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En nuestro pafs, la Psicologfa del Trabajo ha teni- 

do una importancia relevante. Al hacer una revisi6n del desa - 

rrollo hist6rico de la misma en forma aplicada a escenarios - 
.- . 

propios, nos encontramos con la Selección de Personal como ca 

si la Gnica o más dominante actividad del Pcic6log0, esto --- 

aproximadamente desde los 30's hasta los ~O'S, a partir de -- 
los cuales, afortunadamente, se ha venido diversificando la - 

actividad de este tipo de profesionistas dedicados especffica - 

mente a organizaciones. Aparecen entonces campos tales cono-- 

la-Capacitación de Personal, los estudios de ?Tercado, la Eva- 

luación de Personal, El Análisis de P-ctitudes, etc. 

En mwho a cooperado la formación acdí?.emica cue se- 

le proporcionaba al Psic6icgo para que se desempeñara exclusi - 

valnente en la Selecci611 de Personal, do~de podla aplicar sus- 

conocimientos de Psicología Clínica o de Fsicornetrfa, a ulti- 

mas fechas la formación que se le proporciona al estudiante -- 
le ha venido aportando más elementos de trabajo. Sus conoci- 

mientos de Psicologfa Experimental y PsicologíaeSocial le ner - 

miten mayor campo $e acci6n en las organizaciones. Estos co- 

nocimientos son compl.ementdd:;c; con materias sobre Teorfa- 

de la organización, Adniinistraci6n de Empresas y de Personal, 

Análisis de Puestos, Capacitación de Personal, lo que ha Cado 

por resultado, que r e  combine la metodologfa psicol6gica con- 

las disciplinas administrativas, creando un profosionista con 

posibilidades de proyectarse a soluciGn de problemas organiza - 



cionales mas interesantes que la Selección de Personal, pero- 

esto, debe estar acompañado de una actividad de educación a - 

la comunidad que puede contratar los servicios del Psicólogo- 

del Trabajo, pues en muchos centros laborales se sigue enten- 

diendo a la Psicología Laboral como el Reclutamiento y Selec- 

ci6n de Personal. 

Estamos seguros que será labor de tiempo y esfuerzo 

el que se vayan imponiéndo las diferentes aplicaciones que -- 

tiene la Psi~cología del Trabajo. En tanto, es de nuestra --- 
preocupación proporcionar información específica sobre el Re-- 

clutamiento y la Selección Psicológica de Personal, en virtud 

de que hoy por hoy, sigue siendo la actividad que el Psicól-o- 

go del Trabajo esta destinado a realizar por las oportunida-- 

des que ofrece el Mercado Laboral. 

La experiencia obtenida en el trabajo y en la docen - 

tia, ha permitido contemplar las lagunas que la preparació~ - 

académica presenta cuando se debe de aplicar la teoria a la - 

realidad ocupacional. Con el fin de proporcionar una infornia - 

ci6n mínima indispensable, para los estudiantes de la materia 

de Reclutamiento y selección de Personal del area de Psicolo- 

gfa del Trabajo de la Facultad de Psicologla de la U . N . A . M . , -  

diseñamos un Manual de Reclutamiento y selección d6 Personal, 

dividido en dos tomos. De la experiencia obtenida con este - 

trabajo y sus resultados es de lo que trata la presente Té--- 

sis. 

El objetivo de este trabajo es el diseño de mate--- 
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rial educativo que apoye la materia de Reclutamiento y Selec- 

ci6n de Personal. Para lograr tal objetivo se recopilaron, - 

de los Centros de Trabajo, pruebas psicol6gicas que a crite-- 

rio de los Psicólogos que las emplean, les aportaban datos de 

utilidad para su trabajo diario de Selección de Personal. 3. - 

estos también les pedimos que nos proporcionaran formas de so - 

licitud, de requisición de personal, etc., todo aquello que - 
integrzba su cuadro básico de operación , esto es desde el Xe - 

clutamiento de Personal hasta la inducción del mismo. 

Consideramos conveniente realizarlo de esta forma a 

fin de no reproducir modelos teóricos.siendo nuestro propósi- 

to reportar,como se está haciendo el Reclutamiento y la Selec 

ciGn de Personal en la realidad, deducir de la información un 

modelo básico,para que el estudiante cuente con un punto de - 

referencia pragmstico. 

Apoyados en el plan de estudios de la materia,orde- 

namos el material obtenido,de acuerdo,con temas teóricos para 

lo cual nos auxiliaron Psic610qos profesionales y estudiantes 

del área de Psicologla del Trabajo,en el primer diseño del ma - 

terial, lo cual dió por resultado un !;!anual Experimental, di- 

vidido en dos tomos. 

