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INTRODUCCION,

En nuestro pafs, la Psicologfa del Trabajo ha teni-
do una importancia relevante. Al hacer una revisién del desa
rrollo histérico‘de la misma en forma aplicada a escenarios -
propios, nos encontramos con la Seleccién de Personal como ca
si la finica o mids dominante actividad del Psicbélogo, esto =--
aproximadamente desde los 30's hasta los 60's, a partir de --
los cuales, afortunadamente, se ha venido diversificando.la -
actividad de este tipo de profesionistas dedicados especifica
mente a organizaciones. Aparecen entonces campos tales como-
la- Capacitacidén de Personal, los estudios de Mercado, la Eva-

luacidn de Personal, El An&lisis de Actitudes, etc.

En mucho a coopérado la formacidn académica gue se-
le proporcionaba al Psicdlogo para qgue se desempefara exclusi
vamente en la Seleccidn de Personal, donde podia aplicar sus-
conocimientos de Psicologia Clinica o de Psicometrfa, a ulti-
mas fechas la formacidn que se le proporciona al estudiante -
le ha venido aportando mis elementos de trabajo. Sus conoci-
- mientos de Psicologia Experimental y Psicologia *Social le per
miten mayor campo de accién en las organizaciones. Estos co-
nocimientos son complementadoss con materias sobre Teorfa-
de la organizacidén, Administracién de Empresas y de Personal,
An&lisis de Puestos, Capacitacién de Personal, lo que ha cado
por resultado, que se cqmbine la metodologfa psicolbgica con-
lgs disciplinas administrativas, creando un profesionista con

posibilidades de proyectarse a solucién de problemas organiza
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cionales ma$ interesantes que la Seleccibn de Personal, pero-
esto, debe estar acompanado de una actividad de educacién a -
la comunidad que puede contratar los servicios del Psic6logo-
del Trabajo, pues en muchos centros laborales se sigue enten-
diendo a la Psicologia Laboral como el Reclutamiento v Selec-

cibén de Personal.

Estamos seguros que serd labor de tiempo y esfuerzo
el que se vayan imponiendo las diferentes aplicaciones qﬁe -
tiene la Psicologia del Trabajo. En tanto, es de nuestra ---
preocupacidén proporcionar informacidn especifica sobre el Re-
clutamiento y la Seleccibn Psicolbgica de Personal, en virtud
de.que hoy por hoy, sigue siendo la actividad gue el Psic6lo-
go del Trabajo esta destinado a realizar por las oportunida--

des gque ofrece el Mercado Laboral.

La experiencia obtenida en el trabajo y en la docen
cia, ha permitido cohtemplar las lagunas cue la preparacién -
académica presenta cuando se debe de aplicar la teoria a la -
realidad ocupacional. Con el fin de proporcionar una informa
cibén minima indispensabie, para los estudiantes de la materia
de Reclutamiento y Seleccidén de Personal del &rea de Psicqlo—
gfa del Trabajo de la Facultad de Psicologfa de la U.N.A.M.,-
disenamos un Manual de Reclutamiento y Seleccibén dé 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 objetive de este trabajb es el disefio de mate---
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rial educativo gue apoye la materia de Reclutamiento v Selec-
cién de Personal. Para lograr tal objetivo se recopilaron, -
de los Centros de Trabajo, pruebas psicolfgicas que a crite--
rio de los Psic6logos que las emplean, les aportaban datos de
utilidad para su trabajo diario de Seleccién de Personal. A -
estos también les pedimos gue nos proporcionaran formas de so
’licitud, de requisicidén de personal, etc., todo aquello cue -
integraba su cuadro bé&sico de operacibén , esto es desde el Re

clutamiento de Personal hasta la induccién del mismo.

Consideramos conveniente realizarlo de esta forma a
fin de no reproducir modelos tedricos, siendo nuestro propdsi-
to reportar,como se estd haciendo el Reclutamiento y la Selec
cidén de Personal en la realidad, deducir de la informacidén un
modelo bésico, para que el estudiante cuente con un punto de -

referencia pragmético.

Apoyados en el plan de estudios de la materia,orde-
namos el material obtenido, de acuerdo,con temas tebricos para
lo cual nos auxiliaron Psicblogos profesionales vy estudiantes
del &rea de Psicologfa del Trabajo,en el primer disefio del ma
terial, lo cual didé por resultado un Manual Experimental, di-

vidido en dos tomos.

Este Manual Experimental fué disehado para medir su
eficiencia a través de la opinién de Psicdlogos profesionales

que estuvieran desempenando puestos de Reclutamiento y Selec-

cibn de Personal, tanto en la Iniciativa Privada como en el -




Sector Pfiblico y también de estudiantes de la materia de Re-
clutamiento y Seleccibn de Personal de la Facultad de Psicolo
gia. De las opiniones vertidas por alumnos v profesionales,-
resultaron tan obvias las modificaciones que requerifia el Ma--
nual Experimental, gue.-en base a este se elaboraron las modi-
ficaciones, lo cual comprendi6 que se eliminaran pruebas psi-
colégicas o temas que resultaron poco relevantes a los conte-
nidos académicos, y en cambio se incluyé mds informacién , con
relacibén a otros temas que en la exposicibén de la materia no-

resultaban claras.

Considerando lo anterior, este trabajo de Tésis se-
concreta al redisefio del Manual Experimental, proponiendo un
nuevo contenido v presentacibn de temas, con el fin de satis-
facer el objetivo educativo de entrenar a estudiantes de psi-

cologfia en las actividades de Reclutamiento v Seleccibn de -~-

Personal.

Intentar agotar en una sola publicacidén todo lo cue
actualmente existe con relacibn a las técnicas psicoldgicas -
que se utilizan en Reclutamiento y Seleccién de Personal es -
_titénicb, sin embargo creemos que con relacién a este tema la
primera piedra estd colocada, esperamos que otros vengan a --

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

ge..

Este trabajo tiene el espiritu de que se vaya am---

pliando con la colaboracién de los alumnos gue fueron entrena-

dos con este material educativo a través de la retroalimenta-




cién 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 aprendid y lo que se pue
de aplicar. Asi mismo, esperamos que colegas nuestros aporten
sus puntos de vista al contenido de esta publicacién, con el

objetivo de contar con material actualizado.

Sobre este ultimo punto queremos hacer referencia a
la actitud que tiene el Psicblogo del Trabajo de no compartir
sus conocimientos, sus experiencias. Esta forma de actuar --
nos provocd problemas para lograr la informacidén que citamos-
en este trabajo, lo cual es consecuencia del sistema en que -
se desenvuelve el Psicbdlogo Laboral, ya que mucha de esta in-
formacién estid considerada como patrimonio de la empresa, don-
de estd 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
zacibn. No agotamos todas las alternativas técnicas, pero —-
considerando que las publicaciones gque existen con relacidn a
‘este teﬁa en su gran mayoria son extranjeras y pcr lo mismo -
contemplan condiciones de trabajo que nos son extranas, se --
pretende aunque en forma minima, enunciar técnicas y métodos

de trabajo que se esté&n utilizando en nuestra realidad.

La responsabilidad profesional que tiene el Psicblo
go al decidir si un solicitante ingresa a trabajar o lo recha

za, tiene consecuencias importantes en la vida del ser huma--
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no. Por lo mismo, nos preocupamos por realizar este trabajo,
con el fin de lograr un entrenamiento b&sico en la Seleccién-—
de Personal, pues de alguna forma estamos haciendo referencia
al abc de la Seleccibén Psicolégica de Personal y con esto es
peramos que contribuyaﬁos en la reduccidén 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 Psicologia del

Trabajo.




ORGANIZACION.

Indudablerente , el hombre es incapaz de cubrir todas sus necesi
dades por si mismo, debido a que carece de la capacidad, fuerza, tiempo y -
perseverancia necesarios, requiere apoyarse en los demds. Conforme varias -
personas taman consciencia de que coordinando sus esfuerzos pueden conse --
guir més de lo que podrian hacer por si mismos, en este momento estaremos -

hablando de organizacién.

Para poder llegar a una conceptualizacidn centrada de organiza-—-
ci6n debemos tomar en cuenta algunos aspectos que son de primordial impor -

tancia.

1) El concepto basico que subyace al oconcepto de organizacién es,

pues, el de una coordinacidn de esfuerzos, cuyo opbjetivo es la ayuda rutua.

2) Un concepto importante para definir el concepto de organiza-—-
cidn es el de que hay que alcanzar algunos objetivos o finalidades comunes-

a través de la coordinacidén de actividades.

3).Ademés es importante considerar , que al efectuar la coordina
cibén de actividades, se requiere una distribucidn equitativa de las mismas,
en funcidn de una especialidad que respalda a una persona. A ésta forma de-—

distribucién se le denamina divisién del trabajo.

4) Otro concepto, se halla unido a la idea de los dos conceptos—

anteriores; se refiere bésicamente a la necesidad de una jerarquizacién de-




la autoridad.

Es cbvioque no es posible la coordinacién de varios individuos o
diversas organizaciones , si no existen los medios de controlar, dirigir, o

limitar las diversas actividades. A &stos se le denomina jerarquizaci®n.

Otros factores a considerar,son:
a) La organizacidén se refiere " a estructurar " ; es quizd la —-
parte mis tipica de los elementos que corresporden a la mecénica administra

tiva.

b) Por lo mismo, se refiere siempre a funciones, niveles o acti-
vidades que " estén por estructurarse", més ¢ menos remotamente: ve al futu

ro, inmediato o remoto.

¢) la organizacifn constituye el dato final del aspecto estiticc
o de mecanica. Nos dice en concreto cdmo y quién va a hacer cada cosa ( és-

to Gltimo , en el sentido de qué puesto; no precisamente de qué persona), y

cémo 1o va a hacer. Cuando la organizacién estd terminada, s6lo resta " ac-

tuar", ‘integramdo , dirigiendo y controlando.

SU IMPORTANCIA

1.- La organizacibn, por ser el elemento final del aspecto t2d -

rico, recoge, camplementa y lleva hasta sus Gltimos detalles tode lo que ~

la previsifn y la planeacién han senalado respecto a cGmc debe ser una em—




presa.

2.- Tan grande es la importancia de la arganizacidn, que en algu
nas ocasiones ha hecho perder de vista a muchos autores que no es sino una-
parte de la administracién, dando lugar a que la contrapongan a &sta Giltima
cawo si la primera representar§ lo tebrico y cientffico, y la sequnda lo -

préactico y empirico. Esto es inadecuado , por todo lo que hemos visto antes.

3.- Tiene también gran importancia por constituir el punto de en
lace entre los aspectos tebricos, que Urwick llama de mecinica administrati
va, v los aspectos préacticos , que el mismo autor concce bajo la dencmina——

cién de dindmica : entre " lo que debe ser" y " lo que es". ;)

UNIDADES DE ORGANIZACTQN, .

Se forman , camo ya lo explicamos, agrupando las funciones en ca

da linea basica, de acuerdo con tres criterios practicos principales:-

a) El trabajo que se debe hacer;
b) las personas concretas de que se puede disponer ; y

c) los lugarés en que dicho trabajo se debe realizar.

