psicom@étricas, ya que en la préctica é&stas -~

son bdsicas para el ingreso del psicSlogo a las organiza

ciones.

Lo anterior abriria el espacio para el psicblogo egresa-
do de Iztacala y &ste posteriormente pudiera mostrar -
otras alternativas de seleccifén de personal, asi como -

sus habilidades para desempefiar otras funciones.

Formar conciencia en los egresados acerca de la responsa
bilidad que en ellos recae para borrar, tanto el descono
cimiento, como las falsas expectativas existentes en los

empresarios acerca de las funciones del psicdlogo en las
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organizaciones. Para lo cual deben esforzarse por rela
cionar o extrapolar los conocimientos adquiridos con los
problemas prédcticos que plantea la situacién laboral; -
ademis de enriquecerlos actualizdndose continuamente, lo
grando de esta manera ampliar sus conocimientos para al-
canzar resultados satisfactorios a través de su interven

cidn.

Abrir espacioc en las empresas para poder realizar en -~
ellas el servicio social, lo cual ayudaria al estudiante
para conocer las funciones que puede desempefiar el psicd
logo en el &rea laboral y lo que se puede alcanzar a =~
través de ellas. Aunado a ghe &ste tendria una perspec
tiva real de la aplicacifn de su formacién en las organi

zaciones.

Llevar a cabo investigaciones que permitan detectar las -
necesidades organizacionales y de esta manera estructurar
una formacifn académica congruente con la situacidén =~ -
actual para lograr un desarrollo, tanto de las organiza-

ciones, como de la sociedad que las constituye.
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GUIA DE ENTREVIETA PARA DETECCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

FECHA:
NOMBRE:
R.F.C.:
PUESTO ACTUAL Y ANTIGUEDAD EN EL:
PUESTO ANTERIOR Y DURACION EN EL:
PUESTO QUE SIGUE AL ACTUAL:

ANTIGUEDAD EN EL INSTITUTO:

1) ¢Cudl es el objetivo de su puesto?
2) ¢Cudles son las actividades que realiza en su puesto?
3) ¢Cémo evaluaria su desempefio?

4) ¢culles son las actividades de su puesto gue desempefia
facilmente y porqué?

5) ¢En qué actividades relacionadas con su puesto tiene
dificultades y porqué?
6) ¢Cudles son los conocimientos y/o habilidades que considera

que debe adquirir para mejorar su desempefio?

7) ¢A qué cursos o seminarjos le gustaria asistir y porqué?

8) ¢Cudles son las principales dificultades que enfrenta en sus
relaciones con el personal a su cargo Yy con el trato con su

jefe?

9) ¢Qué sugeriria para mejorarlas?

10)¢Le gustaria participar como instructor en algGn curso, cudl y

experiencia como tal?

11)comentarios adicionales, observaciones e impresién de la

entrevista.

ANEXO 1



DETERMINACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION

SUBDIRECCION:

PUESTO;
OBJETIVO DEL PUESTO:
PROPUESTA DE EVENTO RAZON OBSERVACIONES <.t
DE CAPACITACION . ST L

IDIOMAS

HOMA VDEZ

ANEXO 2
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INFORMACION CURRICULAR
FECHA:
RF.C:
ESCOLARIDAD :
ANGTE EL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS ALCANZADO
ESPECIALIDAD O PROFESION
ULTIMO ARO CURSADO FECHA

TITULADO ()  PASANTE() ESTUDIOS NO CONCLUIDOS ()

(OTROS ESTUDIOS
ANOTE LOS ESTUDIOS REALIZADOS A ESTE NIVEL INDICANDO SI FUERON
CCNCLUIDOS ONO

TIPO LUGAR ARO AREA - st NO
00
00
00
00

]
|

(CAPACITACION RECIBIDA
ANOTE LOS PRINCIPALES CUASOS O SEMINARIOS RELACIONADOS CON SU
PUESTO A L.OS QUE HA ASISTIDO

DURACION ARO
NOMBRE Y LUGAR EN HORAS

IDIOMAS
HABLA LEE ESCRIBE TRADUCE
PIA PIA PIA P1A
INGLES
FRANCES
OTROS

NOTA:_P.- PRINCIPIANTES |- INTERMEDIOS _ A.- AVANZADOS

HOUAZDE2
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ACCIONES PROPUESTAS PARA CAPACITAR AL PERSONAL

NOMBRES

ACCIONES

OLN3WV1HVdIa
NOIOO3uIaEns
NOIDO3uId

ANEXOQ 3
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CUESTIONARIO PARA EVALUACXON DE CURBO

NOMBRE DEL CURSO:

EECHA:

1.~ ¢Se le plantearon claramente los objetivos del curso?

2.- ¢Fueron alcanzados dichos objetivos?

3.- ¢Se utilizaron adecuadamente los apoyos audiovisuales ?
¢Porqué?

4.~ iConsidera que el instructor fué claro en sus exposiciones?

5.= ¢Estuvo el instructor abierto para escuchar las opiniones,
las dudas y los problemas planteados por los asistentes?

6.~ ¢COmo.culificaria al instructor en cuanto al dominio del tema
Y porqué?

7.- ¢Considera que el curso le seri de utilidad para su
desarrollo profesional? ¢Porgué?

8.~ Comentarios adicionales.

ANEXO 4
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REGISTRO DE REQUISICIONES RECIBIDAS

NO.
REQUISICION

UNIDAD

PUESTO

FECHA

NOMBRE

ANEXO 5
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Estimado Solicitante:

Agradecemos su interés en nuestra Empresa y esperamos tener la
oportunidad de ofrecerle un puesto en nuestra organizacién . Para
procesar su solicitud con mayor rapidez, le pedimos seguir
fielmente las siguientes instrucciones.

. 1®, Llenar la solicitud personalmente con claridad y de
preferencia en letra de imprenta.

2°, Adjuntar 3 fotografias de cualquier tamafio, gque no sean de
color ni de m&quina automdtica de las que hay en las
estaciones del Metro o tiendas de autoservicio.

3e

.

3.1.
3.2.
3.3,
3.4,
3.5,
3.6.

3.8.

3.9,

Presentar fotocopias de los siguientes documentos:

Registro Federal de Causantes.

Inscripcién ante el IMSS.

Cartilla Liberada (varones mayores de 19 afios).

Acta de Nacimiento.

Acta de Matrimonio.

Certificado o Constancia de estudios m&ximos.

Cartas ORIGINALES de los dos Gltimos empleos. Si no ha
trabajado, 2 cartas de personas que lo conozcan, con
domicilio y teléfono de quién lo recomienda.

Tarjeta de Salud vigente a la fecha de la solicitud,
expedida en la localidad en donde va a trabajar.
Certificado de NO ANTECEDENTES PENALES para los varones
solicitantes.

4°, Cuando tenga toda esta documentacién y su solicitud
completamente llena, debe presentarse en la recepcién del
Centro de Reclutamiento dentro de los horarios establecidos
para iniciar su trémite.

De antemano gracias por su interés de pertenecer a nuestra Empresa.

Atentamente,

Departamento de Reclutamiento y Seleccién.