Este Manual Experimental fué diseñado para - medir Su 

eficiencia a través de la opinión de Psicólogos profcsionales 

que estuvieran desempeñando puestos de Reclutamiento y Selec- 

ci6n de Personal, tanto en la Iniciativa Privada como en el - 
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Sector PGblico y tambign de estudiantes de la materia de Re- 

clutamiento y Selecci6n de Personal de la Facultad de Psicolo 

gla. De las opiniones vertidas por alumnos y profesionales,- 

resultaron tan obvias las modificaciones que requeria el Ma-- 

nual Experimental, que.en base a este se elaboraron las modi- 

ficaciones, lo cual comprendi6 que se eliminaran pruehas psi- 

col6gicas o temas que resultaron poco relevantes a los conte- 

nidos académicos, y en cambio se incluyó más información, con 

relación a otros temas que en la exposici6n de la materia no- 

resultaban claras. 

Considerando lo anterior, este trabajo de Tésis se- 

concreta al rediseño del Manual Experimental, proponiendo un 

nuevo contenido y presentación -de ternas, con el fin de satis- 

facer el objetivo educativo de entrenar a estudiantes de psi- 

cología en las actividades de Reclutamiento y Selección de -- 

Personal. 

Intentar agotar en una sola publicación todo lo q u e  

actualmente existe con relación a las técnicas psicolóqica~ - 

que se utilizan en Reclutamiento y Selección de Personal es -- 

titánico, sin embargo creemos que con relación a este tema la 

primera piedra está colocada, esperamos que  otros vengan a -- 

edificar el edificio técnico y teórico que esta materia exi-- 

ge 

Este trabajo tiene cl cspfritu de que se vaya am---- 

pliando con la colaboración de los alumnosquc fueron entrena- 

dos con este material educativo a través de la retroal-imenta- 



ción que le proporcionen al instructor, que estos mismos alum - 

nos una vez egresados y ya trabajando nos indiquen que tanta- 

transferencia existe entre lo que se aprendió y lo que se pue- 

de aplicar. As1 mismoresperamos que colegas nuestros aporten 

sus puntos de vista al. contenido de esta publicación, con el 

objetivo de contar con material actualizado. 

Sobre este ultimo punto queremos hacer referencia a 

la actitud que tiene el Psicólogo del Trabajo de no compartir 

sus conocimientos, sus experiencias. Esta forma de actuar -- 

nos provocó problemas para lograr la información que citamos- 

en este trabajo, lo cual es consecuencia del sistema en que - 
se desenvuelve el Psicólogo Laboral, ya que muchz de esta in- 

formación está considerada como patrimonio de la enipresa,don- 

de está empleado y por lo mismo no puede disponer de ella a - 

su libre albedrio. 

El contenido de esta Tésis, estamos conscientes, se 

debe de adaptar a las necesidades particulares de cada organi - 

zación. No agotamos todas las alternativas técnicas, pero -- 

considerando que las publicaciones que existen con relación a 

este tema en sü gran mayoría sor? extranjeras y por lo mismo - 

contemplan condiciones de trabajo que nos son extrañas, se -- 

pretende aunque en forma minima, enunciar técnicas y métodos 

de trabajo que se están utilizando en nuestra realidad. 

La responsabilid..ad pr~fesional que tiene ei ~sicólo - 
go al decidir si un solicitante ingresa a trabajar o 10 recha - 

za,  tiene consecuencias importantes en la vida del ser huma-- 
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no. Por lo mismo, nos preocupanos por realizar este trahajo, 

con el fin de lograr un entrenamiento básico en la Seiecci6n- 

de Personal, pues de alguna forma estamos haciendo referencia 

al abc de la Selecci6n Psicol6gica de Personal y con esto es - 

peramos que contribuyamos en la reducci6n de malas decisiones 

en esta actividad. Si de algo contribuye este trabajo en lo- 

enunciado anteriormente, consideraremos que hemos logrado ha- 

cer algo significativo en el desarrollo de la Psicologla del 

Trabajo. 



ORGANIZFCION, 

1ndudablen~nt.e , e l  hamhre e s  incapaz de cubrir tcdas sus necesi - 
dades por s T  fimo, debido a que carece de l a  capacidad, fuerza, tiempo y - 

perseverancia necesarios, requiere apyarse  en los d d s .  Confom varias - 

personas tm consciencia de qw coordinado sus esfuerzos pueden conse -- 
guir nbs de lo  que -Tan hacer p r  sí i?úms, en este m n t o  estaremos - 

hablando de oryanizacián. 

Para pcder l legar a una conceptualización centrada de organiza-- 

ción d-S tm en c m t a  algunos aspectos que son de primordial i ip r  - 

tancia . 

1) Ei concepto básico que subyace a l  mncepto de organizacion es ,  

pues, e l  de una coordinación de esfusrzos, cuyo objetivo e s  l a  ayuda rinitua. 

2)  Un concepto importarite para definir  e l  concepto ck organiza-- 

ción e s  e l  de que hay que a l anza r  algunos objetivos o finalidades c o m e s -  

a travé; de l a  coordinación de actividades. 

3) M d s  es importante considerar , que a l  efectuar l a  coordina - 

ción de actividades, se requiere una distribución equitativa de l a s  m i m s ,  

en función de una especialidad que respalda a una prsona.  A és ta  f o m  de- 

distribución se l e  denamina divisi6n del trabajo. 