AGn cuando la nomenclatura no suele ser uniforme en las distin--
tas empresas, quizd la mds general es la que considera estos grupos del si-

guiente nmodo:

1.~ Gerencia, en el primer nivel jer&rquico.




2.~ Departamento, en el segundo.

3.- Oficina, en el tercero.

4.- Seccibn, en el cuarto.

5.- Grupo y subgrupos, en el quinto.
6.- Unidad y subunidades , en el sexto.

El orden, y alin las denominaciones, cambian de empresa a empresa.
La mas usual es la denominacidn de departamentos, que se dividen en seccio--

nes.

SISTEMA DE ORGANIZACION LINEAL

Son las diversas combinaciones estables de la divisidn de funcio-
nes y la autoridad, a través de las cuales se realiza la organizacidn. Se ex
presan en las cartas o gréficas de organizacidn, y se complementan con ios -

anilisis de puestos.

la organizacién lineal es aguella en que la autoridad y responsa-
bilidad correlativas, se transmiten fntegramente por una sola linea para ca-

da persona o grupo.

En éste sjstema cada individuo no tiene sino un solo jefe para —-
todos los aspectos, ni recibe &rdenes, consiguientemente, mds que de €1 , y-
a €l solo reporta. No nos parece correcto definir la organizacidén lineal: —-

" &qella en que la autoridad y responsabilidad se transmiten " en linea ",-

o " en lfinea recta ", pues esto ocurre siempre, sino mas bien: " por una so-

la linea ", o " integramente para cada persona O grupo




Ventajas de este sistema:

- Es muy sencillo y claro.
— No hay conflictos de autoridad ni fugas de responsabilidad.
- Se facilita la rapidez de accidn.
- = Se crea wna firme disciplina, porque cada jefe adquiere toda su
autoridad , ya que para sus subocordinados es el {nico que la po
see.

- Es mads f&cil y til en la pequeha empresa.

ORGANIGRAMAS.

Ios sistemas de organizacién se representan en forma intuitiva —-
y oon objetividad en los llamados organigramas, conocidos tambieh como Car—-

tas o Grédficas de Organizacidn.

Consisten en hojas o cartulinas en las que cada puesto de un jefe
se representa por un cuadro que encierra el nombre de ese puesto, ( y en oca
siones de quien lo ocupa ) representéandose, por la unién de los cuadros me—

diante lineas, los canales de autoridad y responsabilidad.
Estos utilisimos instrurentos de organizacidén nos revelan:
1l.- Ia divisién de funciones.

2.— Los niveles jerarquicos.

3.- Las lineas de autoridad y responsabilidad.

4.~ Ios canales formales de conunicacién.




5.- Ia naturaleza lineal o staff del departamento. Esto suele in-
dicarse marcando la autoridad lineal con linea llena y la staff con lfinea —-

punteada.
6.— Los jefes de cada grupo de empleados, trabajadores, etc.
7.— las relaciones que existen entre los diversos puestos de la-

enpresa y en cada departamento o seccidn.

Establecidos los puntos anteriores, se padria dar una definicién-
conceptual y formal de lo que es una organizacién. A continuacidén daremos —

algunas definiciones al respecto:

" Una organizacidén es la coordinacidn racional de las activida--—
des de un cierto nimero de personas, que intentan conseguir una finalidad y
objetivo comiin y explicito , mediante la divisién de funciones y del traba-
.jo, a través de una jerarquizacién de la autoridad y de la responsabilidad'

Schein, pag. 19 ( 11)

" Organizar es coordinar las actividades humanas que se realizan
dentro de una empresa para lograr el mejor aprovechamiento posible de los -
elementos materiales, técnicos humanos en el cumplimiento de los fmes que-
a la propia empresa correspondan .

Guzmdn, pag. 43 ( 3 )

" Podemos definir a la organizacién como un sistema , es decir--
un conjunto de elementos ( o subsistemas ) interdependientes, que desempe--—
nan funciones provias , ooardinadas de tal manera que contribuyen en mayor-—
o menor grado al funcionamiento del sistemw. total, es decir, la organiza -—-—
cién."

Castano,pag. 22 ( 2 )

" S llama organizacidén a un grupo de personas que se refinen pa-
ra lograr metas humanas. Siendo un invento destinado a satisfacer necesida-
des humanas, su éxito depende de su estructuracién planificada, de cémo se-
ocupe de las estructuras que surgen si planificacién y de cémo defina y tra

"

baje para lograr sus metas ".

Smith, pag. 19 ( 12 )




Para concluir , se puede decir que una enpresa es una arganiza—

cién. las empresas se clasifican de la siguiente forma:
1) Iniciativa Privada .-

| a) Empresas de Produccidn
b) Empresas de Servicio

c) Empresas Comerciales

2) Sector Pblico.-

a) Secretarias de Estado
( Poder Ejecutivo )

b) Enpresas Plblicas

c) Empresas Parasstatales.
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INICTATIVA  PRIVADA,

las empresas que constituyen la Iniciativa Privada estfn regidas
por una Asamblea de Accionistas cono méxima autoridad, pero en si podrianos
decir que es una instancia administrativa que representa y compone el capi-

@l (7]

El nivel de participacién en la Asamblea de Accionistas es pro—-
porcional a la aportacidén de capital, por ejemplo, en una empresa donde se-

emitieron 100 acciones de $ 2,000.00 cada una, siendo el capital de ————-—-
$ 200,000.00; el accionista que aporte $ 106,000.00 tendri bajo su control-
el 53% de las acciones, dividiéndose el capital restante entre los derds --

accionistas.

Como dichas acciones son al portaaor y se pueden transferir en -
operaciones de compra-venta muchas de &stas organizaciones se enuncian Coro
Sociedades Anénimas ( S.A. ). (7 )

La Asamblea de Accionistas se reune periddicamente, co-
mo minimo una vez al afio al finalizar cada ejercicio anual. Fn -
éste periodo, pueden reunirse cada 6 & 3 meses, lo cual varfa de
empresa a empresa; la constituyen un presidente, un tesorero, un
secretario y dos vocales o escrutadores.

EMPRESAS DE PRODUCCION.

lLa empresa de Produccidén es la que recibe materias primas y las-

transforma en producto terminado v.g.r., productos quimicos, muebles, co-——

ches, encendedores, cigarros, etc.




Esti constitulda de la siguiente forma:

ASAMBLFA DE ACCIONISTAS. Es la que representa y aporta el capital

Esta a su vez delega su autoridad y responsabilidad en un Director General,-—
del cual dependerd todo el personal & toda la empresa, las compras, ventas-—
y cualquier operacién que realice ésta organizacién. Este Director General -

tendra que reportar inicamente a la Asamblea de Accionistas.

El Director General o Gerente General dependerd del tamafic de la-
empresa, o sea, sl ésta es grande serd Director General, y si es pequefa se-
ra Gerente General. En aquellas empresas donde aparece un Director General -

usualmente hay el nombramiento de un Gerente General.

Definiéndose el puesto de Director camo de planeacidén y mando, y-
el del Gerente General de supervisidn y de ejecucidn; es decir supervisa a—

las gerencias especificas.
Conforme vamos avanzando en el organigrama de este tipo de empre-
sas en torma descendente nos darenos cuenta de que siguen los Gerentes Es-—

pecificos, &stos en el titulo nos dicen & que se ocupan.

GERENCIA DE PRODUCCION. Esta area define el giro al que la empre-

sa se dedique. Su objetivo es transformar la materia prima en productos ter-

minados al menor costo posible con una calidad adecuada.

Ios profesionistas que generalmente vamos a encontrar son: Ings.

Quimicos, Ings Industriales, Ing. Textiles, Ing. Mecanicos Electricistas, —




Ing. Electrénicos, etc., y en muchas ocasiones autcdidactas, que gracia‘s a su
experiencia laboral, se han especializado en alguna rama de la Produccién, v-

con facilidad, los podemos encontrar a nivel Ejecutivo en ésta &rea.

GERENCIA ADMINSTRATIVA. Su objetivo es controlar los bienes, in —

gresos y egresos, asi camo optimizar los recursos materiales y econfmicos de-~
la empresa. Ios componentes de &sta drea por lo general pueden ser Contadores,

licenciados en Administracidén de Empresas, etc.

GERENCIA DE VENTAS. Su objetivo es realizar la distribucién y ven-

ta del producto elaborado, cuidando que dicha operacidén de venta implique una

cobranza cportuna.

El tipo de recursos humanos que encentraremos serd profesionistas-
que estdn asociados con el tipo de producto, por ejemplo, en el ramo de la —-—
construccién, un Ing. Civil o Arquitecto; en productos gquimicos, un Ing. Qui-

mico, en linea blanca y casas , un autodidacta.

Hasta aqui hemos nombrado los tres troncos mds relevantes de una—-—
empresa de Produccién, ésto no quiere decir que necesariamente todas las em—
presas de produccidn estén organizadas de esta forma, pero generalmente serin
las tres gerencias nés importantes. A continuacidén vamos a detallarlas a fin-

de que sirva como marco de referencia.

A) ARFA DE PRODUCCION.

El puesto que controla &sta drea sc le puede llamar Gerente de Pro

duccibn, Director de Produccidn, Superintendente, etc.; el uso de 8stos titu-
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los estard determinado por el tipo y tamario de la empresa; pero l6gicamente
se debe entender que si existe un Director de Produccién, necesariamente —-—
abajo de €l debe de existir un Gerente de Produccién. También si existe un-
Gerente General de Produccidn , debe de existir linealmente abajo de €1 un-

Gerente de Planta.

En el caso del Superintendente se aplica por encima de la Geren-
cia General, y en algunas ocasiones, llnealmente abajo del Gerente de Produ-

\;y sdac o
ccidn; tamblen se les puede llamar Superintendente de Planta.

Por abajo de éstos puestos podemos encontrar al Jefe de Produc—
cidn y abajo de éste al Maestro de Produccidén, Jefe de Taller , Sobrestante,

etc.

Cuando existen diferentes turnos , se mencionan en los organigra

mas camw Jefes de Turno, dependiendo de los turnos existentes.

Pueden aparecer también los jefes de linea de Produccién o Super
visores de Produccién en nimero de acuerdo a los procescs de fabricacibn. -
Por ejemplo, supervisor de Linea de Produccién de plésticos, supervisor de-

planos, supervisor de maquinado de piezas, etc.

A nivel obrero encontraremos obreros especializados y obreros a-
nivel general. Un cbrero especializado es aquel que ha desarrollado su expe
~ riencia ocupacional en determinada herramienta o proceso de fabricacién por

ejemplo, cepillista, tornero, hornero, etc. Un obrero general es aquel gque-

realiza las actividades mis rutinarias del proceso de fabricacién.




El reto del puesto de toda la linea de mando que hemos enunciado
es el de lograr la transformacidén de la materia prima en producto termina--

do al menor costo y una calidad adecuada.