Hoja 1 de 4
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SOLICITUD DE EMPLEO 176
DEPARTAMENTO[ _ PUESTO SUELDO INGRESO REQUISICION
roToars
mEcienT) JEFE INMEDIATO (GERENTE)|GERENTE UNIDAD| PERSONAL | OTRAS ACTIVIDADES
GBSERVACIONES

1.- DATOS GENERALES

grreeT)
AcEPTABLE

NOMBRE

APELLIOD PATERNO APLLLIOO MATERNO ouBRE
DOMICILIO
ot eno
FECHA DE NACIMIENTO
L ey Ao A03 CUMMLOOS
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD
ESTADO CIVIL: casapo []  viupo ] sEpARADO [__JUNION LIBRE [} DIVORCIADO ]
¢Con quién viva {Padres, (| ale)

2.- DOCUMENTACION

¢Tlene enla

|Nimero de alillacién Numerc de Matriculade la Sl
al L.M.S.S. Cartilla del S.M.N, LIBERADA
NO
Registro Fedaral Namerode fa
da C: Licencla de Manejo
3.- DATOS COMPLEMENTARIOS
¢Ha Trabajado antes con nosotros? [__]SI [Cwo ¢Cuando?
LEn qué unidad?
.Cual fué el motivo de su
2 Quign le aconselé sollcitar empleo? amico ] PARIENTE [ ]

(Nombre, parentesco, puesto, y tienda o unidad)

HOUAZDES




4.~ FAMILIARES
NOMBRE DE LOS PADRES VWVE EDAD QOCUPACION DOMICILIO

Padra

‘ Madre
NOMBRE DE LOS HERMANOS VIVE EDAD OCUPACION NOMBRE DE LA EMPRESA
: DONDE TRABAJAN

1

2

3

4
NOMBRE DEL ESPOSO (A) VIVE EDAD OCUPACION DOMICILIO

NOMBRE DE LOS HIJOS SEXO EDAD OCUPACION DOMICILIO

1

2

3

4

5.~ ESCOLARIDAD
ESTUDIOS No, DE ANOS NOMBRE DE LA ESCUELA FECHA SE GRADUO

DE A St NO
PRIMARIA

SECUNDARIA
COMERCIO
TECNICA
BA(;HILLERATO
VOCACIONAL

PROFESIONAL

ESTUDIOS ACTUALES

6.- CONOCIMIENTOS DE IDIOMAS

QUE OTROIDIOMA  [HABLA% ESCRIBE% ' TRADUCE AL ESP.% [LEE%

Favor de anotar los datos de 3 porsanas que le conozean bian, que no
sean sus parlentas y con los gue no haya trabajado,

7.- REFERENCIAS
NOMBRE DIRECCION TELEFONO OCUPACION TIEMPO DE
CONOCERLE

1=
2.-
3.

HOJA3DE &
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EMPLEOS ANTERIORES (Detalle o3 empleos por e mas reclante o actual)

a). Nombre de la emprasa Tel.

Domlcilio Calonia Edo.

Puesto Fecha ds Ingraso

ARO
Fachade

MES

Sueldo iniclal § Sualdo final $

Al
Razones para retirarse dol empleo

0 MES

b). Nombre de fa empresa

Domicliio Colonfa Edo.

Puesto Fecha de Ingreso

ARNC
Fechade

MES

Susldo Iniclal § Sueldo final §

Razonas para ratirarse de! empleo

ARO

MES

<) Nombra de la empresa Tel.

Domicllie Colonla, Edo.

Puesto Fecha da Ingraso

ANO
Fecha de

MES

Sueldo iniclal $ Sueldo final $

Razones para retirarse det emplao

T ARD

MES

9.- INFORMACION GENERAL

&Qué otras fusntes da ingraso tiene?

sino[] ¢

¢Su esposa trabaja?

¢(Dependa da su trabajo para vivir?

st [no [}

¢(Cusntas

de usted? ¢Quiénes sen?

4Ha estado sin emplea?

LHa estado sindlcalizado?

s []

NOD ¢Cudnto tiempo? ¢Por qué?

st [Jno ]

Nombrs del Sindicato

¢De ser acaptado, cuando podr(a Iniclar su trabajo?

¢Puede usted viajar? ¢Con qué

2Tiene usted automévli? Marca Modalo

¢Esta dispuasio a cambiar de lugar de

¢Qué clase de experiencia ha tenido usted que lo capacite para desampefiar el empleo que sallcita?

DECLARO QUE TODOS LOS INFORMES EN ESTA SOLICITUD ESTAN
APEGADOS A LA VERDAD EN CASO DE 5ER ACEPTADO COMO EM«
PLEADO, POR HABER BIDO PREVENIDO. 51 ALGUN INFORME PRO-
PORCIONADQ POR Mi, RESULTAHRA INEXACTO, SERIA CONSIDERADO

COMO FALTA DE HONRADEZ, AMERITANDO ESTO M DESPIDO. FIRMA DEL SOLICITANTE

HOJA4 DE &



ENVIO PARA EVALUACION

NOMBRE:

Tor, EXAMEN

HORA
2° EXAMEN

HORA

ANEXO 7
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REGISTRO DIARIO DE EXAMENES

PUESTO

UNIDAD

Fecha

ANEXO 8
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ENVIO DE CANDIDATO PARA AUTORIZACION

FECHA

A

Con relarencia a su soliciud de No,

Para cubilr el pussto de

Incluimos solicitud de emploo do

Candidato (a) qua obluvo evaluacién satisfactorla para ocupar dicho puesto.
merezca su ap! on caso nos anote en
OBSERVACIONES sus razones de rechazo.

Atentamente

OBSERVACIONES

ANEXO 9
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AVISO DE PERSONAL RECHAZADO

LA FECHA

Informamos a usted qua o {a)

quo usted nos envié auterizado

para ocupar el puesto de para cubrir la soll-
cltud de No. , 110 obtuvo
para dicho puasio.

Esperamos enviarie un candidato calificado lo antes posible,

Atentamenle

ANEXO 10



REGISTRO DE CANDIDATOS RECHAZADOS

CANDIDATO _ PUESTO UNIDAD - OBSERVACIONES

€81
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ENVIO DE CANDIDATO PARA ENTRENAMIENTO

Unidad:
Dias:
Horasio:
* Presentnrse en pasao da la Reforma Ne. 45, en o] 3er, pi-
so { Entrada porLa Frogua ),
Su puntual asistencia es requisho para su préxima con-
tratacion.
Z@’!
e s
\ L
s g o
gree
Lty
[,

[ Y=

dn toddee Pt o M

ANEXO 12




REGISTRO DE CANDIDATOS ENVIADOS AL CENTRO DE CAPACITACION

INSTRUCTOR.- FECHA--
NOsEE
NOMBRE PUESTO | DEPARTAMENTO UNIDAD | Requ [TIPO DECONTRATO|  OBSERVACIONES
SICION

ANEXO 13
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REGISTRO DE CANDIDATOS SELECCIONADOS

DEL
AL
NO. DE FECHA DE
UNIDAD REQUI- | DEPARTAMENTO | PUESTO NOMBRE
SICION o ENTRENAMIENTO

ANEXO 14 -

981
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1.-
2.~
3.~

4.~

5.~

9.~

188

REPORTE SEMANAL

Fecha gue abarca el reporte.

Listado de todas las unidades.

Namero de puestos existentes en cada unidad.

Listado de puestos existentes (donde se omite el puesto y se
menciona el departamento se marca con J si esti vacante el

puesto de jefe y con un nGmerc las vacantes de vendedores).

Area a la que pertenece el formato.

NGmero de vacantes por unidad.

Porcentaje que representa el nfimero de vacantes respecto a la
columna 3.

NGmero de las requisiciones de personal que pertenecen a cada
una de las vacantes.

a) Total de puestos existentes.
b) Total de puestos vacantes.

10.~ NGmero de vacantes con que cierra la semana.

11.- NGmero de candidatos seleccionados.

12.- Ntmerc de requisiciones racibidas durante la semana.

13,~ NGmero de v tes de la anterior.




REGISTRO DE CANDIDATOS DISPONIBLES

Y . L e
NOMBRE TELEFONO |EDAD | PUESTOYSUELDO  |ooeni amipAD| EXPERIENCIA | OBSERVACIONES

ANEXO 16
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LISTA DE DOCUMENTOS QUE DEBE PRESENTAR PARA
SEGUIR EL TRAMITE DE 8U CONTRATACION

2 Cartas de recomendacifn de empleos anteriores.

2 Cartas de recomendacién de personas conocidas, especificando
desde hace cuinto tiempo (afios) lo conocen. El firmante
especificard su nombre completo, domicilio y namero telefénico.
3 fotografias tamafio infantil.

Original y fotocopia de acta de nacimiento.

original y fotocopia de la cartilla liberada del Servicio
Militar Nacional.

Original y fotocopia de la Cédula IV de la SHCP (R.F.C.).

Original y fotocopia de la hoja rosa o credencial del IMSS,
esto en caso de estar o haber estado afiliado al Seguro Social.

Original y fotocopia del Gltimo certificado de estudios
realjzados.
Es requisito Educacién Secundaria Completa.