4)  &o concepto, se halla uniclo ri l a  idea de los clos oonceptos- 

anteriores; se refiere básicLmnte a l a  necesidad de una jerarquizaciC.n de- 



la  autoridad. 

Otros factores a considerar,son: 

Es obvioque no es posible l a  cwrdinación de varios individuos 

diversas organizaciones , si no existen los rredios de controlar, dirigir ,  

l imi ta r  las diversas acti.vidades. A éstos se l e  denomina jerarquizaci6n. 

a) La organización se refiere ." a estructurar " ; es quizá  l a  -- 

parte más típica de los elemntos que correspoden a la rrecánica administra - 

tiva. 

b) Por l o  m i m ,  se refiere siempre a funciones, niw1.e~ o acti- 

vidades que " están por estructurarce ", más c menos re r ro tmte :  ve a l  Cutu - 
ro, inmdiato o remoto. 

c )  La oqanización constituye e l  dato final del aspecto e sd t i c c  

o de m&.iica. Nos dice en concreto c h  y quién va a hacer c d a  coca ( és- 

to Gltinio , en e l  sentido de qué puesto; no p r e c i s m t e  de cy~6 persona) , y 

&m lo va a hae r .  Cuando l a  organización está tenninada, sólo resta " ac- 

tuar", integrado , dirigiendo y controlando. 

1.- La organización, mr ser e l  e l e n t o  final Üel aspccto t ~ 6  - 
rico, recqe,  carrplenwta y lleva hasta sus ÚItúnos detalles todc lo - 

l a  previsiGn y l a  planeaci6n hari señalaclo respecto a c h  dcbe scr lana m- 



presa. 

2.- Tan grande es l a  importancia de la  arganizacián, que en algu - 

nas ocasiones ha hecho perder de vista a mu&os autores que no es sino una- 

parte de la administración, dando lugar a qus l a  contrapongan a ésta última 

c m  si l a  prirrera representará lo teórico y cientfifico, y la  segunda lo - 
práctico y empírico. E s t o  es inadecuado , por todo lo que kms visto antes. 

3.- Tiene Mi& gran inportancia por constituir e l  punto de en 

late entre los aspectos teóricos, que Umick llm de mcánica administrati 

M, y los aspectos prácticos , que e l  mi- autor conme bajo l a  denomina-- 

ci6n de dinámica : entre " lo que debe =" y " lo  que es". ! i 

UNIDADES DE ORCXLVI ZACION . 

Se forman , c m  ya l o  explicms, agrupando las  funciones en ca 
1 

da línea básica, de acuerdo con tres criterios prácticos principales:- 

a) E l  trabajo que se debe hacer; 

b) ias personas cmcretas dP que se puede disponer ; y 

c) i ~ s  lugares en que dicho trabajo se debe realizar. 

Aún cuando la  nmnclatura no suele ser u n i f o n ~  en las distin-- 

tas enpresas, quiz5 l a  16s general es l a  que considera estos grupos del si- 

guiente d o :  

1.- Gerencia, en e l  p r W  nivel jcrELTquico. 



2.- DepciTtam3Jlt0, en e l  segundo. 

3.- Oficina, en e l  tercero. 

4.- SecciBn, en e l  cuarto. 

5.- Grupo y subgrupos, en e l  quinto. 

6.- Unidad y subunidades , en e l  sexto. 

EL orden, y aíin l a s  &nominaciones, carbian de empresa a enpesa.  

La más usual es  l a  denominación de departmntos,  que se dividen en seccio-- 

nes . 

SISTEMA DE OFG?NIZACION LINEAL 

Son las  diversas combinaciones estables de l a  división de funcio- 

nes y l a  autoridad, a través de las cuales se realiza l a  organización. .Se ex - 

presan en las cartas o gráficas de organización, y se complemntan con ios - 

análisis  de puestos. 

La organización l ineal  es aqwlla  en que l a  autoridad y responsa- 

bilidad correlativas, se transmiten I n t e g r a n t e  por una sola línea para ca- 

da persona o grupo. 

En és te  sistema cada individuo no tiene sino un solo jefe para -- 

todos los aspectos, n i  recibe Brdenes, consiguientemente, más q~ de é l  , y- 

a él  solo reporta. rJo m s  parece correcto definir  l a  organización l ineal:  -- 

" dquzlla en quz la autoridad y responsabilidad se transmiten " en línea ",- 

O " en llnea recta ", pues esto ocurre s i q r e ,  sino d s  bien: " por una so- 

la  línea ", o " íntegrarri3nte para cada persarna o grupo ". 



Ventajas de este sistema: 

- Es m y  sencillo :J claro. 

- No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad. 

- Se f ac i l i t a  l a  r a p i b z  <e acción. 