Para lograr lo anterior el &rea de Produccién cuenta con la ayu-

da de los siguientes departamentos:

a) Mantenimiento.- Su objetivo es mantener en condicicnes Spti--—
mas las instalaciones generales de la empresa. Entendiendo por esto el orga
nizar sus actividades a nivel preventivo y correctivo en las siguientes ac-

tividades : herreria, electricidad, pintura, plomeria, pailetria, etc.

b) Almacén.- Su funcidn es establecer el punto de equilibrio de-
los miximos y minimos tanto de materia prima, como del producto terminado.-

Si esto no se logra, aparecen los llamados productos " mulas ( prdductos—
que se quedan rezagados en el almacén y no salen a la venta 6 a su uso co—-—

rrespondiente ).

c) Control de Calidad.- Tiene la funcidn de no dejar salir nin-
gln producto terminado si no reune los esténdares minimos de calidad asi —
como aﬁaliza.r Yy supervisar la materia prima que llega para ver si cumple -
con las especificaciones necesarias. Por ejemplo, cuando el producto no se-
encuentra en buenas condiciones, se rechaza la pieza a produccién manlflés—

tando cual es la falla.

NOTA: En algunas enmpresas han adoptado el sistema que éste departanmento re-
porte directamente a la Gerencia General, en virtud de la capacidad de re--

chazo que contenpla la funcién de Control de Calidad.
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B) ARFA ADMINISTRATIVA.

El puesto que controla ésta &rea, se le puede llamar Gerente Admi
nistrativo, Director Administrativo, Unidad Administrativa, Direccidn Admi—

nistrativa. Esto dependiendo del tamano y tipo de empresa.

Después del Gerente Administrativo, el departamento mds frecuente

es el de Contabilidad.

a) Contabilidad.~ Lleva los registros contables. Tiene la informa
cién para satisfacer las normas impositivas ( Hacienda , IMSS, etc. ). Elabo

ra y formula el balance y estados financieros de la empresa.

NOTA: Es dificil disefiar un organigrama ideal, que pueda generalizarse para-
todas las empresas, ya que en algunas organizaciones es vital la funcidn gue
cunple cobranzas, Yy éste departamento es el que tiene mayor jerarquia. En —-
otras empresas puede ser Personal o Compras . A ffn de explicacién vamos a-

enunerar los siguientes departamentos en una forma enunciativa.

b) Cobranzas.- Es el departamento encargado de realizar el cobro-
oportuno gue corresponde a las operaciones de venta realizadas. La cobranza-

se puede dividir en ccbranzas normales y cobranzas dificiles.

Cobranzas normales.- Se refieren a la actividad de la visita del-

cobrador con los acreedores o al sistema de crganizacién que capta el pago -

de los acreedores en la propia Institucién.




Cobranzas dificiles.- Son las que se refieren a los clientes mo
rosos o aquellos que juridicamente se han colocado fuera de la ley. Por lo
general esta funcidn la realiza un abogado y entre las férmulas de soluci-

on se puede llegar al embargo.’

c) Crédito.- Es el departamento encargado de autorizar a que -
clientes se les va a otorgar crédito, por qué cantidad y por cuanto tienpo.
Debe de organizarse de tal forma que prevenga que no se otorgue crédito a-

clientes que no tengan la capacidad de pago.

Para realizar estos objetivos, va a contar con boletines e in--
vestigadores de crédito, que le van a propcrcionar informacidn scobre perso

nas e instituciones que tengan la perspectiva de ser clientes a crédito.

d) Compras.- Es el departamento que debe procurar los recursos-—
n@teriaies para toda la organizacidn en forma oportuna y en las mejores ~-—
cordiciones de calidad y precio. Para lo cual debe contar con la siguiente
informacidn actualizada: proveedor , precio, crédito , condiciones de en—-

trega y calidad.

Un buen camprador debe de estar familiarizadc y relacionadc con

todos los proveedores nacionales y extranjeros.

e) Personal.- Es la administracidn y optimizacidn de los recur-
sos humanos. Para lograr tales dbjetivos las funciones que englcbaria este

departamento son las siguientes:

Funciones de Control:




a) Ndmina.
b) Asistencias, retardos y horas extras.
c) Pagos impositivos ( Hacierda, IMSS, Infonavit )

d) Contratacién.

Lds anteriores funciones son las que vamos a cbservar en empre-
sas pequenas, siendo basicamente las minimas y que no requieren de una es-—
pecializacidn del personal. las que mencionaremos a continuacidn son de -
particular importancia.en funcién de que son, generalmente, las

que realiza el PsicSlogo del Trabajo. dentro de ias empresas:

a) Feclutamiento.

b) Seleccidn.

c) Capacitacidn.

d) Andlisis de Puestos.

e) Programas de Valuacidn de Conducta Laboral
( Calificacidn de MEritos )

f) Induccidn de Personal.

g) Programas de Recursos Humanos

h) Relaciones dbrero—-patronales

Por la importancia de Personal, merece un camentario especial -
para indicar que no solamente el Psicdlogo va a estar trabajando en estas-—
funciones, ésta es una &rea en la que concurren Lic.” en Admén. . de Hu-
presas, Lic. en Relaciones Industriales, Ingenieros, autodidactas, etc.,-

y ésto acontece en relacidn al tipo de empresa o tipo de problemas que --

mis frecuentemente se registran; si los problemas que ocupan el 90% del -




tiempo del &rea de personal son los sindicales, es de esperarse que el res
ponsable de personal sea un abogado especializado en Derecho Laboral. Con-
éste ejemplo pretendemos indicar que el tipo de problema determinard el ti
po de profesionista que encabezari el departamento de Personal. Con lo an-

terior, podemos continuar con lo .siguiente:

Al encargado de Personal se le puede llamar Jefe de Personal; -
que es cuando la empresa es afin pequena y no requiere el control de un nfi~
mero grande de personas. 2si mismo podria ser Gerente de Personal o Rela-
ciones Industriales, que estd en funcidon de la importancia cue dentro de -
la empresa tenga el area de Personal. Otra de las acepciones que podenos -
considerar es el Director de Personal, &sto significa que todo lo relacio-

nado con el personal, debe ser discutido a nivel de directores.

Para finiquitar el &rea administrativa, quisieramos mencicnar-—-

Finanzas y el puesto de Contralor.

El primero, define las politicas de inversidn y el manejo.de -~
los recursos econfmicos de la Institucidn. En algunas ocasiones podemos en

ocontrar finanzas a nivel gerencial ¢ de direccidn.

la importancia que tenga ésta area estd en funcidn del vollren-

de recursos econtmicos que maneje la organizacidn.

Contralor.— Las funciones que englabe este puesto varian bastan
te de organizacidn a organizacidn e incluso en ocasiones lo encontranos re

portando a nivel direccibn que es lo mds frecuente y en otras reportandc -

a Gerencia General.




La funcidn tipica es la de centralizar informacidn y supervisar

la ejecucidén de las metas programadas por la Direccidn General.

Cbviamente no estamps abarcando todos los titulos de puestos —-
que pueden aparecer, ni todas las funciones, nos hemos referido sélo a los
mis destacables y que con mayor frecuencia aparecen en los organigramas. -
Por lo tanto no hemos considerado en nuestra descripci&n funciones de ser-
vicios generales, como mensajeria, aseo, vigilancia, nivel secretarial, —-

etc.

C) AREA DE VENTAS.

Es el &area responsable de la venta y distribucidn del producto.

Ia conformacidn de ésta area va a estar determinada por el ti--
po de producto que va a vender; si es un producto de consumo popular, la -
distribucidén puede ser disenada a nivel nacional o internacional, Entoncés
verlaros nuestro organigrama en ventas nacionales e internacicnales ( esto

se refiere a organizaciones que exportan productos ).

Cuando las organizaciones estan enfocadas al mercado nacional,-
se pueden dividir en ventas a provincia y locales. Y las de provincia, di-

vidirlas en zonas y encontrariamos el organigrama dividido de la siquiente

forma:




GERENCIA VENTAS

VENTAS AL - VENTAS
INTERIOR LOCALES
ZONA
&ona ZONA ZONA
NORTE PACIFICO SURESTE

Con esto, estamos mencionando la regionalizacidn de las ventas.
Para atacar el mercado,nuestro tipo de producto exige,que se divida en zo-
nas el territorio que debe ser cubierto con la labor de venta. Cuando este
prodUCto tiene aceptacidn en &stas diferentes regiones sucede la apertura-—

de las gerencias de ventas cée regidn o de localidad.

La politica de distribucidn nos perfilara los tipos de puestos-
que se econtraréan en el drea de ventas; por ejemplo, ventas al gobierno,--
ventas al maybreo, empresas de compra de-gran volGmen ( camerciales ) v —-

grandes distribuidores. Ventas al menudeo ( pequenos establecimientos ).

- El Gerente de Marca surge cuando un producto requiere de una --=

atencidn especial por las caracteristicas especificas del producto, rela--

cionadas a la distribucidn, publicidad, investigacidn de mercado, etc.




Publicidad.- Todo producto requiere de una distribucién adecua
da por lo que se hace necesaric dar a conocer el misno, sus caracteristi-
cas y cualidades, a fin de que llegue el mensaje al consumidor potencial.
Para lograr tal cbjetivo, la enpresa va a requerir de emplear los servi--
cios profesionales de agencias de publicidad o publicistas. Generalmente-
este servicio serd de asesoria y su cominicacién se establecerd entre el-
area de ventas y la agencia. Cabe mencionar que éste servicio es costoso,
por lo que las empresas se ven en la necesidad de recurxrir a agencias es-
pecializadas al respecto y solo las empresas que manejan grandes capita-

les son las que cuentan con un departamento dedicado a éste fin.

Publicidad, conjuntamente con ventas, disenara el tipo de cam-
paia a realizar, que tipo de anuncios, en que medios, a que plblico va di

rigido, con que frecuencia deben de aparecer los anuncios, etc.

Mer cadotecnia.— Esta funcidén se localiza también en el &rea de
ventas. Implica todo lo relacionado a politicas de ventas, distribucidn,-
publicidad e investigacidn de mercados. Esta Gltima funcidn es la gue ha-
definido la actividad més relevante relacionada con Mercadotecnia y que -
oonsiste en la investigacién del mercado " potencial y cautivo ", lo cual
se puede reaiizar a través del estudio de Gabinete de los datos econdri—-—
cos y estadisticos, del mercado que se pretende cubrir. la encuesta seria
para determinar cualitativamente si el producto es aceptado o no. Y si po
tencialmente los consumidores aceptarian el producto en mercados todavia-
no cubiertos par la organizacién. La investigacién motivacional es utiliza

da para ver porque cualidades se estd consumiendo el producto y en que as

pectos se puede reforzar la publicidad.




Para terminar con el area de ventas, vamos a mencionar los ti
tulos de puesto que son mds frecuentes: Director de Ventas, Gerente de -
Ventas, Gerente de Mercadotecnia, etc. Esto es lo referente a nivel Ejecu

tivo.

En el mando intermedio encontramos al supervisor de ventas, -

jefe de grupo, jefe de zona, etc.