Original y fotocopia de constancia domiciliaria.

INUTIL PRESENTARSE SI NO REUNE ESTOS REQUISITOS

ANEXO 17



RECTIFICACION DE REFERENCIAS

FECHA DE INGRESO:

191

FECHA DE BAJA:

ULTIMO PUESTO OCUPADO:

ULTIMO SUELDO:

MOTIVO(S) DE SEPARACION:

¢ COMO FUE SU DESEMPENO ? - EN CUANTO A:

A) ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

B) RESPONSABILIDAD

C) HONRADEZ

D) RELACIONES DE TRABAJO

E) CONOCIMIENTO DEL TRABAJO (CALIDAD Y CANTIDAD)

¢ CAUSO PROBLEMAS DURANTE SU PERMANENCIA ?

& RECOMIENDA SU CONTRATACION ?

PERSONA Y PUESTO DE LA PERSONA QUE INFORMO

ANEXO

18



REGISTRO DE CAUSAS DE BAJA DE PERSONAL

CATEGORIA

FECHA
INICIAL INGRESO

ANEXO 19
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FECHA
EVALUACION DEL DESEMPERO DEL
PERSONAL OPERARIO DIA .MES aRo

I DATOS DE IDENTIFICACION

NOMBRE DEL EVALUADO

PUESTO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO DEPARTAMENTO

II OBJETIVO E INSTRUCCIONES

Objetivo:

Obtener informacién acerca de los recursos humanos existentes
en la compafifa,

Instrucciones:

Con el fin de que en la informaci6n obtenida exista un alto
grado de confiabilidad, es conveniente que la calificacién de la
actuacidén del personal se realice con la mayor objetividad e
imparcialidad posible con conocimiento de que 1la informacién
obtenida sera totalmente confidencial.

En el interior de este formato se presentan los factores que
intervienen en el desempefio laboral del personal; con el propésito
de evitar posibles confusiones cada factor tiene su definicién
correspondiente.

Para cada factor se proporcionan cuatro diferentes opciones,
entre las cuales puede ubicarse el desempefio actual de la persona
a evaluar, Elija usted una de ellas, escriblendo una "x" en la
letra correspondiente a la opcién elegida.

Asimismo al final del formato se proporciona una seccién de
observaciones para el caso en que considere necesario afiadir alguna
observacién o propuesta a la presente.

Hoja 1 de 6
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CALIDAD DE TRABAJO

GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS TRABAJOS
REALIZADOS.

A.- Lleva a cabo con pocos errores el trabajo encomendado.
B.~ Realiza sin errores su trabajo.

C.- Debido a los errores en la ejecucidn de sus tareas, requiere
de una supervisién permanente.

D.~- Cumple con los trabajos que se le encomiendan teniendo en
ellos rara vez algfin error.
CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO REALIZADO EN FUNCION A LAS TAREAS ENCOMENDADAS.
A.- Supera los voltGmenes de trabajos sefialados.

B.- Es deseable un mayor esfuerzo en sus tareas para aumentar su
actual rendimiento.

C.- Es sobresaliente en los volimenes de trabajo gue realiza.

D.~ Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los volGmenes en-
comendados.

DISCIPLINA

GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL DESEMPERO
DE SUS ACTIVIDADES.

A.- Con frecuencia no cumple o evita las instrucciones ocasionando
problemas.

B.- Cumple con las instrucciones que se le dan.

c.- Se distingue por su actitud positiva al cumplir las instruc-
ciones.

D.- Manifiesta inconformidad para acatar algunas instrucciones o
disposjciones.
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COLABORACION

DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADICIONAL AUN EN TIEMPO
EXTRA LABORAL O TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.

A.- Manifiesta objeciones a colaborar en el trabajo atn cuando se
le solicite.

B.- Muestra disposicién para colaborar en todo, aungue no se le
solicite.

C.- En ocasiones muestra disposicién para ayudar en la organizacién
del trabajo.

D.- Presta ayuda siempre y cuando se le solicite.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

CONJUNTO DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA REALIZAR
SUS ACTIVIDADES ESPECIFICAS. .

A.- Por los conocimientos de su puesto requiere informacién y
revisiones detalladas para realizar las tareas encomendadas.

B.- Los conocimientos de su puesto son insuficientes para desem-
pefiar sus funciones, por lo que requiere de una orilentacién
permanente.

C.~- Manifiesta total conocimiento del trabajo que realiza.

D.~ Los conocimientos de su puesto son los necesarios para reali-
zar las actividades que se le encomiendan.

ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

EL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS Y TURNOS ESTABLECIDOS, NO INCURRIENDO
EN FALTAS INJUSTIFICADAS O RETARDOS FRECUENTES.

A.- Su asistencia y puntualidad son normales, ocasionalmente
incurre en alguna inasistencia.

B.- Aunque demuestra asistencia normal manifiesta problemas en su
puntualidad.

C.- Nunca falta y es puntual.

D.- Sus ausenclas son frecuentes.
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USO DE MATERIALES Y EQUIPO

CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA UTILIZACION DEL
MATERIAL PARA LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES.

A.-

B.-

Demuestra notorias fallas en la conservacién y utilizacién del
material, ocasionando deterioro y desperdicio.

Tiene algunas fallas en el cuidado del eguipo y en el uso de
los materiales.

Se esmera en la conservacién del equipo y utilizacién de los
materiales.

conserva el egquipo a su cargo y usa los materiales requeridos
en forma excelente.

RELACIONES DE TRABAJO

‘DISPOSICION DEMOSTRADA ANTE LAS PETICIONES DE SU SUPERIOR CUANDO LE
SOLICITA ALGO RELACIONADO CON SUS FUNCIONES.

A.-

B.=

Su desempefio ante los requerimientos de su superior rara vez
ocasiona problemas.

Se concreta a dar la informacién que le es solicitada, su
disposicién de servicio es insuficiente.

Muestra disposicién de servicio, se distingue por su exactitud
y trato ante las necesidades de informacién, orientacién y
trabajo.

Manifiesta dificultades para relaclonarse con los demés.

CRITERIO

HABILIDAD PARA DEFINIR, EVALUAR Y RESOLVER LOS PROBLEMAS Y
SITUACIONES DE TRABAJO, EN BASE A LA INTERPRETACION Y APLICACION DE

LAS

A.-

POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS.

Muestra algunas dificultades al enfrentar los problemas y
situacicnes de trabajo.

Las soluciones que da a los problemas de trabajo son siempre
acertadas.

con frecuencia requiere orientacién para solucionar los pro-
blemas de trabajo y aplicar las normas establecidas.

Generalmente resuelve satisfactoriamente las diferentes
situaciones de trabajo.
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TRABAJO EN EQUIPQ

DISPOSICION A PARTICIPAR EN ACTIVIDADES EN GRUPO, APORTANDO EL
ESFUERZO Y APOYO NECESARIO PARA EL LOGRO DEL OBJETIVO O TRABAJO.

A.- Por lo regular su participacién en los trabajos de equipo es
positiva; sin embargo muestra algunas fallas, 1o gue inter-
fiere a la accidn del mismo.

B.- Presenta problemas al desempefiarse en trabajos de conjunto
afectando la accién y eficiencla del grupo.

C.- Muestra disposicidén a intervenir en forma activa en la accidn
de equipo, su apoyo es de beneficio al mismo.

D.- La habilidad que manifiesta para apoyar y colaborar en el
trabajo de equipo es excelente.
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ITI ACCIONES PROPUESTAS PARA APOYAR SU DESARROLLO

1.- Tipo de capacitacién que requiere el empleado en orden de
prioridad.

a)
b)
c)

2.~ Para propiciar su desarrollo se recomienda:

() Rotacién de puestos.

{) Propiciar su promocién,

() Mantenerle en el puesto actual.

() Esperar los resultados de su préxima
evaluacién.

3.~ En caso de haber seleccionado la rotacién o promocién de
puestos del empleado, indique en orden de importancia cuidles
podrian ser y en gque departamento.