- Se crea una f i m  disciplina, porque cada jefe adqwere ta la  su 

autoridad , ya que para sus submrdinados e s  e l  Único que l a  po 

see . 
- Es  más fác i l  y ú t i l  en l a  pequeña empresa. 

lbs s i s t ams  de organizacióil se representan en foLm intuit iva -- 

y mn objetividad en los l l m d o s  organigramas, conocidos t a i i e E í  m~ Zar-- 

tas o Gráficas Üe Organización. 

Consisten en hojas o cartulinas en l a s  que cada puesto de un jefe 

se  representa por un cuadro que encierra e l  nombre de ese puesto, ( y en oca - 

sienes c7.e quien l o  ocupa ) representánClose, por l a  unión de los cuadros E- 

diante líneas, los canales de autosidad y responsabilidad. 

Estos u t i l f s i m s  i n s t r m n t o s  de organización nos revelan: 

1.- ia división de funciones. 

2.- I;os niveles jerárquicos. 

3.- Las líneas de autoridad y responsabiliclad. 

4 .- I;os canales fornules de canmicaci6n. 



5.- ia naturaleza lineal o s taf f  del  depart'mnto. Esto sucle in- 

dicarse mcarpdo l a  autoridad l inea l  con l lnea  l lena y l a  s t a f f  con l lnea -- 

punteada. 

6.- ~ D S  jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, e tc .  

7.- Ias relaciones que existen entre  los  diversos puestos de la- 

empresa y en cada departaniento o sección. 

Establecidos los  puntos anteriores, se pcdría dar  una definición- 

conceptual y formal de l o  que es una organizaci6n. A continuación daremos - 

algunas definiciones al respecto: 

" Una organización es l a  coordinación racional de l a s  activida-- 
des de un c i e r t o  n h r o  de personas, q~ intentan consegxir una finalidad y 
o b j e t i w  c& y expl íc i to  , rrediante l a  división de funciones y del traba- 
jo, a través de una jerarquización de l a  autoridad y de l a  responsabilidad" 

Schein, pag. 19 ( 11 ) 

" Organizar es coordinar l a s  actividades hmas que se realizan 
dentro de una empresa para lograr e l  rrejor aprovechamiento posible de los  - 
elenentos m t e r i a l e s ,  técnicos hm~mos en e l  clrmplimiento de los  fines que- 
a l a  propia empresa correspondan ". 

Guz~6-1, pag. 43 ( 3 ) 

" P d m s  def in i r  a l a  orgariización como un s i s t a m  , e s  decir-- 
un conjunto de elerrentos ( o subsistms ) in'kerdependientes, cpe decerrp-- 
ñan funciones propias , ~mordin&s de t a l  m e r a  que contribuyen en myor- 
o mnor grado a l  funcionamiento de l  s i c m  total, es d e c i r ,  l a  organiza -- 
ción. ". 

Castaño ,pag. 22 ( 2 ) 

" Se llm organizaci6n a un grupo de personas que s e  reúnen pa- 
r a  lograr mtas humnas. Siendo un inmnto destinado a sa t i s facer  necesida- 
des hununas, su éxito depende de su es t ruc turxión planificada, de c h  se- 
ocupe de l a s  estructuras que surgen si planificación y de córro defina y t r a  - 
baje para l o q a r  sus mtas ". 

Smith, pag. 19 ( 1 2 ,  1 



Para concluir , se puede decir que una eapresa es  una organiza-- 

ci6n. us enpresas se clasifican de l a  siguiente f o m :  

1) Iniciativa Frivada .- 

a )  -resas de Producci6n 

b) Rtpresas de Servicio 

c) Ehpresas Con-erciales 

2) Sector Público.- 

a) Secretarías Üe Estado 

( Foder Ejecutivo ) 

b) ~npresas Públ icas .  , . 

c )  Empresas P a r a ~ s t a t a l e s .  



I I I C I A T I V P ,  P R I V A D A ,  

Las empresas que consti tuyen l a  i n i c i a t i v a  Privada están rec idas  

por  una Asan-blea de Accionistas c m  d x i m  autor idad,  pero en  SI pcdríms 

decir que es una ins tanc ia  administracLva que representa  y corr@one e l  capi-  

tal- c33 

El n ive l  de par t i c ipac ión  en  l a  Ysarhlea de b i o n i s t a s  es pro-- 

porcional  a la aportación de c a p i t a l ,  por e jenplo ,  en  una empresa donde se- 

emitieron 100 acciones de $ 2,000.00 cada una, siendo e l  c a p i t a l  de  ------- 

$ 200,000.00; e l  acc ion i s ta  que apor te  $ 106,000.00 tendrá  ba jo  s u  control -  

el 53% de las acciones, dividiéndose el  c a p i t a l  restante e n t r e  l o s  -- 

accionis tas .  