En el nivel operativo estén los agentes de ventas, represen——

tantes técnicos, etc.
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EMPRESAS DE SERVICIO.

Esta es el tipo de organizacién que se dedica a la venta de in-
tangibles o a la prestacidn de serviciqs, como son agencias de viaje, ven-—
ta de sequros, servicios mé&dicos, servicios psicoldgicos, despachos de con
tadores, de auditores, radiograffias industriales, etc.

El drea de mayor relevancilia en las empresas de ser-
vicio son los recursos humanos; ya que de la inteligencia y =
:de la experiencia laboral de.éstos va a depender de la fuerza
-de la empresa. Para fines de explicacidén vamos a llamarla ---
.drea técnica. Esta &rea es la que va a caracterizar a la em--.
presa. En una empresa de servicio dedicada a la construccién,
jcon facilidad podemos encontrar a la Gerencia Administrativa,t
@ la Gerencia de Ventas y a la Gerencia Técnica. A esta Glti-—
ma es a la que le corresponde suministrar el servicio qﬁe jus
(tifica la exiétencia de la empresa, en esa CGerencia Técnica -
}podemos conceptualizar, mecénica de suelos, fotodrea, topogra
fia, resistencia de materiales, etc.

Pero lo anterior no es aplicable a una agencia de publicidad o-
a un despacho contable, de ahi llamaremos &rea t&cnica a los elementos —--—
que abortan su experiencia ocupacional para justificar la existencia de es:

te tipo de enpresas.

En el caso del despacho contable el &rea técnica seria el cuer-

po de auditores externos y de contadores que le dan prestigio y eficiencia

profesional a esta firma.




En el caso de las Igencias de Publicidad llamaremos drea técni
ca al técnico en medios, al técnico en arte, al que redacta los textos, -

al que los disena, etc.

Y la responsabilidad de administracidén y ventas recaeria so-
bre todo tipo de personal. Pero en forma definitiva el &xito de éstas or-
ganizaciones estarid determinado por la riqueza que se tenga en los recur-—

sos humanos de este tipo de organizacidn.

En la mayoria de las empresas de servicio la mayor inversibn -

va a ser en recursos humanos y no en equipo material.
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FMPRESAS COMERCIALES.

Este tipo de empresa cumple la funcidn de la exposicibn y distri
bucidn del producto, siendo un intermediario entre el fabricante y él consu

midor.

Por ejemplo, una . empresa canercial puede abarcar desde la tien-

da de abarrotes hasta tiendas de autoservicio, tiendas departamentales, etc.

Estas ,empresas tienen contacto con el fabricante ( proveedores )
a través del departamento de campras, el cual por el volfmen de compra pue-
de llegar a .acuerdos ventajosos con los proveedores, logrando con esto una

ganancia mayor scbre el valor neto del producto.

Esto es, dbtener el producto en grandes cantidades bajo las mejo
res conaiciones de precio, cré&dito y distribucidn, que les permite a su vez,
al realizar la distribucidén al menudeo obtener un margen de ganancias que -
soporten los gastos fijos de instalaciones, personal y publicidad y redi --
then ademds utilidad. Dentro de éste tipo de organizaciones comerciales, --

aparecen aguellas que realizan sus compras en el extranjero.

Estas EMPRESAS IMPORTADORAS, se pueden dividir :

1) Importan y distribuyen al mayoreo.

2) Importan y distribuyen al menudeo.

En estas empresas al realizar la importacidn surge un departamen




to denominado Trafico; &ste tiene camo principal funcidn realizar el segui
miento desde la emisidn del pedido hasta el momento de la entrega, lo que-
camrende la gestidn de crédito internacionales, costo de flete ( barco,--

ferrocarril, avidn, etc. ).

Trafico debe programar el tiempo empleado en el trénsito desde-
el pais de origen hasta el pais de entrega, a fin de planear con oportuni-

dad las ventas y que el tiempo de almacén sea el minimo.

Por ejemplo, una empresa de Camaras Fotogréficas que reguiera -
de piezas para reparacidn y que sblo son producidas en Japdn, el Departa—
mento de Trafico debe programar el tiempo que tardan éstas en llegar, con-
el fin de evitar un almacenamiento largo, que implicaria pérdidas, o bien,
que falten en el mamento del servicio. Esto es, el producto tardaria aprc-
ximadamente 3 meses en barco, lo cual reducirfa los costos del flete, que-

de otra manera se elevarian en otro medio de transporte.

Con lo anterior hemos tratado de explicar los tres -
grandes rubros que se registran en la iniciativa privada. En -
determinadp tipo de organizaciones nos seri dificil clésificag
los nitidamente en cualquiera de las divisiones gue enunciamos
pero en términos generales es la clasificqcién mads usual en --

las empresas de Iniciativa Privada.

NOTA: Los organigramas aqui expuestos, son solo pa
ra ejemplificar los diferentes tipos de empresas, entendiendo

por esto gue seglin la magnitud de las empresas estos se van -

conplicando.
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SECTOR PUBLICO

Dentro del Sector Plblico, que incluye, desde la -
Presidencia hasta la Procuraduria General de la Reptblica -
(Procuradurfa del Distrito Federal), pasando por las Secre-
tariés de Estado, gue son: Secretaria de Hacienda y Crédito
PGblico, Secretarfa del Trakajo y Previsidn Social, Secreta
rfia de Comercio, Secretaria de Agricultura y Recu¥sos - - -
Hidrdulicos, Secretaria de Programacidén y Presupuesto, Se--
cretarfa de Patrimonic y Fomento Industrial, Secretaria de
la Reforma Agraria, Secretaria de Educacidén PGblica, Secre-
taria de Salubridad y Asistencia PUblica, Secretarfa de - -
Asentamientos Humanos y Obras Plblicas, Secretaria de Gober
nacibn, Secretaria de Turismo, Secretaria de Comunicaciones
y Transportes, Secretaria de Relaciones Exteriores, etc; Yy
Departamentos Administrativos (Departamento del Distrito --
Federal y Departamento de Pesca) se encuentra lo que conoce

mos como empresas plublicas.

‘Existen varios tipos légales de empresas pablicas
las cuaies derivan su existencia a diversas disposiciones -
juridicas, que dan lugar a distintcs modelos de organiza---
cibén interna. Nuestra legislacién da cabida a entidades --
desconcentradas (directamente dependientes de la administra
cibn central); a organismos descentralizados; a institucio-
nes u organismos auxiliares nacicnales de crédito; a empre-
sas de participaci6n estatal (mayorit&ria o minoritaria); a

sociedades asimiladas a las empresas de participacidn esta-
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tal y, finalmente, a los fideicomisos constituidos por la -
Secretaria de Hacienda y Crédito Pblico como fideicomiten-

te Gnico del Gobierno Federal.
ORGANISMOS DESCONCENTRADOS

Son aquellos que tienen la misma personalidad ju-
ridica que las dependencias centrales (Secretarfas de Esta-

do) a las cuales estdn vinculados.

Por esta razdn estédn sujetos a un control de tipo
jerarquico, su autoridad es delegada y su responsabilidad -
compartida, sin embargo pueden manejarse con relativa liber
tad para ejecutar cierto tipo de actividades ya cue cuentan
con una amplia discrecionalidad de facultades para tomar de
éisiones. Suelen seleccionar a su propio personal y su pre
supuesto es sometido tan solo a un control global por parte
de la dependencia Centralizada a la cual pertenecen vy por -
cuenta de la que realizan sus funciones especificas. Como-
ejemplos de estos tenemos el caso de la Direccién General -
-dé Correos dependiente de la Secretaria de Comunicaciones y
Trancportes, asi como la Comisibén Constructora y de Ingenie
rfa Sanitaria dependiente de la Secretarfa de Salubridad y-

Asistencia Plblica.
ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

Estas empresas se caracterizan por actuar como --
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personas juridicas aut6nomas dotadas de personalidad y pa--
trimonio propio, si bien permanecen sujetas a diversos meca
nismos de orientacién y control por parte del estado los --

cuales varfan de uno a otro caso en grado de intensidad.

Su patrimonio se constituye por lo general, to--

tal o parcialmente con fondos o bienes piblicos.

Sus objetivos varian desde la prestacidén de un --
servicio pfiblico social (Comisibén Federal de Electricidad, -
Aeroméxico, Servicio de Transporte Colectivo), la explota--
cibn de bienes y recursos propiedad de la Nacibén (Petréleos
Me#icanos), la obtencidén y aplicacidén de recursos para fi--
nes de asistencia o segufidad social (I.M.5.8., I.8.5.8.T.E.
la realizacibén de investigacibn cientifica y tecnolégica --
(Instituto Mexicano del Petrdleo, Instituto Nacional de Op-

tica, astrofisica y electrbnica).
EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL

Son empresas en las cuales el Gobkierno Federal —--
aporta o es propietario de parte del capital social o de --
las acciones de la empresa, eé frecuente que en estos casos
existan acciones (series especiales) que solo puedan ser -

suscritas por el Gobierno Federal.

También se consideran en este tipo aquellas cmpre

sas en las que el Gobierno Federal le corresponde la facul-

tad de nombrar a la mayorfia de los miembros del Consejo Ad-




ministrativo, Junta Directiva u 6rganc equivalente, o desig
nar al Presidente, Director o Gerente, o cuando se reserva-

facultades para vetar los acuerdos de la Asamblea General -

de Accionistas, del Consejo Administrativo, Junta Directiva

u 6rgano equivalente.

La forma mds frecuente a la gue se recurre para -
la creacidén de empresas de participacidn estatal es la So--

ciedad Andnima.
. EMPRESA DE PARTICIPACION ESTATAL MAYORITARIA.

Son aguellas en las que el Gobierno Federal apor-
ta o es propietario de por lo menos el 50% de las acciones-

de las empresas.

Como gjemplos de estas tenemos, Avotla Textil S.A
Abastecedora Conasupo S.A. de C.V., Acros S.A. Aeronaves de
México S.A., Altos Hornos de Mé&xico S.A., Bicicletas Condor
S.A., Compania Operadora de Teatros S.A., Cordemex S.2. de-
C.V., Diesel Nacional S.A., Embotelladora Garci Crespo S.A.
- Estudios Churubusco-2Zteca S.A., Inmobiliaria Scmex S.A., -
Nacional Hotelera S.A.,.Cove S.C.L.de P.E., Teléfonos de --
México, S.A., Vehiculos Automotores Mexicanos S.A. de C.V.,

Siderurgica Lazaro Cé&rdenas S.A. etc.

EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL MINORITARIA

Son aquellas sociedades mercantiles en las que --
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una o varias instituciones nacionales de crédito, uno o més
organismos descentralizados, o una o mas empresas de parti-
cipacibn estatal mayoritaria, poseen acciones o partes que-

representan menos del 50% y hasta el 25% de su capital.