Puesto Departamento
a)
b)
cj
Observaciones
Firma del Supervisor Firma del Evaluador
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FECHA
EVALUACION DEL DESEMPERO DEL - : :
PERSONAL MANDOS MEDIOS DIA . MEs. afio

I DATOS DE_IDENTIFICACION

NOMBRE DEL EVALUADO

PUESTO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO DEPARTAMENTOQ

IX OBJETIVO E INSTRUCCIONES

Objetivo:

Obtener informacién acerca de los recursos humanos existentes
en la compaifiia.

Instrucciones:

Ccon el fin de que en la informacién obtenida exista un alto
grado de confiabilidad, es conveniente que la calificacién de la
actuacién del personal se realice con la mayor objetividad e
imparcialidad posible con conocimiento de que 1a informacién
obtenida serd totalmente confidencial.

En el interior de este formato se presentan los factores que
intervienen en el desempefio laboral del perscnal; con el propésito
de evitar posibles confusiones cada factor tiene su definicién
correspondiente.

Para cada factor se proporcionan cuatro diferentes opciones,
entre las cuales puede ubicarse el desempefio actual de la persona
a evaluar. Elija usted una de ellas, escribiendo una "x" en la
letra. correspondiente a la opcién elegida.

Asimismo al final del formato se proporciona una seccién de

observaciones para el caso en que considere necesario afiadir alguna
observacién o propuesta a la presente.
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CALIDAD DE TRABAJO

GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS TRABAJOS
REALIZADOS.

A.- Lleva a cabo con pocos errores el trabajo encomendado.
B.~ Realiza sin errores su trabajo.

C.- Debido a los errores en la ejecucién de sus tareas, requiere
de una supervisién permanente.

D.~ Cumple con los trabajos que se le encomiendan teniendo en
ellos rara vez algGn error.
CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO REALIZADO EN FUNCION A LAS TAREAS ENCOMENDADAS.
A.~ Supera los volGmenes de trabajos sefialados.

B.- Es deseable un mayor esfuerzo en sus tareas para aumentar su
actual rendimiento.

C.- Es sobresaliente en los volGmenes de trabajo que realiza.
D.- Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los voliimenes en-
comendados.
COLABORACION

. DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADICIONAL AUN EN TIEMPO
EXTRA LABORAL O TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.

A.- Manifiesta objeciones a colaborar en el trabajo adn cuando se
le solicite.

B.- Muestra disposicién para colaborar en todo, aunque no se le
solicite.

C.~ En ocasiones muestra disposici6n para ayudar en la organizacién
del trabajo.

D.- Presta ayuda siempre y cuando se le solicite.
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RELACIONES DE TRABAJO

DISPOSICION DEMOSTRADA ANTE LAS PETICIONES DE SU SUPERIOR CUANDO LE
SOLICITA ALGO RELACIONADO CON SUS FUNCIONES,

A.- Su desempefio ante los requerimientos de su superior rara vez
ocasiona problemas.

B.- Se concreta a dar la informacién que le es solicitada, su
disposicién de servicio es insuficiente.

C.- Muestra disposicién de servicio, se distingue por su exactitud
y trato ante las necesidades de informacién, orientacién y
trabajo.

D.~ Manifiesta dificultades para relacionarse con los demis.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO

CONJUNTO DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA REALIZAR
SUS ACTIVIDADES ESPECIFICAS.

A.~ Por los conocimientos de su puesto requiere informacién y
revisiones detalladas para realizar las tareas encomendadas.

B.- Los conocimientos de su puesto son insuficientes para desem-
pefiar sus funciones, por lo que requiere de una orientacién
permanente.

C.~ Manifiesta total conocimiento del trabajo que realiza.

D.- Los conocimientos de su puesto son los necesarios para reali-
zar las actividades que se le encomiendan.

INICIATIVA

HABILIDAD PARA PRESENTAR SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS SISTEMAS Y

METODOS DE TRABAJO. DISPOSICION PARA ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE ANTE

SITUACIONES DE TRABAJO.

A.~ Eventualmente hace aportaciones significativas para el mejora-
miento de sus tareas.

B.- Se concreta a seguir las rutinas establecidas con una actitud
pasiva.
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C.- Frecuentemente realiza aportaciones importantes para el
mejoramiento del trabajo, afrontando constructivamente los
problemas.

D.- Es una persona creativa, que se adelanta a los eventos.
Emite ideas y sugerencias.
CRITERIO
HABILIDAD PARA DEFINIR, EVALUAR Y RESOLVER LOS PROBLEMAS Y
SITUACIONES DE TRABAJO, EN BASE A LA INTERPRETACION Y APLICACION DE
LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS.

A.- Muestra algunas dificultades al enfrentar los problemas y
situaciones de trabajo.

B.- Las soluciones que da a los problemas de trabajo son siempre
acertadas.

C.- Con frecuencia requiere orientacién para solucionar los pro-
blemas de trabajo y aplicar las normas establecidas.

D.- Generalmente resuelve satisfactoriamente las diferentes
situaciones de trabajo.
TRABAJO EN EQUIPO

DISPOSICION A PARTICIPAR EN ACTIVIDADES EN GRUPQ, APORTANDO EL
ESFUERZ0O Y APOYO NECESARIO PARA EL LOGRO DEL OBJETIVO O TRABAJO.

A.- Por lo regular su participacién en los trabajos de equipo es
positiva; sin embargo muestra algunas fallas, lo que inter-
fiere a la accibn del mismo.

B.- Presenta problemas al desempefiarse en trabajos de conjunto
afectando la accién y eficiencia del grupo.

C.- Muestra disposicién a intervenir en forma activa en la accién
de equipo, su apoyo es de beneficio al mismo.

D.- La habilidad que manifiesta para apoyar ¥y colaborar en el
trabajo de equipo es excelente.
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CAPACIDAD DE DIRECCION

HABILIDAD PARA OBTENER RESULTADOS A TRAVES DEL GRUPO DE TRABAJO A
SU MANDO.

A.- Cumple con sus objetivos y metas previstas para su grupo de
trabajo.

B.- Obtiene resultados sobresalientes con relacién a los obje-
tivos y metas programadas o previstas para su grupo de
trabajo.

C.- Los resultados de trabajo se encuentran por debajo de las
metas y objetivos programados para el grupo a su mando.

D.- Supera ligeramente objetivos y metas asignados a su grupo de
trabajo.
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III ACCIONES PROPUESTAS PARA APOYAR SU DESARROLLO

Tipo de capacitacién que requiere el empleado en orden de
prioridad.

a)

b)

c)

Para propiciar su desarrollo se recomienda:

() Rotacién de puestos.

() Propiciar su promocién.

() Mantenerlo en el puesto actual.

() Esperar los resultados de su préxima
evaluacién.

En caso de haber seleccionado la rotacién o promocién de
puestos del empleado, indique en orden de importancia cudles
podrian ser y en que departamento.

Puesto Departamento
a)
b)
c)
Observaciones
Firma del Supervisor Firma del Evaluador
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i FECHA
EVALUACION DEL DESEMPENO DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO DIA. MES Aflo

I TO: ENTIFICACIO

NOMBRE DEL EVALUADO

PUESTO

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO DEPARTAMENTO
II OBJ v STRUCCIONES

Objetivo:

Obtener informacién acerca de los recursos humanos existentes
en la compafiia.

Instrucciones:

Con el fin de que en la informacién obtenida exista un alto
grado de confiabilidad, es conveniente que la calificacién de la
actuacién del personal se realice con la mayor objetividad e
imparcialidad posible con conocimiento de que la informacién
obtenida seréd totalmente confidencial.

En el interior de este formato se presentan los factores que
intervienen en el desempefio laboral del personal; con el propésito
de evitar posibles confusiones cada factor tiene su definicién
correspondiente.

Para cada factor se proporcionan cuatro diferentes opciones,
entre las cuales puede ubicarse el desempefio actual de la persona
a evaluar. Elija usted una de ellas, escribiendo una "x" en la
letra correspondiente a la opcién elegida.

Asimismo al final del formato se proporciona una seccién de

observaciones para el caso en que considere necesario afiadir alguna
observacidn o propuesta a la presente.
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CALIDAD DE TRABAJO

GRADO DE EXACTITUD, PRESENTACION Y CONFIABILIDAD EN LOS TRABAJOS
REALIZADOS.