C m  dichas  acciones son a l  portador y se pueden t r a n s f e r i r  en  - 

operaciones de compra-venta muchas de éstas organizaciones se enuncian com 

Soc idades  A n Ó M s  ( S.A. . (7)  

La A s a m b l e a  d e  A c c i o n i s t a s  se r e u n e  p e r i ó d i c a m e n t e ,  co -  

mo mfnimo una  v e z  a l  a ñ o  a l  f i n a l i z a r  c a d a  e j e r c i c i o  a n u a l .  Fn - 

éste p e r í o d o ,  pueden  r e u n i r s e  c a d a  6 6 3 meses, l o  c u a l  v a r r a  de  

e m p r e s a  a e m p r e s a ;  l a  c o n s t i t u y e n  un p r e s i d e n t e ,  un t e s o r e r o ,  un 

s e c r e t a r i o  1 d o s  v o c a l e s  o e s c r u t a d o r e s .  

IiTJIPREAS DE PRCDUCCICN. 

La empresa de  Prduzc ión  es l a  que recilx mterias primas y las- 

t r a n s f o m  ei producto terminado v.g.r., p r d w t o s  q f m t m s ,  mxbles, co--- 

ches, cncendedores, ciqarlros, etc. 



ZSiWE3LEA DE ACCIONISTAS. Es l a  representa y aporta e l  capital  

Esta a su vez delega su  autoridad y responsabilidad en un Director General,- 

del cuhl dependerá t& el  personal de toda l a  empresa, l a s  compras, ventas- 

y cualquier operación que realice és ta  organización. Este ~ i r e c t o r  General - 
terdrá que r e p t a r  únicarrente a l a  Asanblea de Accionistas. 

E l  Director General o Gsrente General dependerá de l  tamiio de la- 

ap r e sa ,  o sea, si ésta es grande será Director General, y si es pecyueña se- 

rs Gerente General. m aquellas a p r e s a s  donde aparece un Di recbr  General - 
ucual.rrente hay el nonbramiento de un Gerente General. 

Definiéndose e l  puesto de Director c m  de planeación y m d o ,  y- 

e l  del Gerente General de supervisiSn y de  ejecución; es decir supemsa  a-- 

las gerencias específicas. 

Confom vamos avanzando en el  o r g a n i g r m  ik este tipo de empre- 

sas  en t o m  descendente nos darems c z n t a  de que s i w n  los Gerentes Es- 

pecíficoc, éstos en el  t l t u l o  nos dicen c& que se ocqan. 

GEETWIA DE PRWUCCION. E s t a  área define el g i ro  a l  qw l a  -re- 

sa se dedique. Su objetivo es t r a n s f o m  l a  m t e r i a  p r i m  en prcdxtos  ter- 

minados a l  m o r  costo posible con una calidad adecuada. 

b s  'profesionistas gener-nte v m s  a encontrar son: I ncjs . . 
(rúmims, Ing: Industriales, Ing. Tuctiles, Iny. MEcánicos Electr icis tas ,  - 



e.xperiencia laboral, se han especializado en alguna r m  de la Prd~cción,  y- 

con facilidad, los pochos encontrar a nivel Ejecutivo-en ésta &a. 

GEXDCIA A u ~ ~ T i V A .  Su objetivo es controlar los bienes, in -- 

gresos y eqresos, así c m  optimizar los recursos niateriales y económicos de- 

la enpresa. -S conponentes de ésta área p r  lo general pueden ser Contadores, 

Licenciados en Pdministración de Rrpresas, etc. 

GERENCIA DE VEtflAC. Su objetivo es  realizar l a  distribución y ven- 

ti? del producto elaborado, cuidando que dicha operación de wnta implique una 

1 cobranza oportuna. 

E l  tipo de recursos humanos que enzontrxems ssrá prpfesionistas- 

que'estén asociados con e l  tipo de prdin=to, por ejerrplo, e l  ramo de l a  -- 1 - - - - - 

construcción, un ing. Civil o Arquitecto; en productos qdmicos , UI ing. mí- 

mico, en línea blanca y casas , un autcdidacta. 

Hasta aquí hemos nombrado los tres tlroxos 16s relevantes de una-- 

empresa de Prducción, ésto no quiere decir que neccsariamnte todas las  em- 

presas de prducción esté.n organizdas ck esta fomu, pcm generahente serán 

las tres gerencias rMs importantes. A continuación vanios a detallarlas a fin- 

de que sirva com mrco de referencia. 

U pucsto cpe c%ntxola ésta área cc l e  p ~ d e  P f a m r  Gerente de Pro - 1 - 

ducci6nt Director de Prcdim=ci6n, Suprintcndentc, etc.; el. uso ¿k éstos tftu- 



los  estard determina30 por el  tip y tamaño de l a  empresa; p r o  16gican~nte 

se debe entender que si existe un D i r e c t o r  ¿le ProducciCh, ~cesariamnte -- 

abajo & é l  debe de e x i s t i r  un Gerente de Producción. T d i é n  si existe un- 

Gerente Gaqeral & Prodc~,ción , debe de existir linealrrente abajo de él un- 

Gerente de Planta. 

i31 e l  caso del  Superintendente se aplica por enc im de l a  Geren- 

c i a  Generally en algunas ocasiones, l inealrente abajo del Gerente de Produ- 
\i\ . & s i  

cci6n; tambid se les p u d e  llamar Superintendei~te de Plaqta. 