Algunos ejemplos de estas son: Fundidora Monte--
rrey S.A., Campos Hermanos S.A., Tubos de Acero de ME&xico -
S.A., Industria Electrica de México S.A., Cartuchos Deporti
vos de México A.S., Condumex S.A., Celanese Mexicana S.A.,~-
Companfa Mexicana de Aviacidn,S.A., Asociacién Hipotecaria-

Mexicana S.A. etc.
SOCIEDADES ASIMIIADAS A LAS EMPRESAS DE PARTICIPACION FSTATAL

Son aquellas en las gue ﬁna o varias institucio-
nes nacionales de crédito, uno o varios organismos descen-—-
tralizados, u otras empresas de participacidn estatal consi
deradas conjunta o separadamente, posean acciones O partes-
de capital gue represente el 50% de éste o mas. Ejemplos -
de lo anterior son el grupo de empresas de Nacional Finan--
ciera S.A. y el grupo Financiero Sociedad lMexicana de Inver

sibn (Somex-Banco Mexicano S.A.)
FIDEICOMISOS

Son aquellos mediante los cuales, el Estado (Fi-
deicomitente) destina ciertos bienes a un fin licito deter-

minado, encomendando la realizaci6n de este fin a una Insti
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tucibén Fiduciaria por ejemplo: Asociacién Hipotecaria lMexi-
cana S.A., Banco Agrario de la LagunaS.A., Banco de México-

S.A., etc.

En 1los Fideicomisoé Estatales, las facultades de‘
Fideicomitente las ejerce la Secretaria de Hacienda y Crédi
to Piblico y hasta donde sabemos,la de Control y Vigilancia
Administrativa, la Secretaria del Patrimonio, mediante un -

Comisario designado.

Ahora mencionaremos algunos ejemplos de Fideico-

misos, constituidos por el Gobiernc Federal Mexicano.

1.~ Fiduciario: Banco Nacional de Obras y Servi-

cios POblicos S.A.

1.1 Patronato de la Universidad Nacional Auténg
ma de México. Para la continuacién de las obras de la - --
Ciudad Universitaria y adquisicién de mobiliario, instrumen

tos y equipos.

1.2 Construccién de la Plaza de las Tres Cultu-

ras en el Conjunto Urbano, "Adolfo Lépez Mateos'
1.3 Fideicomiso de la Villa Olimpica Deportiva.
2.~ Fiduciaria: Naciocnal Financiera S.A.

2.1 Teléfonos de M&xico S.A. crédito para incre

mento de recursos y ampliacidén de servicios telefénicos.




2.2 Radiodifusora México, S. A. crédito para ad-
quisicién de equipo, gastos de instalacibén y capital de --
trabajo de la Estacién XEX.

2.3. Siderfirgica "Las Truchas", S. A. Suscrip---
cidbn de acciones por cuenta del Gobierno Federal y Consti-

tuciGn de la Sociedad.

COMENTARIOS.

Nos referimos al Sector Piblico, porgue entende-
mos que es una drea de trabajo importante para el Psicdlo-
go .Laboral. Muchas publicaciones gque se ocupan de la Psi
cologia del Trabajo no incluyen este tema, ya sea porcue -
son publicaciones extranjeras 0 porgue se concretan a se-
guir los modelos tradicionales propuestos por los primeros
autores que se refirieron a la Psicologia Industrial", la
cual era vista por ellos como una Psicologia para ser apli
cada exclusivamente a los medios industriales o comercia--

les de la Iniciativa Privada.

También se creyd conveniente abordar este tema -
pensando en la utilidad gue se podia obtener, conociendo -

los diferentes tipos de Empresas Pliblicas existentes.

En los profesionales de la Psicologia del Traba-
jo, la Administracibén Pliblica, a encontrado la solucidn a-
diversos retos que plantea‘este tipo de organizacidn. Tré—
tar de organizar a grandes contingentes con objetivos so-~-—

ciales, econbmicos y politicos trae consigo que estos obje

tivos no sean tan claros, como los gue se plantean en la -




Iniciativa Privada, de ahi la importancia de una adecuada-

administracién de Personal.

Es importante senalar que esta &area de trabajo -
conlleva a un conocimiéento de la jerarquias existentes, pa
ra saber hasta que punto puede funcionar el Psicblogo y -
ademés de conocer sus limitaciones. Con esto gqueremos de-
cir que tanto el Presidente de la Repliblica como los Secre
tarios de Estado, tienen la prerrogativa para influir en -
las decisiones de la mayoria de este tipo de empresas, con
respecto, a entre otras cosas, la adquisicién de recursos-
humanos, no queremos decir que esto suceda en toda y cada-
una de las empresas pﬁblicas, pero si en su mayoria, como-

se ha senalado oportunamente.

Es también importante que el Psicélogo conozca -
el presupuesto que se maneja en su dependencia, para asi -
informarse, en éuanto tiempo se puede cobrar el primer che
gue, por el trabajador gue fue contratado, también conocer
los ascensos gue se pueden otorgar de acuerdo a su planti-
lla_de personal. Como estos ejemplos podemos mencionar --
'una lista interminable de aspectos bdsicos gue el Psicdlo-
'go debe manejar, sobre todo en el 4rea de Reclutamiento vy
Seleccién de Personal. Con esto nos quisimos referir bre-
vemente a la importancia gue tienen este tipo de empresas,

haciendo é&nfasis que ésta informacién puede ser ampliada y

mejorada.
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COOFERATIVAS

A fines del siglo pasado se remonta el inicio de lo que
hoy conocemos por sociedades cooperativas siendo este una --
respuesta de la clase trabajadora para consequir dos objeti-
vos: El primero evitar el abuso de patrones, organizandose-
los trabajadores entre si para convertirse en los producto--
res y la segunda para evitar el uso de intermediarios gué in
flen el costo de las mercancias para consumo en pequelia esca

Cord

la. Loy ’

. Paises europebs fueron los iniciadores de éste tipo de
sociedades, tales como Francia, Inglaterra, Alemania e Ita---
lia. Se utilizd el término cooperativa debido al significa-
do etimoldgico de la palabra, que proviene del vocablo lati-
no cooperati gue equivale a la accibén de obrar juntamente --
con otro u otros, para un mismo fin o contribuyendc al éxito

de una misma cosa.

En base a este concepto tenemos hoy en dfa que sociedad
cooperatiVa es la asociacibén de personas que persiguen un --
fin comin; en donde esta agrupacién descansa sobre bases de
solidaridad y ayuda mutua; queriendo significar con la primg
ra, que desde el principio hasta el fin esté&n dispuestos a -
correr los mismos riesgos, y por cuanto a la segunda, el que
mientras esten unidos por el pacto social, se impartiridn en-

tre ellos asistencia reéiproca a efecto de lograr los objeti

vos propuestos.




Existen dos grandes tipos de cooperativas, las de pro--
duccibén y las de consumo, mids aparte, existen otros tipos co
mo son: Las de cfedito, las de habitacién, las de compra en
com@n, las de venta en comfin, de construccién de interven---
cibén oficial, de participacién estatal, federaciones coopera
tivas y una clase muy especial que serfa la cooperativa de -
cooperativas llamada Confederacién Nacional de Cooperativas.
Las cooperativas de consumo se originaron en Inglaterra y --
las de produccibn en Francia, mientras que las de crédito -
tuvieron su origen en Alemania e Italia. En México nos en--
contramos que las dque han recibido mayor impulso son las de
produccidn y consumo mientras que las otras no son tan repre
sentativas como estas y las de crédito son casi inexistentes

hasta donde sabemcs.

Con respecto a la finalidad con la que fueron creadas,-
tenemos que las de consumo son aquellas, cuyos miembros se -

_(/‘\ . . . N (_"' ,7‘;0
asocien con el objeto de obtener en comfin bienes o servicics T
para ellos, sus hogares, sus actividades individuales de pro
duccidn, todo esto con el fin de eliminar los gastos provoca
dos por el uso de intermediarios innecesarios gue incremen--

. ey . . L o'
tan lso costos de distribucidén de los productos. Asi tam—--- °%°
bién nos encontramos que las de produccibén son aquellas en -
que los socios se obligan a prestar sus servicios en la mis-
ma empresa explotada por la sociedad y en la que por regla -
general no puede haber asalariados, sino gque todos los traba
jadores deben de tener, en principio, el car&cter de socios.

Unicamente en circunstancias extraordinarias y para trabajos

eventuales, puede la .cooperativa de produccidn celebrar con-
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tratos de trabajo colectivos o individuales con obligacidn -
de dar aviso a la Secretaria de Comercio después de cois ne-
ses de prestar sus sarvicicos, los trakajadores asi contrata-
dos tienen el derechic a ser admitides como soclos, si cubren
el importe de un certificadn de aportacidn, excepto loz que¥
ejecuter obras determinadas o trakajos eventuales ajenos & -
la finalidad de la cocperativa y excepts también,lcs geren-
tes y empleados técnicos gue no tengan interescs homoceneds
con los agremiados. En principio las cooperativas no nersi-
guen lucrolalguno para beneficio de unos cuantos, sino que -
las ganancias se reparten equitativamente entre todos los --
qu intervienen en ella por lo tanto todos participan de las
responsabilidades, teniendo aéi, gue las cooperativas.tienen
.personalidad jﬁridica y todas las caracteristicas que resi--
den en una persoha moral; ademds en base al articulo primero
de la Ley de Sociedades Mercantiles, en su fraccidén VI, e--
clara explicitamente que la cooperativa es una de la; espe--
cies de Sociedades Mercantiles. Al llegar a este punto, po-
demos definir a la cooperativa como aquella que tiene por fi
nalidad permitir a sus componentes, obtener la m&xima remune
racién por su fuerza de trabajo o el m&ximo de bienes o ser-
vicios por el dinero que pagan a la propia cooperativa y en-
la cual las utilidades se reparten en proporciéh a los servi

cios prestados a la sociedad o recibidos de ella.

Las sociedades cooperativas poseen tocda una serie de ca

racteristicas que rigen su funcionamiento y permiten su admi

nistracibn, estas son:




1l.- Los socios tienen igualdad de derechos y obligaciones, -

con un nmero variable de socios no menor de diez.

2.- La organizacidén deber§ tener capital variable y una du-

raciédn indefinida.

3.- La mixima autoridad serd la asamblea general de coopera

tivistas en donde cada miembro tendri solo un voto.

4.~ Pueden dedicarse a cualquier 4rea como son: las de pro-

duccién, servicios y comercial.

5.- No se deberid conceder ventaja o privilegio alguno a los
iniciadores, fundadores o directores, ni preferencia al

~guna a parte del capital.

6.- Cualquier persona gque sea contratada v gue no sea socio,
estard regida por los puntos que hace constar la Ley Fe

deral del Trabajo.

7.- La constitucibn de la sociedad deber& hacérse médiante—
asamblealgeneral que celebren los miembros, esto con el
fin de cubrir los requisitos legales a los que se refie
ren los articulos 15, 16, y 17 de la Ley de Sociedades-

Cooperativas.