A.- Lleva a cabo con pocos errores el trabajo encomendado.
B.~ Realiza sin errores su trabajo.

C.~ Debido a los errores en la ejecucién de sus tareas, requiere
de una supervisidén permanente.

D.- Cumple con los trabajos que se le encomiendan teniendo en
ellos rara vez algln error.
CANTIDAD DE TRABAJO
VOLUMEN DE TRABAJO REALIZADO EN FUNCION A LAS TAREAS ENCOMENDADAS.
A.- Supera los volGmenes de trabajos sefialados.

B.~ Es deseable un mayor esfuerzo en sus tareas para aumentar su
actual rendimiento.

C.- Es sobresaliente en los volGmenes de trabajo que realiza.

D.- Desarrolla una cantidad de trabajo acorde a los vollmenes en-—
comendados. .

DISCIPLINA

GRADO EN QUE ACATA LAS DISPOSICIONES SUPERIORES PARA EL DESEMPERO
DE SUS ACTIVIDADES

A.- Con frecuencia no cumple o evita las instrucciones ocasionando
problemas.,

B.~ Cumple con las instrucciones que se le dan.

C.~ Se distingue por su actitud positiva al cumplir las instruc-
ciones.

D.- Manifiesta inconformidad para acatar algunas instrucciones o
disposiciones.
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INICIATIVA

HABILIDAD PARA PRESENTAR SUGERENCIAS PARA MEJORAR LOS SISTEMAS Y
METODOS DE TRABAJO. DISPOSICION PARA ACTUAR CONSTRUCTIVAMENTE ANTE
SITUACIONES DE TRABAJO.

A.- Eventualmente hace aportaciones significativas para el mejora-
miento de sus tareas.

B.- Se concreta a seguir las rutinas establecidas con una actitud
pasiva.

C.- Frecuentemente realiza aportaciones importantes para el
mejoramiento del trabajo, afrontando constructivamente los
problemas.

D.- Es una persona creativa, gue se adelanta a los eventos.

Emite ideas y sugerencias.
CRITERIO

HABILIDAD PARA DEFINIR, EVALUAR Y RESOLVER LOS PROBLEMAS Y

SITUACIONES DE TRABAJO, EN BASE A LA INTERPRETACION Y APLICACION DE

LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS.

A.~ Muestra algunas dificultades al enfrentar los problemas Yy
situaciones de trabajo.

B.- Las soluciones gue da a los problemas de trabajo son siempre
acertadas.

C.~ Con frecuencia requiere orientacién para solucionar los pro-
blemas de trabajo y aplicar las normas establecidas. .

D.- Generalmente resuelve satisfactoriamente las diferentes
situaciones de trabajo.
TRABAJQ EN EQUIPO

DISPOSICION A PARTICIPAR EN ACTIVIDADES EN GRUPO, APORTANDO EL
ESFUERZO Y APOYO NECESARIO PARA EL LOGRO DEL OBJETIVO O TRABAJO.

A.- Por lo regular su participacién en los trabajos de equipo es
positiva; sin embargo muestra algunas fallas, lo gue inter-
fiere a la accién del mismo.

B.- Presenta problemas al desempefiarse en trabajos de conjunto
afectando la accién y eficiencia del grupo.
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C.- Muestra disposicién a intervenir en forma activa en la accién
de equipo, su apoyo es de beneficio al mismo.

D.~ La habilidad que manifiesta para apoyar y colaborar en el
trabajo de equipo es excelente.
COLABORACION

DISPOSICION A AUXILIAR MEDIANTE ESFUERZO ADICIONAL AUN EN TIEMPO
EXTRA LABORAL O TRABAJOS FUERA DE SU COMPETENCIA.

A.- Manifiesta objeciones a colaborar en el trabajo aGn cuando se
le solicite.

B.- Muestra disposicién para colaborar en todo, aungue no se le
solicite.

C.~ En ocasiones muestra disposicién para ayudar en la realizacién
del trabajo.

D.- Presta su ayuda siempre y cuando se le solicite.

RELACIONES DE TRABAJO.

DISPOSICION DEMOSTRADA ANTE LAS PETICIONES DE SU SUPERIOR CUANDOQ LE
SOLICITA ALGO RELACIONADO CON SUS FUNCIONES.

A.~ Su desempefic ante los reguerimientos de su superior rara vez
ocasiona problemas.

B.~ Se concreta a dar la informacién que le es solicitada, su
disposicién de servicio es insuficiente.

C.- Muestra disposicién de servicio, se distingue por su exactitud
y trato ante las necesidades de informacién, orientacién y
trabajo.

D.- Manifiesta dificultades para relaciocnarse con los demis.

CONOCIMIENTO DEL TRABAJO.

CONJUNTO DE HABILIDADES Y CONOCIMIENTOS REQUERIDOS PARA REALIZAR
SUS ACTIVIDADES ESPECIFICAS.

A.- Por los conocimientos de su puesto requiere informacién y
revisiones detalladas para realizar las tareas encomendadas.
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B.- Los conocimientos de su puesto son insuficientes para desem-
pefiar funciones, por lo que requiere de una orientacién
permanente.

C.- Manifiesta total conocimiento del trabajo que realiza.

D.- Los conocimientos de su puesto son los necesarios para realizar
las actividades que se le encomiendan.

USO DE MATERIALES Y EQUIPO

CONSERVACION DEL EQUIPO DE TRABAJO Y ADECUADA UTILIZACION DEL
MATERIAL PARA LA REALIZACION DE SUS ACTIVIDADES.

A.- Demuestra notorias fallas en la conservacién y utilizacién del
material, ocasionando deterioro y desperdicio.

B.- Tiene algunas fallas en el cuidado del equipo y en el uso de
los materiales.

C.- Se esmera en la conservacién del equipo y utilizacién de los
materiales.

D.~ Conserva el equipo a su cargo y usa los materiales requeridos
en forma excelente.
ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD

EL CUMPLIMIENTO DE HORARIOS Y TURNOS ESTABLECIDOS, NO INCURRIENDO
EN FALTAS INJUSTIFICADAS O RETARDOS FRECUENTES.

A.- Su asistencia y puntualidad son normales, ocasionalmente
incurre en alguna inasistencia.

B.- Aungue demuestra asistencia normal manifiesta problemas en su
puntualidad.

C.~ Nunca falta y es puntual.

D.- Sus ausencias son frecuentes.
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III ACCIONES PROPUESTAS PARA APOYAR SU DESARROLLO

1.~ Tipo de capacitacién que requiere el empleado en orden de
prioridad.

a)
b}
<)

2.- Para propiciar su desarrollo se recemienda:

() Rotacién de puestos.

() Propiciar su promocién.

() Mantenerlo en el puesto actual.

[S] Esperar los resultados de su préxima
evaluacién.

3.- En caso de haber seleccionado la rotacién o promocién de
puestos del empleado, indique en orden de importancia cuiles
podrian ser y en gque departamento.

Puesto Departamento
a)
b)
c}
Observaciones
Firma del Supervisor Firma del Evaluador
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ANEXO 21
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. TABLA DE EVALUACION GLOBAL

S NIVELES
\ MANDOS MEDIOS ADMINISTRATIVO OPERARIO
FACTORES : :

CAUDAD -
DE 12
TRABAJO 14 : 14
CANTIDAD

12 12 14
TRABAJO
DISCIPLINA [ 12
COLABORACION 10 6 12
RELACIONES

10 10 10
TRABAIO
ASISTENCIA s 6
PUNTUALIDAD
USODE
MATERALES 10 14
Y EQUIPO
CONOCIMIENTG
DEL 10 10 6
TRABAJO
INICATIVA 10 10
CRITERID 10 10 6
Tuewo 10 8 6
EQUIPO
CAPACIDAD 14 S
DIRECCION T~

ANEXO 22 |
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" EVALUACION DEL DESEMPENO

EXGELENTE

BUENO

v REGULAR

MALO

SUPERIOR *
100-90

TEAMINO MEDIOALTO @
8970

TERMINO MEDIO v
69-50 :
INFERIOR x
49-30

HOUAZDEZ



FORMA PARA VACIADO DE DATOS DE LA EVALUACION DEL DESEMPENO
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AVISO DE BAJA

México D. F.., a
No. Ref.