W r  abajo de éstos puestos podems encontrar al Jefe & Prcdw- 

ción y abajo de  éste al Maestro de Producción, Jefe de Taller , Sobrestante, 

etc. 

Cuando existen diferentes turnos , se renc ia~an  en l o s  orqmigra - 

m s  c m  Jefes de Turno, dependiendo de los  turnos existentes.  

Pueden qarecer tarrbién l o s  jefes de l ínea  de Producción o Super - 

visores & Producción en n h r o  & acuerdo a los  p r o c e s  de fabricación. - 

Por ejemplo, supervisor de Línea de Prcduccion de plásticos,  supervisor de- 

planos, supervisor de Inquina& & piezas, etc. 

A nivel  obrero encon t ra rms  obreros especializados y obreros a- 

nivel s n e r a l .  Un obrero especializado es -1 que ha desarrollado su  e q e  - 

riencia ocupacional en deteminada herramienta o proceso ds fabricaci6n por 

ejerrplo, cep i l l i s t a ,  tornero, hornero, etc. Lh obrero p.eral es q e l  que- 

rea l iza  l a s  actividades nbs ru t inar ias  del prcceso de fabricnción. 



E l  reto del p ~ s t o  de t d a  l a  línea de m d o  que h m s  enunciado 

e s  e l  de lograr l a  transformaci6n de la  materia p r im en producto termina-- 

do al m o r  costo y ma  calidad adecuada. 

Para lograr l o  anterior e l  &ea de Producción cuenta con l a  ayu- 

da de los siguientes departamtos: 

a) lhntenimiento. - Su objetivo e s  mantener en con&cimes ópti-- 

mas las  instalaciones generales de l a  empresa. Entendiendo por esto e l  orga - 

nizar sus actividades a nivel preventivo y mrrectivo en las  siguientes ac- 

tividades : herrería, electricidad, pintura, plorrería, pailekfa , e t c  . 

b) Almacén.- Su función e s  establecer e l  punto de w l i b r i o  de- 

los r&ims y núnims tanto de materia pr im,  com del prducto terminado. - 

Si esto no se logra, apareen los llamados prductos " m u l a s  " ( productos- 

qre se quedan rezagados en e l  almacén y no salen a l a  venta ó a s u  uco m-- 

rrespondiente ) .  

c)  Control de Calidad.- 'I'iene l a  -mción de no dejar salir nin- 

gún p r o d ~ t o  terminado si no reune los estándares mínims de calidad a s í  - 

03m analizar y supervisar l a  mte r i a  prima qx llega para ver si cirmple - 

con las  e s p e c i f i ~ a c i ~ e s  necesarias. Por ejemplo, cuando e l  producto no se- 

encuentra en buenas ccndiciones, se rechaza l a  pieza a prducción m i f i k s -  

tando cuai es l a  fal la.  

NOTA: En algunas empresas han adopta& e l  sisterm que éste clepartan-ento re- 

p r t e  directarente a l a  Gerercia General, en v i r t d  de l a  capacidad de re-- 

cham que contenpla l a  funci6n dc Control de Calidad. 
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E l  puesto que controla é s t a  área, se le puede llm Gerente m i  - 

nistrat ivo,  Director Pdministrativo, Unidad IldrrUnistrativa, Dirección A&-&- 

n is t ra t iva .  ESto dependiendo de1 tarriano y t ipo  de empresa. 

Después de l  Gerente Pdrriinistrativo, el departamnto rrás frecuente 
i 

es el de Contabilidad. 

a) Contabilidad.- Lleva los  registros contables. Tiene l a  informa - 

ci6n para sat isfacer  l a s  n o m s  i n p s i t i v a s  ( Hacienda , DES, etc. ) .  El* - 

r a  y formula e l  balance y estados financieros de l a  empresa. 

NOTA: Es d i f í c i l  d i s e ñ a  un orqaniqram ideal ,  que pueda generalizarse para- 

todas l a s  empresas, ya q~ en algunas organizaciones es vital l a  función que 

czmp?le cobranzas, y éste departamnto es e l  que t iene mayor jerarquía. R-I --- 

otras  empresas pclede ser Personal o Compras . A f í n  de explicación vams a- 

enmerar l o s  siguientes deparbmmtos en una f o m  enunciativa. 

b) Cobranzas.-Es el departarrwto encargado de rea l izar  e l  cobro- 

oportuno que corresponde a las -raciones de venta realizadas. La cobranza- 

se puede d iv id i r  en cabranzas normales y cabranzas d i f í c i l e s .  

Q~branzas nomales.- Se refieren a l a  actividad de l a  v i s i t a  del- 

cobrador con l o s  acreedorins o a l  sistenia de organización p capta e l  pago - 

de los  acreedores en l a  propia Inst i t~ición.  