8.- La direcci6én, administracidn y vigilancia estarén a car
go de la asamblea general, el consejo de administraciébn,
el consejo de vigilancia y las comisiones que designe -
la asamblea general, la cual tendr&d autoridad para re--
solver sobre los negocios y problemas de importancia pa

ra la sociedad y establecer las reglas generales que de
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ben normar el funcionamiento social. Existiendo puntos ree-

levantes que la asamblea debe conocer y son:

10.-

11.-

a)

' b)

c)

d)

e)

f)

La aceptacién, exclusién y separacién voluntaria de-

socios.

Alguna modificacidn de las bases constitutivas.
Aumento o disminucibn del capital social.

Exadmen de ventas y balances.

Aplicacidn de sanciones disciplinarias a los socios.

Reporte de rendimientos y/o pérdidas (en caso de ha-

berlas).

De acuerdo a la Ley, las asambleas deber&n convocarse -

con cinco dias de anticipacidén y en cacso de no reunirse

el nGmero suficiente de socios, se deberi convocar por

segunda vez; pudiendose celebrar, con el nimero de so--

cios que concurran.

Para elegir a los miembros del consejo administrativo,-

se hard por medio de una votacibn nominal, precisando -

al emitir el voto el nombre de la persona y el puesto -

que deberd desempenar y al hacer la eleccidn deberéd to

marse en cuenta lo enunciado por el articulo 29 de la -

Ley de Cooperativas.

Este consejo administrativo es el encargado de cuidar -

los bienes muebles e inmuekles de la empresa, asi como-

la administraci6én del capital de la misma; siendo para-
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12.-

13.-

14.-

15.-

tal efecto, el 6rgano ejecutivo de la asamblea general,
que tendrd a su cargo la firma de la sociedad y la re--
presentacién de la misma, pudiendo designar dentro de -
los socios o de personas no asociadas, uno o méds geren-

tes con la facultad o representacidn que se les asigne,

"asi como uno o mis comisionados de administracidén de --

secclones especiales. .

El consejo de vigilancia es el que ejerce directamente
la supervisidén de todas las actividades de la sociedad
y tendra derecho'al veto, con lo cual el consejo admi-
nistrativo deberd reconsiderar las resoluciones cue - -

sean vetadas.

El capital de la sociedad estd integrado por las aporta
ciones de los socios, por donativos cue reciben v con -
el porcentaje Yy los rendimientos que s= destinen para -
incrementarlo. Esta serie de aportaciones pueden ser -
en efectivo, bienes, derechos o trabajo y esté@n repre--
sentados por certificados nominativos con cardcter de -
indivisibles, de igual valor y solo transferibles en --
las condiciones qué determine el reglamenﬁo de la Ley Yy
el acta constitutiva de la sociedad; en donde su valor-
es inalterable y cada socio deberd aportar por lo menos

el valor de un certificado.

Las ventas de artfculos de consumo a los socios deben -

ser o hacerse al menor precio de plaza.

Las compras y ventas de mercancia deben hacerse exclusi




vamente al contado, ninguna operacidn puede hacerse a -
crédito salvo en los casos en que el comité de vigilan-

cia y la asamblea lo autoricen.

16.~ No pueden tratarse asuntos politicos ni religiosos en -

el seno de la sociedad.

17.- La sociedad puede destinar parte de sus beneficios a fi
nes de construccidén o mejoramiento tanto como moral v -

social de los socios.

18.- Debe destinarse parte de los beneficicos a aumentar el -
capital para extender los negocios sociales, y los so--

cios no pueden retirar totalmente sus aportaciones.

19.- Los beneficios que resten, hechas las deducciones por -
costos y los gastos previstos, se repartirdn a los so--

cios en proporcidn al monto de sus operaciones.

Todos estos puntos mencionados son regidos en su mayo--
ria por la Ley de Sociedades Cooperativas y las demds por ca
racteristicas propias inherentes al proceso histdrico de for
macidén de las cooperativas, dejando al lector la oportunidad
en caso-de querer profundizar mis sobre el funcionamiento de

las cooperativas, de consultar la Ley respectiva.

Existe un tipo especial de cooperativas, las cuales to-
dos o casi todos conocemos, como son las cooperativas escola
res. Estas cooperativas son organismos que se forman con -

fines econbmicos y docentes, se integran con maestros y alum

nos, siendo cooperativas de consumo escolar, el cual consti-




v .
tiye su objeto; la distribucidn de articulos escolares para-
consumo interno. También pueden ocuparse estas cooperativas
en actividades de produccidn, pero hasta donde sabemos en --

México no se da.

‘.Dado que la escuela es un grupo obligado de convivencia
se hace posible la creacidn de cooperativas ya sea en escue-
las privadas u oficiales, dandole asi una caracteristicaves—
pecial, ya que solo maestros y alumnos de la propia escuela-
la pueden conformar. Este tipo de cooperativas fueron cons-
tituidas con el fin de no desperdiciar los elementos intelec
tuales agrupados en estos centros y de no dejarlos al margen
del desarrollo social y econémico del pais, va que en las es
cuelas es donde se prepara a los futuros ciudadanos y &s ne-
cesario inculcarles el esﬁiritu de cooperacidn hacia los de-
mas, como el principal medio para el mejor desarrollo del --

pais.

Adem3s, el beneficio que reporta la organizacibn en ---
cuanto a la adquisicién de los articulos escolares a mejores
precios, tiene como objeto servir de propaganda concientiza-
dora y eficaz medio en la instruccidén de los miembros de la-
cooperativa. México y Brasil son los dos principales paiées
en el mundo en las que se da un impulso especial al fomento-
de este tipo de cooperativa. Pero desafortunadamente debido
a la falta de organizacidn, planeacibén y comunicacidn, este-
tipo de cooperativas no han dado el resultado esperado en —-

México.

Asi tenemos cémo modelo de organizacibén a cooperativas-




como la Cruz Azul y C.0.V.E., (Cooperativa de Obreros del --
Vestido y Equipo) en las cuales se cumplen las funciones con
que son creadas las cooperativas. Existen también cooperati
vas pesgqueras como por ejemplo las camaroneras, las cuales -
han dado buenos resultadqs y ha habido intentos de formar-

cooperativas en el campo.

Hemos tratado este tema con la intencibén de proporcio-
nar alguna informaéién con respecto a estas organizaciones, -
pues es de nuestro interés que a través de la informacibén so
bre estas los psicéloéos inicien sus actividades en las cco-

perativas que hasta la fecha ha sido un campo desconocido de

trabajo.
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LA LEY FEDEREL DEL TRARAJN,
r

ALGUNOS ASPECTOS QUE DEBEM SER CONSIDERADROS ENM
LA SELECCION Y CONTRATACION DE PERSOHAL.

Para la actividad que va a desarrollar el Psi-
cblogo en el &mbito laboral , consideramos que es de capi-
tal importancia manejar-la informacién que contiene la-—---—-

Ley Federal d=21 Trabajo.

Esto es déterminante;para el profésionista cue
va a estar Intimamente ligado al Reclutamiento, Seleccidn-
Contratacidén y Capacitacién de Personal. Uno de los princi
pales motivos por los que se violan las leyes es la igno--
rancia de las mismas y en algo gueremos contribuir para --
gue la aplicacidén de ésta Ley se realice con justicia y --

que asi el Psicblogo coopere para tal efecto.

CONTRATACION

Dentro de la Ley Federal Trabajo estédn con—-—---
templados 3 tipos de contrato que son:
a) Por tiempo determinado;
~_. b) Por obra determinada; y

c) Por tiempo indeterminado.

Lo cual se encuentra estipulado en los siguien

tes articulos:

Articulo 35.~ Las relaciones de trabajo pueden ser para O-
bra o tiempo determinado o por tiempo indeterminado. A —---
falta de estipulaciones expresas, la relacifn sera por —-—-

tiempo indeterminado.

Articulo 36.- El sefialamiento de una obra determinada pue-

de Gnicamente estipularse cuando lo exija su naturaleza.
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Artfculo 37.- El sefalamiento de un tiempo determinado pue
de (inicamente estipularse en.los casos siguientes;

I. Cuando lo exige la naturaleza del trabajo que se va a -
pPrestar;

IXI. Cuando tenga por objeto substituir temporalmente a o--
tro trabajador; y

IIXI. En los demds casos previstos por esta Ley.
Podemos concretizarlo en lo siguiente:

Contrato por tiempo determinado.- Se especifi-
ca el tiempo que va a durar la relacibén laboral entre el--
patrén y el trabajador ©h nfimero de dfas , asf como el moti

VO que causa este tiempo.

Contrato por obra determinada.- Se especifica-
el tipo de actividad para la que fue contratado el trabva--
jador; una vez gue se termine esta actividad se da por con

ctuida dicha relacidén de trabajo.

Contrato por tiempo indeterminado.~ Es agquel--
‘que se conoce como "planta" 6 "Base". . PEste otorga estabi-
lidad al trabajador, por lo expuesto en el articulo 35 de

la Ley Federal del Trabajo.

NOTA: Cabe mencionar gae el contrato a "prueba" no lo con-
sidera como tal la Ley Federal del Trabajo, salvo en el in

ciso I del articulo 47, que dice:

Articulo 47.- I. Enganarlo el trabajador o en su caso el -
sindicato que lo hubiese propuesto o recomendado , con cer
tificados falsos o referencias en las que se atribuyen al-
trabajador capacidad , aptitudes o facultades de que carez
ca . Esta causa de rescisibn dejaréd de tener efecto des---

pués de treinta dias de prestar sus servicios el trabaja--

dor.




En funcidn de los artfculos sefalados anterior
mente vemos con frecuencia que se formulan contratos a ---
"prueba" por M&s de 30 dfas,lo cual nos refleja ignorancia
tanto por parte del patrén , como por el trabajador que --
firma este tipo de documentos y que no hacen valer sus de-

rechos.

CONTRATO COLECTIVO DE TRABAJO.

Este tipo de contrato nace conjuntamente con--.
la agrupacién gremial de los‘trabajadores, misma que gene-
ralmente tendré& el rubro de sindicato. La Ley Federal del

Trabajo estipula lo siguiente al respecto:

Artfculo 356.~- Sindicato es la asociacidén de trabajadores-
o patrones, constituida para el estudio , mejoramiento y--

defensa de sus respectivos intereses.

Articulo 357.- Los trabajadores y los patrones tienen el -
derecho de constituir sindicatos , sin necesidad de auto--

rizacidn previa.

Articulo 359.- Los sindicatos tiene derecho a redactar sus
estatutos y reglamentos, elegir libremente a sus represen-
tantes , organizar su administracién y sus actividades y--

formular su programa de accidn.