A: DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

.DE: DEPARTAMENTO DE PERSONAL.

Comunicamos a usted,que a partir del dia
El Sr. (Srita.)

del departamentode, ,quiénocupaba
el puesto de , con un salario diariec
de ; dejbé de prestar sus servicios en esta empresa.

Atentamente,

Observaciones: Reclutamiento y Seleccién
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REQUISICION DE PERSONAL

D A RELACIONES INDUSTRIALES
FECHA DE ELABORACION

PUESTO DEPARTAMENTO CENTRO DE COSTO FECHA DE CONTRATACION DESEADA|

SEXO NIVEL SUELDO EDAD CLASE DE CONTRATO DOURACION | HORARIO
MINIMA MAXIMA | TIEMPO DETERMINADO
[OBAA DETERMINADA
TIEMPO INDEFINIDO
EMPLEADO SINDICALIZADO
-
ACTIVIDADES GENERALES

CARACTERISTICAS DEL CANDIDATO (ESCOLARIDAD Y EXPERIENCIAS MINIMAS)

VACANTE NUEVA (EXPLICAR MOTIVO)

S1 SUBSTITUYE A ALGUN EMPLEADO MENCIONE SU NOMBRE Y PUESTO

OIRECTOR GENERAL. DIR, CORP. DE OPERACIONES GERENTE GENERAL
JEFE INMEDIATO(NOMBRE Y FIRMA) GERENTE DE AREA RELACIONES INDUSTRIALES

LOS PUEBTOS DE NUEVA CREAGION, REQUIEREN EL Vo Bo DEL DJRECTOR GENERAL, DEL DIRECTOR CORPORATIVO DE
OPERAAGIONES Y DEL GERENTE GENERAL. DEBIENDO PREVIAMENTE JUSTIFICAR SU NECESIDAD Y ACOMPARADO A ESTA
RAEQUISICION, EL ANALISIS DEL NUEVO PUESTO.

HOJA1DE2
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[ PARA SER LLENADO POR RELACIONES INDUSTRIALES

FECHA EN QUE RECIBIO LA REQUISICION:

MEDIOS UTILIZADOS PARA RECLUTAR AL CANDIDATO:

SOLICITUDES CONSIDEHRADAS PARA CUBRIR LA VACANTE:

OCUPO LA VACANTE: - e

FECHA DE INGRESO:

SUELDO APROBADO:

OBSERVACIONES:

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DEL PERSONAL
HOJA2DE2




SOLICITUD DE EMPLEO
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FECHA:
NOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNG NOUBNE(S)
DOMICILIO ACTUAL:
. DELEGAGION FOTO
COLONIA: O MUNICIPIO:
cP.: TELEFONOS: CASA EMPLEO:
LUGAR DE NACIMIENTO; EDAD:
ESTADO CIVIL: ZVIVE USTED CON?
PUESTO QUE SOLICITA: SUELDO DESEADO:
¢ADEMAS DEL PUESTO QUE SOLICITA EN QUE OTROS LE GUSTARIA TRABAJAR?
LTIENE ALGUN PARIENTE O AMIGO TRABAJANDO EN ESTA COMPARIA?
QuUIEN
SE PRESENTO EN ESTA COMPARIA POR INICIATIVA PROPIA PERIODICO
BOLSA DETRABAJO O INSTITUGION (CUAL?
POR RECOMENDACION DEL SR, (SRITA)
MARCA OOM X/
LTRABAJA ACTUALMENTE?
i
¢SE PODRIAN PEDIR INFORMES A SU JEFE ACTUAL 7 ’

LEN QUE FECHA PUEDE EMPEZAR A TRABAJAR?

¢ESTARIA DISPUESTO A TRABAJAR DiVERSOS TURNOS?

(ESTARIA DISPUESTO A QUE SU DESCANSO FUERA CUALQUIER DIA
DE LA SEMANA QUE NO FUESE EL DOMINGO?
ESCOLARIDAD
GRADO NOMBFE DE LA ESCUELA FECHAS “AROS
DE | A
PRIMARIA % |18
SECUNDARIA 19 |19
PREPARATORIA 19 |19
CARRERA TECNICA 9 19
0 COMERCIO 19 |19
ESTUDIA ACTUALMENTE ZQUE ESTUDIA7
NOMBRE DE LA ESCUELA HORARIO
HOJA1DE2
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EXPERIENCIA DE TRABAJO
CLASE HA ESTADO
NOMBRE DE LA EMPRESA DE PUESTO | SUELDO | FECHA |SINDICALIZADO
NEGOCIO MARQUE CON UNA X
(1} IHICIAL racear 0E |st_] Tvo Jeanoa
DOMICILIO Y TELEFONO FINAL FINAL DE | vomBReE DEL sDICATO
{2y IHiCAL icta e st T Tvo Jeanao
DOMICILIO Y TELEFONO FINAL FRAL o€ | #omeRE DEL BiNDICATO
(3) BCAL INICIAL e s T [wo Jeanco
[DOMICILIO V TELEFONO oy FIRAL 3 [ousre oeL suicato
(4) = ociar o s [ [wo Jeanao
DOMICILIO Y TELEFONO FINAL FINAL DE: NOMBRE DEL SINDICATO
RAZONES PARA DEJAR EL EMPLEO ANOTADO EN (1)
RAZONES PARA DEJAR EL EMPLEO ANOTADO EN (2)
RAZONES PARA DEJAR EL EMPLEQ ANOTADO EN (3)
RAZONES PARA DEJAR EL EMPLEO ANOTADO EN (4)
REFERENCIAS
NOMBRE OCUPACION DIRECCION TIEMPO DE
CONOCERLO
1=
2.~
kXS
4.
COMENTARIOS DEL. ENTREVISTADOR
APROBACION DE INGRESO
DEPARTAMENTO:
PUESTO:
FECHA DE INGRESO: SUELDO:
FIRMA: FIRMA:
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE RECLUTAMIENTO FIRMA DEL SOLICITANTE
Y SELECCION

HOJA2DE2
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SOLICITUD DE EMPLEO

INSTRUCCIONES

- SIAVASE LLENAR ESTA SOLICITUD DE SU PURD Y LETRA DE MOLDE.

- PROPORCIONE SUS DATOS EN FORMA CLARA, PRECISA Y COMPLETA.

~ TODA LA INFORMACION QUE SE PROPORCIONE SERA TRATADA CONFIDENCIALMENTE.

- EL HECHO DE LLENAR ESTA SOLICITUD NO SIGNIFICA QUE LA EMPRESA LO ACEPTA COMO TRABAJADOR,
DEBE CONSIDERARSE COMO ASPIRANTE EN CONCURSO CON OTROS SOLICITANTES,

- EL INTERESADO DEBE DE ABSTENERSE DE ACUDIR A ESTA EMPRESA PARA PREGUNTAR SOBRE EL CURSO DE
SU SOLICITUD, EXCEPTO CON CITA EXPRESA YA QUE SE LLAMARA AL SOLICITANTE EN CASO DE ACEPTARSELE,

- AL ENTREGAR ESTA SOLICITUD DEBERA ADJUNTAR UNA FOTOGRAFIA RECIENTE TAMANO CREDENCIAL.