Qbranzas dif ici les.-  Son las que se  refieren a los  clieiites mo - 

rosos o áquellos que jurídicamente se han colocdo fuera de l a  Ley. Por l o  
* 

general esta función l a  realiza un abogado y entre las  fórmulas de soluci- 

ón se  puede llegar al embargo.' 

c )  Crédito.- E s  e l  departamento encargado de autorizar a que - 

clientes se les  va a otorgar crédito, p r  qué cantidad y por cuanto t i enp .  

Debe de organizarse de tal forma que prevenga que no se  otorgue crédito a- 

clientes que no tengan l a  capacidad de pago. 

Para realizar estos objetivos, va a contar con bolet-ines e in-- 

vestigadores de crédito, que l e  van a proprcionar infomuciÓa sobre p r s o  - 

nas e instituciones que tengan l a  perspectiva de se r  clientes a crédito. 

d )  -ras.- Es  e l  d e p a r t m t o  que debe procurar los recursos- 

materiales para t d a  l a  organización en fomn oportuna y en l a s  mejores -- 

cordiciones de calidad y precio. Para l o  cual debe contar con l a  siguiente 

información actualizada: proveedor , precio, crédito , condiciones de en-- 

trega y calidad. 

Un buen camprador debe de estar  familiarizado y relacionado con 

t d o s  los proveedores nacionales y extranjeros. 

e) Personal.- E s  l a  administración y optinuzación cle los recur- 

sos humanos. Para lograr t a les  ahjetivos las funciones que englcb'xla este 

depar tmnto  son l a s  siguientes: 

Funciones de Control: 



a)  W n a .  

b) Asistencias, retardos y horas extras. 

c) Pagos impositivos ( Hacienda, DES, iñfonavit ) 

d) Contratación. 

Lbs anteriores funciones son l a s  que v m s  a &semar en -re- 

sas pequeñas, siendo básicamnte l a s  núnimas y que no requieren de una es- 

pecialización del  personal. Las que msncionaremos a continuación son de , 

p a r t i c u l a r  impor tanc ia ' en  func ión  de  que s o n ,  genera lmente ,  l a s  

que  r e a l i z a  e l  Ps i có logo  d e l  T raba jo  d e n t r o  d e  l a s  empresas :  

a )  kclutamiento. 

b) Selección. 

c) Capacitación . 
d) Análisis de Puestos. 

e) Programas de Valuación de Conducta Laboral 

( Calificaci611 rlr+ G r i t o s  1 

f )  Inducción de Personal. 

g) Programas de Fecursos Hmmnos 

h) i&laciones abrero-patronales 

Por l a  importancia de Personal, merece un c m t a r i o  especial - 

para indicar que no solamente el Psicólogo va a estar trabajando en estas- 

funciones, é s ta  es una área en l a  que concurren Lic. ' en  Admbn. i de fIn- 

presas, Lic. en Wlaciones Industriales, Ingnderos, autodidactas, etc . , -  

y és to  acontece en relación a l  tipo de empresa o tipo de problerms que -- 
m% f r ecue~ tcwn te  se  registran; si los  p rob laas  que mpan e l  90% del  - 



ponsable de personal sea un abogado especializado en Dereclio Laboral. COR- 

éste ejemplo pretendaos indicar que e l  tipo de problerm determinará e i  ti - 

po de profesimista que encabezará el d e p a r t m t o  de Personal. Con lo  an- 

terior,  podemos continuar con lo .siguiente: 

A l  encargado de Personal se l e  puede llamar Jefe de Personal; - 

que es cuando l a  empresa es aún pequeña y no requiere e l  control de un ng- 

mro  grande de personas. Psí m í m  p d r í a  ser Gerente da Personal o Rela- 

ciones Industriales, que está en función de l a  importancia que dentro de - 
l a  empresa tenga e l  área de Personal. Otra de las acepciones que pciiwms - 

considerar es e l  Director de Personal, ésto significa que tcdo lo  relacio- 

nado con e l  persona:. , d& ser discutido a nivel de directores. 

1 Para finiquitar e l  área administrativa, qx i s i e rms  n'encionar-- 

F'inanzas y e l  puesto de Contralor. 

E l  priniero, define l a s  políticas de inversión y e l  rranejo de -- 

los re~xrsos econ&icos de l a  Institución. En algunas ocasiones pc¿ienios en - 

oontrar finanzas a nivel gerencia1 CJ de dirección. 

La importancia q-w tenga ésta área está en función del v o l ú i -  

de recursos econ5Pnicos que m e j e  l a  organización. 

Contra1or.- &S funciones que e n g l d  este piiesto varlan bastan - 

t e  de organización a organización e incluso en ocasiories lo  encontrai~s re  - 

portando a nivel dirección que es lo  116s frecuente y en otras reportando - 



La función t íp ica  es l a  de central izar  infamación y supervisar 

l a  ejecución de l a s  metas p r o g r d a s  por l a  Dirección General. 