Articulo 369.- Los sindicatos de trabajadores pueden ser:

I. Gremiales , los formados por trabajadores--
de una misma profesidén , oficio o especialidad;

I1. Ye empresa , ios formados por trabaja----
dores que presten sus servicios en una misma empresa;

III. Nacionales de industria , los formados --

por trabajadores gue presten sus servicios en una o va----

rias empresas de la misma rama industrial , instaladas en




dos o mas entidades federativas ;

IV. Industriales, los formados por trabajadores
que presten sus servicios en dos o mas empresas de la mis-
ma rama industrial; y

V. De oficios varios , los formados por traba-
jadores de diversas profesiones. Estos sindicatos s6lo po-
dr&n constituirse cuando en el municipio de que se trate ,
el nfimero de trabajadores de una misma profesidn sea me---

nor de veinte.
Podemos agregar que:

La organizacidén del sindicato se registraréa en
funcidn de que los trakajadores consideren como solucidn -
el unirse en la defensa de sus derechos; Esta unién entra-
en negociacidén con los patrones de la empresa donde se ha-~
ya registrada esta agrupacibén sindical; estas negociaciones
se formalizardn una vez reconocidas las vartes sindicato-
y patrén en la revisién del Contrato Colectivo de Trakajor
La Ley Federal del Trabajo senala al respecto lo siguien--

te:

Artfculo 386.- Contrato colectivo de trabajo es el conve--
nio entre uno o varios sindicatos de trabajadores y uno---
o varios patrones , o uno o varios sindicatos de patronessy
con objeto de establecer las condiciones seglin las cuales-
debe prestarse el trabajo en una o m&s empresas o estable-

cimientos.

Artfculo 387.- El patrén ¢ue emplee trabajadores miembros
de un sindicato tendra” obligacibén de celebrar con éste ,

cuando lo solicite , un contrato colectivo.

Artfculo 391.-El contrato colectivo contendri :

I. Los nombres y domicilios de los contratan--




tes;

II. Las empresas y establecimientos que abar-
que;

III. Su duracibn o la expresibn de ser por ---
tiempo indeterminado o0 por obra determinada;
IV. Las jorpadas de trabaijo;

V. Los dfas de descanso y vacaciones;

VI. El monto de salarios;y

VII.Las estipulaciones gue convengan las par--

tes.

Articulo 393.- No produciri efectos de contrato colectivo--
‘el convenio al que falte la determinacién de los salarioss-
Si faltan las estipulaciones sobre jornada de trakajo , --
dfas de descanso y vacaciones , se aplicaran las disposi--=
ciones legales.

Articulo 395.- En el contrato colectivo , podr& establecer-
se que el patrén admitird exclusivamente como trabajadores-
a quienes sean miembros del sindicato contratante. Esta ---
clalsula y cualesgquiera otras que establezcan privilegios-—-
en su favor no podrén aplicarse en perjuicio de los traba--
jadores que no formen parte del sindicato y gue ya presten-
sus servicios en la empresa o establecimiento con anteriori
dad a la fecha en que el sindicato solicite la celebracidn-
o revisidn del contrato colectivo y la inclusién en &1 de--
la clafisula de exclusidén. Podr& también establecerse que el
patrdn separard del trabajo a los miembros gue renuncien o-

sean expulsados del sindicato contratante .

Artfculo 399.- La solicitud de revisién deberd hacerse , --
por lo menos, sesenta dias antes:

I. Del vencimiento del contxato colectivo por-
tiempo determinado , si éste no es mayor de dos anos;

II.Del transcurso de 2 anos , si el contrato

por tiempo determinado tiene una duracién mayor; v

<




III. Del transcurso de dos afos , en los ca-
sos de contrato por tiempo indeterminado , o por obra --
determinada;

, Para el cébmputo de este término se atendera-
a lo establecido en el contrato y en su defecto , a la--
fecha del depésito.

Articulo 399 kis.- SIN PERJUICIO DE LO QUE ESTABLECE L
EL ARTICULO 399 , LOS CONTRATOS COLECTIVOS SERAN REVISA-
BLES CADA ANO EN LO QUE SE REFIERE A LOS SALARIOS EN —---

EFECTIVO , POR CUOTA DIARIA .

Es importante mencionar que en la revisidn-
de contrato colectivo de trabajo , la clalisula que lle-
va mis tiempo es la de salarios , en la que se determi-
na el incremento a los ingresos de los trabajadores du-
rante el afio que ampare ese contrato. La cladsula de --
prestaciones se revisa cada dos anos conjuntamente con-
la de salarios en las que estar&n contempladas vacacio-

nes , seguro de vida , pago de marcha , uniformes , etc.

Para nosotros es de particular importancia-
el contenido de 'la claGsula de contratacién , en donde-
se establece el nivel de intervencidén gue puede tener--

el patrdn para seleccionar al personal sindicalizado.

En algunas empresas en el Contrato Colec—--

tivo de Trabajo , se contempla que el sindicato realice

el reclutamiento y la seleccibén de personal, o sea ,—---
que el nivel de intervencidn del psicSlogo con este per

sonal es nulo , en otros casos 2! sindicato recluta el-

personal y permite que sea seleccionado por el psic6lo-

go de la empresa. Existen sindicatos que emplean el ser

vicio de su propio psicSlogo para realizar la seleccidn

Yy reclutamiento de dicho personal.




Para determinar el nivel de influencia del--
sindicato basta con revisar el tabulador suscrito en el
contrato colectivo de trabajo para determinar que plazas

est8n sindicalizadas.

Recomendamos la lectura de los siguientes ar
ticulos que hemos condensado a fin de contar con una in-
formacién bésica sobre la legislacién laboral de nuestro

pais.

SALARIOS

Artfculo 82.- Salario es la retribucidn que debe pagar el

patrdén al trabajador por su trabajo.

Articulo 83.- El salario puede fijarse por unidad de tiem
po , por unidad de obra , por comisién , a precio alzado-
o de cualquier otra manera. Cuando el salario se fije por
unidad de obra , ademés de especificarse la naturaleza de
ésta , se hard constar la cantidad del material , el es--
tado de la herramienta y fitiles que el patrén en su casos
proporcione para ejecutar la obra , y el tiempo por el --—
que los pondrd a disposici6én del trabajador , sin que pue
da exigir cantidad alguna por‘cbncepto del desgaste natu-
ral que sufra la herramienta , como consecuencia del tra- .

bajo.

Articulo 85.- El salario debe ser remunerador y nunca me-

nor al fijado como minimo de acuerdo con las disposicio--

nes de esta ley. Para fijar el importe del salario se to-
mardn en cuenta la cantidad y calidad del trabajo.En sa--
lario por unidad de obra , la retribucibén que se pague --

- . .
sera tal, que para un trabajo rormal , en una jornada de--




de ocho horas , dé por resultado el monto del salario mi-

nimo por lo menos.

Artfculo 87.- LOS gue no hayan cumplido el afio de servi--
cios , independientemente de que se encuentren laborando-
0 no en la fecha de liquidacidén de aguinaldo , tendr&n---
derecho a que se les pague la parte proporcional del mis-
mo , conforme al tiempo que hubieren trabajado cualquiera

gque fuere é&ste. (20. parrafo).

SALARIOS MINIMOS

Artfculos 90 , 91 , 92 , 93 , 94 , 95 , 96 vy 97.

PRIVILEGIOS DEL SALARIO.

Artficulos 98 , 99, loo , 101, 102, 103 , 104 , 105 , y 106

Articulo 9%.- El derecho a pércibir el salario es irrenun
ciable. Lo es igualmente el derecho a percibir los sala--

rios devengados.

REPARTO DE UTILIDADES.
Articulos 117 al 131.

VACACIONES.

Articulos 76.- Los trabajadores que tengan m&s de un ano-
de servicios disfrutarin de un periodo anual de vacaciones
pagadas, que en ninglin caso podra ser inferior a 6 dias--
laborales y que aumentars en dos dfas laborales hasta lle

gar a doce , por cada ano subsecuente de servicios.

Despuds de 4 anos , el periodo de vacaciones se aumentaré

en 2 dias por cada 5 de servicios.
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De dicho articulo se desprende que:

1 afo 6 dias
2 anos 8 dias
3 afos 10 dias
4 afios 12 dias
5 anos 12 dias
6 anos 12 dias
7 anos 12 dias
8 anos 12 dias
9 anos 14 dias
Articulo 77.- Los trabajadores que presten sus servicios

discontinuos y los de temporada tendrdn derecho a un perio
do anual de vacaciones en proporcidn al nilimero de dias tra

bajados en el ano.

Articulo 78.- Los trabajadores deberadn disfrutar en forma

continua 6 dias de vacaciones por lo menos.

Articulo 79.- Las vacaciones no podradn compensarse con u-
na remuneracidn. Si la relacidn de trabajo termina antes-
de que se cumpla el ano de servicios, el trabajador tendra
derecho a una remuneracidn proporcionada al tiempo de servi

cios prestados.

Articulo 80.- Los trabajadores tendran derecho a una prima
no menor de 25% de los salarios que le correspondan durante

el perfodo de vacaciones.

Articulo 81.- ILas vacaciones deberdn concederse a los tra-
bajadores dentro de los 6 meses siguientes al cumplimiento
del ano de servicios. Los patrones entregardn anualmente a
sus trabajadores una constancia gque tenga su antiguedad y -
de acuerdo con ella el periodo de vacacicnes que les corres
ponda y la fecha en la‘que deber&n disfrutarlo.

‘Nota. Las vacaciones son potestativas del pa- -

tron, y &l es quién dice que perfodo le correspondc a ca-

da quién.




Los dfas econdmicos son una "conquista del con-
trato colectivo de trabajo”.

AGUINALDO.
Artfculo 87.- Los trabajadores tendrdn derecho a un aguinal
do anual que deberi pagarse antes del 20 de diciembre, equi-

valente a 15 dias del salario, por lo menos. (primer p&rrafo)

PRIMA DE ANTIGUEDAD

Articulo 162.- Los trabajadores de planta tienen derecho a
una prima de antiguedad, de conformidad con las normas siguli

entes:
I. La prima de antiguedad consistird en el impor

te de doce dias de salario, por cada ano de servicios;

' I1. Para determinar el monto del salario, se es-
tard a lo dispuesto en los articulos 485 y 486; (expresan -
que se debe pagar el doble del salario minimo, en los casos
en que el sueldo actual lo exceda, y no se puede pagar menos
del salario minimo). '

III. La prima de antiguedad se pagard a los tra-
bajadores que se separen voluntariamente de su empleo, siem-
pre que hayan cumplido quince anos de servicio, por lo menos
asi mismo se pagard a los que se separen por causa justifica
da, y a los que sean separados de su empleo, independientemen
te de la justificacidén o injustificacién del despido;

IV. Para el pago de la prima en los casos de re-
tiro voluntario de los trabajadores, se observaran las si---
guientes normas:

a) Si el nlmero de trabajadores que se retire --
dentro del término de un ano no excede del 10% del total de
trabajadores de la empresa o establecimiento, o de los de u-
na categoria determinada, el pago se hard en el momento del
retiro.

b) Si el nimero de trabajadores que se retire --
excede del 10% se pagard a los que primeramente se retiren -
y podra diferirse para el ano siguiente el pago a los traba-

jadores que excedan dicho porcentaje.

- 63 -




c) Si el retiro se efectfla al mismo tiempo por
un nGmero de trabajadores mayor del porcentaje mencionado,
se cubrird la prima de los gque tengan mayor antiguedad y -
podra diferirse para el ano siguiente el pago de la gue co

rresponda a los restantes trabajadores.