INOMBRE(S} Y APELLIDOS COMPLETOS

AECOMENDADO(A) POR: FOTO
 —
LUGAR Y FECHA:
DOMICILIO
CALLE Y NUMERO LAS CALLES LATERALES SON
COLONIA CODIGO POSTAL CIUDAD Y ESTADO TIEMPO DE RECORRIDO DE SU

CASA A AQUI

PENSION TIEMPO DE VIVIR AHI [TELEFONO PROPIO |TEL. DONDE LE LLAMAN

INDIQUE EL NUMERO DE PERSONAS QUE HABITAN SU CASA, ASI COMO EL PARENTESCO

b
CASA PROPIA

DATOS PERSONALES
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO EDAD "JNACIGNALIDAD Y NUMERO DE FORMA F-M-2
RELIGION [ESTADO CiviL. Fo‘ DE HWOS |CARTILLA LIBERADA
E—
ESPECTACULOS QUE LE AGRADEN MUSICA QUE LE AGRADA
LICENCIA PARA CONDUCIR VEHICULOS No. ICLASE DELICENCIA [MARCA Y MODELO DE SU AUTOMOVIL
ESTATURA HA SIDO OPERADO DE  {BAJO QUE TRATAMIENTO(S) MEDICO(S) ESTA O HA ESTADO

St HA SIDO CONDUCIDO A LAS OFICINAS DE POLICIA, EXPLIQUE EL MOTIVO Y EL FALLO

lEN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A ICON DOMICILIO EN lTELEFONO

HOJA1DE4
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EXPERIENCIA DE TRABAJO

ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

TELEFONO No. O TRABAJADORES

{PUESTO BEL JEFE INMEDIATO

SALARIO FINAL {IMPORTEDEPREST.  |No. DE PENSONAS QUE

supervian

AREA O DEPARTAMENTO

ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

ULTIMO PUESTO DESEMPENADO

DIRECCION  TELEFONO No. DE TRABAJADORES

INOMBRE DEL JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

FeCIL FECHA DE SALARO NICIAL [saLario i [IMPORTE DE PREST.  [Mo. DE PERSONAS QUE
surernISo

(AREA O DEPARTAMENTO

BREVE DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAUSAS DE SEPARACION

[ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

[NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

[TELEFONG No. DE TRABAJADORES

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

FECHA DE INGRESQ [FECHA DE BEPARACION | SALARSQ NICIAL

ULTIMO PUESTO DESEMPENADO

BALARO FINAL [MIPORTE DE PREBY.  |No. DEPERSONAS QUE
suUPEFVISO

AREA O DEPARTAMENTO

BREVE DESCRIPCION DE FUNCIONES

ICAUSAS DE SEPARACION

EMPRESA ANTERIOR

(ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPRESA

TELEFONO No. DE TRABAJADORES

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO

BALARIO FiAL [WIPORTE DE PREST.  [Mo. O PERSONAS QUE

(AREA O DEPARTAMENTO

BREVE DESCRIPCION DE FUNCIONES

CAUSAS DE SEPARACION

HOJAZDE4
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SITUACION FAMILIAR
PARENTESCO NOMBRE EDAD | OCUPACION LUGAR FECHA DE
NAGIMIENTO
HIIOS
HERMANOS
Lﬁ' ESCOLARIDAD
AROS NOMBRE DE LA ESCUELA DIREGCION 0 EN GUE
TERMINO
PRIMARIA
SECUNDARIA
COMERCIO
FREPARATORIA
0 VOGACIONAL
TECNICO
O PROFESIONAL
OTROS
TITULO PROFESIONAL FECHA EN QUE LO OBTUVO
|0 CERTIFIGADD FINAL DE ESTUDIOS
ESTUDIOS ACTUALES —_|HORARIO DE CLASES
r INTERES DE ESTUDIO IDIOMAS
AREAS DE ESTUDIO QUE MAS LE INTERESARON IDIOMAS QUE SABE | HABLA] LEE | ESCRIBE
Bl E B]E[R[B[E
CURSOS 0 SEMINARIOS
TEMA DEL CURSO O SEMINARIO QUE TOMO___ [No. DE HORAS IMPARTIDO FOR ARO
RECOMENDACIONES
NOMBRE DOMICILIO TELEFONO OCUPACION ANOS DE
CONOCERLO

HOJASDE4
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TIEMPO SIN ESTUDIO Y/O TIEMPO SIN EMPLEO
A QUE SE DEDICO

DE: 3
MES ARO MES ARO

CANTIDAD DE FONDOS QUE HA MANEJADO HA TENIDOFIANZA  |[NOMBRE DE LA EMPRESA AFIANZA-
DORA

CAUSA POR LA QUE SE LE NEGO LA FIANZA

OBSERVACIONES DE LA 1* ENTREVISTA (RECLUTAMIENTO Y SELECCION)

OBSERVAGIONES DE LA 2* ENTREVISTA (JEFE DEL DEPARTAMENTO)

APROBACION DE INGRESO

DEPARTAMENTO:

SUELDO:
FIRMA:

FIRMA DEL SOUICITANTE

JEFE DE RECLUTAMIENTO
Y SELECCION

JEFE DE DEPARTAMENTO

HOJA4DEA
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FECHA, bDE DE.
NOMBRE
ANOS CUMPLIDOS
PUESTO
ol 1O,
REPORTE DE ENTREVISTA
CREA BUENA WPRESION | HACE EXCELENTE MAPRE-
CUDADOSO SI0N, CAUBA WPACTO.
APARIENCIA MALA, BUCA. DESCUDADD, LAXD, NORMAL, LM, AsPECTO, mmm e
PERSONAL )
YPERSONA.
é » A o ATENTO, COO- pwamco,
ACTITUD INDIFERENTE. ANVD, NERVIOSO. PARECTO. PERATIVO,
VOCABRR ARG = | vocABUILRO
FACILIDAD TARTAMUDEA, GRA- TRANSMITE BUS IDEAS USO NORMAL DEL IO0OMA muww:uu‘;”:k vmvum
DE MATICADEFICIENTE. | CON DWICULTAD, CAPTAY RESPONDELAR | [ANSMTE QUSIOEAS | DEMUESTRACULTURA
PALABRA vocasuL SNBOBAE- | CON PAECISION Y
BAUR, FLLRDEZ.
PARTICIPACION HONOSKABICD, INTERLOCUCION REOU- | RESPONDE BIEN, PERO | TOMA LA INICIATIVA m, mamooz.“
EN LA MONOPOLZA LA LAR PERO BEDETIENE | CONTRIBUYEPOCO. ENALOUNDS PUNTOS | macuchp sen.
CONVERSACION CONVERSACION, A NO HAY ESTIMLD. PERTINENTES.
g CONFIANZA EN TENEUNCONCEPTO | pamupo,DUOADE | MUESTRASEQURDAD  |MUESTRASEGURDADEN | ABBOLLITA CONFANZA
SIMISMO DEVALUADO DE &1 BUGAPACIOAD. NORMAL. SUDESAPAOUO PEN0- | EN B CAR
MSMO. 68 80BAE- NAL
ESTIMA
POCO ADAFTASLE, CONFORMSTA, CEDE | ENERQANORUAL SIN | ALERTAY ENERICO, mm“mz‘ "mam .nomo"
ENTUSIASMO PEBIASTA, CON FACILIDAD, EXTREMOS, L& AGRADA LA U PROPIA CAPACIOAR,
MODERADO. COMPETENCIA.
INTERES DESEA TRABAUR CONOCEPOCODE  {DESEATRABAUADE  [HACEHWCGAPIEPOR m
OCUPACIONAL ENCUALQUER COSA. | LaAcTvoapOUE | ACUSRDOAEY °°,_,°‘°_,°_ PEDET  Locuranvia acTvEM.
DesEA e
o8 ESPECALIOAD,
NINGUN ANCUS | gamoin U TRAYECTORA HA
POSIBILIDADES N | 8 FUERA DE BU CONTROL . i oewos
B:DO DE LOORO, HA
3 | cesuperacion | oesEoDEwens W o oo macosvcwscon
cion, CAMENTO. LLARSE, TIENE LA CAPACH pe
E DAD DE LOGRALD.
42 DE UNARO TRA- :smu\:"wm A8 DE 5 AROS Y
RELACION A ABCENDIENOO EN $4
EXPERIENCIA NUNCA HA TRABAJADO. | HENCS DE LN ARO. :ww:nmwam SUACTVIOND, oo
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SOLICITUD DE EXAMEN MEDICO DE ADMISION

FECHA:

HORA:

NOMBRE DEL PACIENTE:

PUESTO A DESEMPERAR:

OBSERVACIONES:

NOMBRE Y FIRMA DEL DOCTOR

DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

ANEX0 29
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México, D. F., a

Estimado (a) Sr; {ita.):

Por medio de la presente, deseamos agradecerle la cooperacién que
nos brindé al llenar la solicitud y la buena disposicién que tuvo
con nosotros al atender a las entrevistas que fueron necesarias
para cubrir la vacante en nuestra empresa.