Mmte no estams abarcando todos los  i5 tu los  de puestos -- 

que pueden aparecer, n i  todas las funciones, nos hems seferido sólo a los  

más destacables y p con mayor f r e c m c i a  aparecen en l o s  organiqanas. - 

Por l o  tanto no lmms considerado en nuestra descripcián funciones de ser- 

vicios generales, com rrensajería, aseo, vigilancia,  n ive l  secretarial, -- 

etc. 

Es e l  &ea responsable de l a  venta y distribución de l  prd,ucto. 

ia conformaci6n de é s t a  área va a estar d e t e m z d a  por el  ti-- 

po de producto que va a verider; s i  es un producto de ccilsurm popular, l a  - 

distribución puede ser disefiada a nivel nacional o internacional. Ekitoncés 

vcríams nuestro 01-ganiqrarria en ventas nacionales e interriacionales ( es to  

se re f l e re  a organizaciones que exportan productos ) . 

Cuando l a s  organizaciones están enfocadas al. mrcado nacional,- 

se pueden d iv id i r  en ventas a provincia y locales. Y las de provincia, di- 

v id i r l a s  en zonas y encontrarlams el  organigrama dividido de l a  siguiente 



> 

GERENCIA VENTAS 

r 

. 
VENTAS AL 

INTERIOR LOCALES - 

. 
ZONA 

1 

GOLFO ZONA ZONA 

NORTE PACIFICO SURESTE 

Con esto, estms rrencionando l a  regionalización de l a s  ventas. 

Para atacar e l  mercad~~nirestro t ipo  cle producto exige,que se divida en zo- 

nas e l  t e r r i to r io  que 6e.k ser cubierto con l a  labor de venta. Cuan30 este 

prduc to  tiene aceptación en és tas  diferentes regiones sucede l a  apr tu ra -  

de las gerencias de ventas Ge región o de localidad. 

ia pol í t ica  dc. distribución nos perfi lará l o s  t ipos de puestos- 

que se econtrarán en el  área de ventas; por ejenplo, ventas a l  gobierno,-- 

ventas a l  myoreo, empresas de compra de gran voltiren ( c ~ r c i a l e s  ) y -- 

grandes distribuidores. Ventas a l  mnu&o ( pequeños establecimientos ) .  

E l  &rente de Marca surge cuando un producto requiere de una -- 
atencián especial por l a s  caracterlsticas especfficas de l  p rduc to ,  rela-- 

cionadas a l a  distribución, publicidad, invc.stigaciÓn de mrcsdo, etc.  



mib1icidad.- Todo producto requiere de una distribución adecua - 
da por lo  que se hace necesario dar a conocer e l  m i s n ~ ,  sus característi- 

cas y cualidades, a fin de que llegue el m s a j e  al consunidor potencial. 

Para lograr t a l  objetivo, l a  -Esa va a requerir de esnplear los servi-- 

cios profesionales de agencias de publicidad o publicistas. Generaante- 

este s e ~ c i o  será de asesoría y su camunicacián se establecerá entre el- 

h a  de ventas y l a  agencia. Cabe rrencionar que éste servicio es costoso, 

por l o  que las enpresas se ven en la necesidad de recurrir a agencias es- 

pecializadas a l  respecto y solo las  empresas que rmejaii grandes capita- 

les  son las que cuentan con un d e p a r t m t o  dedicado a éste £h. 

Publicidad, conjuntmnte con ventas, diseñará e l  tipo de cam- 

paña a realizar, que tipo de anuncios, en que d i o s ,  a que público va d i  - 

r i g i h ,  quz frecuencia dekn de aparecer los anuncios, etc. 

Mercadotecnia.- E s t a  función se localiza también en e l  área de 

ventas. Implica todo l o  relacionado a pollticas de ventas, distribución,- 

publicidad e investigación de mrcados. Ecta última función es l a  que ha- 

def in ik  l a  actividad rMs rdevante relacionada con bkrcadotecnia y que - 

consiste en l a  investigación del rrercado " potencial y cautivo ", lo  cual 

se puede redizar  a travSs del estudio de Gabinete de los datos econóru-- 

cos y estadlsficos, del mrcado que se pretende cubrir. La encuesta sería 

para determinar cualitativamnte si e l  producto es aceptado o no. Y s i  po - 

tencialmznte los consunidores aceptarfan e l  producto en n~rcados tdavía- 

no cubiertos par l a  organización. La investigación mtivacional es uti l iza - 

da para ver porque cualidacies se estb consumiendo e l  prcducto y en quc as 

pectos se pude reforzar l a  pblicidad. 



Para terminar cm e l  área de ventas, vanios a mcionar los t f  - 
kilos de puesto -san I&S frecuentes: Director de Ventas, Gerente de - 

Ventas, Gerente de Mercadotecnia, etc. Esto es lo referente a nivel Ejecu - 

tivo . 

m e l  mdo inte-io encontrms al supervisor de ventas, - 

jefe de grupo, jefe de zona, etc. 

1 

iih e l  nivel operativo están los agentes de ventas, represen-- 

I tantes técnicos, etc. 
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