El puesto ha sido cubierto, sin embargo tomando en cuenta sus
caracteristicas personales, conocimientos y experiencia, gueremos
informarles que conservamos su solicitud para ponernos en contacto
con usted en el caso de que exista una oportunidad en el futuro.

Atentamente,

Departamento de Reclutamiento y Seleccién.
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DOCUMENTOS NECESARIOS PARA INGRESAR

PRESENTAR ORIGINAL Y COPIA FOTOSTATICA DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:

= ACTA DE NACIMIENTQ.

- ACTA DE MATRIMONIO,

- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES.

~ HOJA ROSA DEL LM.S.S,

- CERTIFICADO DE ESTUDIOS.

- CARTILLA.

- 2CARTAS DE RECOMENDACION DE LOS 2 ULTIMOS EMPLEOS.
- COMPROBANTE DE DOMICILIO,

- 3 FOTOGRAFIAS.

ANEXO 381




DATOS PARA INVESTIGACION SOCIO-ECONOMICA
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-

NOMBRE SEXO EDAD FECHA DE NACIMIENTO
CALLE Y NUMERO COLONIA c.e. TELEFONO

ENTRE QUE CALLES QUEDA SU DOMICILIO

IDELEGACION O MUNICIPIO

LINEA DE AUTOBUSES QUE PASAN POR SU CASA

1 [NOMBRE DE LA COMPARIA DIRECCION
TiPO DE EMPRESA TELEFONO
FECHA PUESTOS DESEMPENADOS FUNCION PRINCIPAL |__SUELDO
DE A INICIAL | FINAL
MES [ARC — |MES JANO
[ﬁAzon PARA DEJAR EL EMPLEO ﬁronao FIANZA
2 [NOMBRE DE LA COMPARIA DIRECCION
TELEFONO
FECHA PUESTOS DESEMPENADOS FUNCION PRINCIPAL | SUELDO
DE A INICIAL | FINAL
MES_[ANO__|MES [ARO
RAZON PARA DEJAR EL EMPLEO E'roneo FIANZA

FACILITE LA LOCALIZACION DEL MISMO.

INSTRUCCIONES:  SIRVASE TRAZAR UN CROQUIS DONDE ESTE UBICADO SU DOMIGILIO ANOTANDO LAS PRINCIPALES CALLES
ADYACENTES ASI COMO S! TIENE DE REFERENCIA ALGUN MONUMENTO, MERCADO, IGLESIA, JARDIN, ETC. PARA QUE SE

DIBUJE UN CROQUIS DE LA UBICACION DE SU DOMICILIO

ANEXO 32




REGISTRO DE VACANTES Y CONTRATACIONES *

TDEPARTAMENTO_;;_;_;;

VACANTE

FECHA DE RECIBIDO

BAJA

REQUISICION

OBSERVACIONES

: " FEGHADE
CUBIERTA POR

ANEXO 33

CONTRATACION| -
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GUIA DE ENTREVISTA DE SALIDA -

NOMBRE:

PUESTO:

DEPARTAMENTO:

TIEMPO DE TRABAJAR EN LA EMPRESA:

1.- PROMOCIONES DENTRO DE LA EMPRESA

¢TUVO PROMOCIONES? St NO CUANTAS
{POR QUE CREE USTED, QUE NO OBTUVO PROMOCIONES?

Il.- OPINION SOBRE JEFES Y COMPAREROS
1.- LCOMO CONSIDERA QUE ERAN LAS RELACIONES CON SUS JEFES Y COMPANEROS?

A).- JEFES:

B).- COMPANEROS:

2.-¢SE LE BRINDO EL APOYO NECESARIO PARA EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES?

sl NO
(EN CASO NEGATIVO)
EXPLICAR POR QUE:

3.~ DURANTE EL TIEMPO QUE LABORO EN LA EMPRESA ¢ TUVO ALGUN DISGUSTO DE TRASCEN-
DENCIA CON SUS JEFES O COMPAREROS?
s NO
{EN CASO NEGATIVO)
POR QUE CAUSAS

HOJA1DE4
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1Il.- ORGANIZACION DEPARTAMENTAL
.- ¢(CONSIDERA USTED QUE EXISTE ORGANIZACION EN SU DEPARTAMENTO?

{EN CASO NEGATIVO)
POR QUE

2.- ; LA ORGANIZACION DE SU DEPARTAMENTO LE PERMITIA ORGANIZAR SU TRABAJO
EN FORMA ADECUADA?
Si NO
{EN CASO NEGATIVO)
POR QUE

3.- ¢ TENIA USTED EXCESIVAS CARGAS DE TRABAJO?
Sl NO

& A QUELO ATRIBUYE?

4.~ ¢ QUE LE AGRADABA MAS DE SU TRABAJO?

5.~ 4QUE LE DESAGRADA MAS DE SU TRABAJO?

IV.- PERCEPCION DE LA ORGANIZACION

1.~ LQUE ASPECTOS LE AGRADABAN DE LA EMPRESA?

2.- ¢ QUE ASPECTOS LE DISGUSTABAN DE LA EMPRESA?

HOJA2DE&
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3;— LQUE ESPEHABA USTED DE LA EMPRESA CUANDO ENTRO A ELLA?

4.- L0 OBTUVO? - sl NO

LPOR QUE?

V.- MEDIOS DE SOLUCION A PROBLEMAS DEL PERSONAL

1.~ ¢ CUANDO A TENIDO PROBLEMAS DE TIPO PERSONAL O LABORAL A QUE PERSONA HA
RECURRIDO?

2.- ¢QUE RESULTADQS OBTUVO?

3.- JTENIA USTED CONOCIMIENTO DE QUE EXISTE UN DEPARTAMENTO ¥ UNA PERSONA A
LA CUAL DIRIGIASE PARA PLANTEARLE SUS PROBLEMAS?

Vi.- CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO AL PERSONAL

1.- ¢RECIBIO USTED LA ENSENANZA NECESARIA PARA DESEMPERAR ADECUADAMENTE SU
PUESTO?
Sl NO

2.~ HUBO ALGUNA PERSONA DESIGNADA POR SU JEFE PARA QUE LE EXPLICARA TODO LO
INHERENTE A SU PUESTO?
st NO

HOJASDEY
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3.~ CUANDO INGRESQ USTED A LA EMPRESA YA TENIA USTED LOS CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA
NECESARIA PARA DESEMPERAR SU PUESTO?
St NO

4.- ; COMO APRENDIO USTED LAS FUNCIONES DE SU PUESTO ?

§.- ¢ CUANTO TIEMPO CREE QUE ES SUFICIENTE PARA CAPACITARLO EN LAS FUNCIONES DE SU PUESTO ?

Vii.- CAUSA POR LA QUE DEJA LA EMPRESA

1.- ¢ POR QUE RAZON SE RETIRA DE LA EMPRESA ?

2.- ¢ CON CUANTO TIEMPO DE ANTICIPACION AVISO USTED DE SU SEPARACION DE LA EMPRESA 7

3.- ¢ POR QUE NO DIC A LA EMPRESA EL TIEMPO SUFICIENTE PARA ENCONTRAR SU REEMPLAZO ?

OBSERVACIONES:

ENTREVISTO: FIRMA:

FECHA:

HOJA4DE4



REPORTE MENSUAL DE CAUSAS DE BAJA DE PERSONAL.

INGRESO| “gion

CORRESPONDIENTES AL MES DE DE
" o PUESTO FECHA SALARI et
NOMBAE (CLASIFICACION) | CONTRATO SEPARA- DIARIOO CAUSA OPINION

1244



REPORTE DE PERSONAL CORRESPbNDlB\ITE A LA SEMANA No.

paL AL DEL MES DE19
DEPARTAMENTO HOJA DE

NO.DEL | yom DIADE [NO- DEHRS PRMA OBSERVACIONES

LMPLFADO BRE DEL EMPLEADO| TURNOG EXTRAS | FALTAS | DOMBNICAL (RELACIONES INDUSTRIALES) °

AUTORIZACION

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DIRECTO

Vo. Bo.

‘GERENTE DE AREA ANEXO 36
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