V. En caso de muerte del trabajador, cualquiera
que sea su antiguedad la prima gue corresponda se pagard a
las personas mencionadas en el articulo 501; y

VI. La prima de antiguedad a que se refiere es- .
te articulo se cubrird a los trabajadores o a sus beneficia
rios, independientemente de cualquier otra prestacidén que -

les corresponda.

RESCICION DE IAS RELACIONES DE TRABAJO

Afticulo 46.- El trabajador o el patrbn podrd rescindir en
cualguier tiempo la relacidn de trabajo, por causa justifi-

cada sin incurrir en responsabilidad.

Artfculo 47.- Son causas de rescicién de la relacién de --
* trabajo, sin responsabilidad al patrdn:

I. Enganarlo el trabajador o en su caso, el sin
dicato gque lo hubiese propuesto o recomendado con certifica
dos falsos o referencias en los que se atribuyan al trabaja
dor capacidades, aptitudes o facultades, de que carezca. Fs
ta causa de rescicidn dejari de tener efecto después de 30
dias de prestar sus servicios el trabajador;

II. Incurrir el trabajador, durante sus labores,
en faltas de probidad u honradez, en actos de violencia, a-

" magos, injurias o malos tratamientos en contra del patrdn,
sus familiares o del personal directivo o administrativo de
‘la empresa o establecimiento, salvo que medie provocacibn -
0 que obre en defensa propia;

11I. Cometer el trabajador contra algunos de sus
companeros cualquiéra de los actos enumerados en la fraccidn

anterior; si como consecuencia de ello se altera la discipli

na del lugar en que se desempene el trabajo;




IV. Cometer el trabajador, fuera del servicio,
contra el patrdn sus familiares o personal directivo o admi
nistrativo, alguno de los actos a que se refiere la frac---
cibén II, si son de tal manera graves que hagan imposible el
cumplimiento de la relacién de trabajo;

V. Ocasionar el trabajador intencionalmente, -
perjuicios materiales, durante el desempeno de las labores
o con motivo de ellas, en los edificios, obras, maquinaria,
instrunentos, materias primas y demis objetos relacionados
con el trabajo;

VI. Ocasionar el trabajador perjuicios de que
habla la fraccidén anterior siempre que sean graves, sin dolo
pero con negligencia tal, que ella sea la causa Gnica del -
perjuicio;.

VII. Cometer el trabajador, por su imprudencia
o descuido inexcusable la seguridad del establecimiento o
de las personas que se encuentran en €&l;

VIII. Cometer el frabajador actos inmorales -
‘en el establecimiento o lugar de trabajo;

| IX.  Revelar el trabajador los secretos de fa-
bricacién o dar a conocer asuntos de cardcter reservado con
perjuicio de la empresa;

X. Tener el trabajador m&s de tres faltas de
asistencia en un periodo de 30 dias, sin permiso del -patrdn
0 sin causa justificada;

XI. Desobedecer el trabajador al patrdén o a --
sus representantes, sin causa justificada, siempre cue se -
trate del trabajo contratado;

XII. ©Negarse el trabajador a adoptar las medi
das preventivas o a seguir los procedimientos indicados pa-
ra evitar accidentes o enfermedades;

XIII. Concurrir el trabajador a sus labores en
estado de embriaguez o bajo la influencia de algiln narc&tico
o droga enervante, salvo que, en este filtimo caso éxista -
prescripcibén médica. Antes de iniciar su servicio, el tra-

bajador deber& poner el hecho en conocimiento del patrdn, y

presentar la prescripcidn suscrita por el mé&dico;




XIV. La sentencia ejecutoriada que imponga al tra
bajador una pena de prisibén, que le impida el cumplimiento dg
las relaciones de trabajo; y

XV. Las an8logas a las establecidas en las frag—
ciones anteriores, de igual manera graves y de consecuencias -
semejantes en lo que al trabajo se refiere.

El patr6n deberi dar al trabajador aviso escrito -

de la fecha y causa o causas de la rescicidn.

Articulo 48.~ El trabajador podri solicitar ante la Junta de
Conciliacidén y Arbitraje, a su eleccién, que se le reinstale -
en el trabajo que desempenaba, o que se le indemnice con el im
porte de sus tres meses de salario.

Si en el juicio correspondiente no comprueba el patrédn
la causa de rescicién, el trabajador tendrd derecho, acdemés,=="
cualquiera que hubiese sido la accién intentada, a gue se le -
paguen los salarios vencidos desde la fecha del despido hasta

gque se cumplimente el laudo.

Artfculo 49.~ El patrén guedard eximido de la obligacién de -
reinstalar al trabajador mediante el pago de las indemnizacio-
nes que se determinarén en el articulo 50 en los siguientes ca
sos:

I. Cuando se trate de trabajadores gue tengan una
antiguedad menor de un ano;

II. Si comprueba ante la "Junta de Conciliacidn vy
Arbitraje" que el trabajador, por razén del trabajo que desem-
pefia o por las caracterfisticas de sus labores, esta en contac-
to directo y permanente con &1, y la Junta estima, tomando en
consideracién las circunstancias del caso, que no es posible -
el desarrollo normal de la relacidén de trabajo;

III. En los casos de trabajadores de confianza; -

IV. En el servicio doméstico; y

V. Cuando se trate de trabajadores eventuales.

Artfculo 50.- Las indemnizaciones a que se refiere el articu-

lo anterior consistirén:
I. Si la relacién de trabajo fuere por tiempo de-

terminado menor de un afilo, en una cantidad igual al importe de

los salarios de la mitad de tiempo de servicios prestados, si




excediera de un ano, en una cantidad igual al importe de los
salarios de seis meses por el primer ano y de 20 dias por ca
da uno de los anos siguientes en que hubiese prestado sus s-
servicios;

II. Si la relacidén de trabajo fuere por tiempo -
indeterminado, la indemnizacidn consistirid en 20 dias de sa-
lario por cada uno de los afios de servicios prestados; vy

III. Adem&s de las indemnizaciones a que se re--
fieren las fracciones anteriores; en el importe de tres meses
de salario v en el de los salarios vencidos desde la fecha --

del despido hasta que se paguen las indemnizaciones.

Articulo 51.- Son causas de rescicién de la relacibn de tra-
bajo sin responsabilidad para el trabajador;

I. Enganarlo el patrén, o en su caso la agrupacién
patronal al proponerle el trabajo, respecto de las condicio-
nes del mismo. Esta causa de rescicién dejard de tener efec-
to después de 30 dias de prestar sus servicios el trabajador;

II. Incurrir el patrdn, sus familiares, o su per
sonal directivo o administrativo, dentro de servicio en fal--
tas de probidad u honradez, actos de violencia, amenazas, in-
jurias, maloé tratamientos u otros andlogos, en contra del ---
trabajador, conyuge, padres, hijos o hermanos; ;

III. Incurrir el patrén sus familiares o trabaja
dores fuera del servicio, en los actos a gue se refiere la --
fraccidén anterior, si son de tal manera graves gue hagan impo
sible el cumplimiento de la relacibén de trabajo;

IV. Reducir el patrdn el salario al trabajador;

V. No recibir el salario correspondiente en la --
fecha o lugar convenidos o acostumbrados;

VI. Sufrir perjuicios causados maliciosamente --
por el patrdn en sus herramientas, o Gtiles de trabajb;

VII. La existencia de un peligro grave para la -
seguridad o salud del trabajador o de su familia, ya sea por

carecer de condiciones higiénicas el establecimiento o por --

gue no se cumplan las medidas preventivas y de seguridad que
las leyes establezcan;




V1II. Comprometer el patrén, con su imprudencia
0 descuido inexcusables la segqguridad del establecimiento o -
de las personas gue se encuentran en €l; y

IX. Las anflogas a las establecidas en las frac
ciones anteriores de igual manera graves y de consecuencias-

semejantes, en lo gque al trabajo se refiere.

Articulo 52.- El trabajador podr& separarse de su trabajo -
dentro de los 30 dias siguientes a la fecha en gue se dé cual
guiera de las causas mencionadas en el articulo anterior y
tendrd derecho a que el patr6n lo indemnice en los términos -
del articulo 50.

De lo anterior se desprende gue la LIQUIDACION -
contendrd los sigmientes conceptos:

a) 3 meses

b) 20 dias por ano;

c) Aguinaldo;

d) Vacaciones;

e) Prima vacacional; y

f) Prima de antiguedad.

PROBLEMAS:

1.- Un sujeto fué despedido de su empleo por cau
sa injustificada, tenia un sueldo de $8,450.00 mensuales. En
tr6é a trabajar el 13 de agosto de 1963 y salid el 28 de ene-
ro de 1978; se le pagaron. todas sus vacaciones al 31 de di-
ciembre del afio anterior ¢Cudnto se le pagaria por el total -

de la liquidacibén y cdomo desglosariamos los conceptos?

2.- Un sujeto gana $11,349.50, entr6 a trabajar
el 19 de agosto de 1972, y ahora lo despiden por causa injus
tificada, recibid todas sus vacaciones a fin de afno: ¢Cuédnto

tendr8 que dirsele de liquidacidén? Desgloce los conceptos --

que ésto implica.




3.- Un sujeto entrd a trabajar el 24 de Enero-
del ano en curso y fue despedido el 24 de Abril del mismo-
afio. Tenia un sueldo de 22,500.00 ¢Cuénto le daremos y por

qué conceptos?

Vale la pena mencionar lo siguiente:
JORNADA DE TRABAJO.

Articulo 58.- Jornada de trabajo es el tiempo durante el--
cual el trabajador estd a disposicién del patrdn para pres

tar su trabajo .

Articulo 59.~ El trabajador y el patrén fijaran la dura---
cibn de la jornada de trabajo; sin que pueda exceder de ~--
los maximos legales. Los trabajadores y el patrén podrdn--
repartir las horas de trabajo , a fin de permitir a los --
primeros el reposo del sabado en la tarde o cualquier moda

lidad equivalente.

Articulo 60.~ Jornada diurna es la comprendida entre las -
seis Y las veinte horas. '

Jornada nocturna es la comprendida entre las -
veinte y las seis horas.

' Jornada mikta es la que comprende periodos de-
tiempo de las jornadas diurna y nocturna siempre que el pe
rfiodo nocturno .sea menor de tres horas y media , pues si -
comprende tres y media o mds , se reputarid jornada noctur-

ha.

Articulo 61.- La duracidn midxima de la jornada de traba---
jo ser&: ocho horas la diurna , siete la nocturna y siete-

horas y media la mixta. o

Articulo 63.~ durante la jornada continua de trabajo se --

concedera al trabajador un descanso de media hora , por lo

-menos.




Artfculo 64.- Cuando el trabajador no pueda salir del lugar
donde presta sus servicios durante las horas de reposo o de
comidas , el tiempo correspondiente le ser& computado como

tiempo efectivo de la jornada de trabajo.

Articulo 66.- Podra tambi&n prolongarse la jornada de tra-
bajo por circunstancias extraordinarias , sin exceder nun-

ca de tres horas diarias,ni de tres veces én..una semana.

Articulo 67.- Las horas de trabajo a que se refiere el ar-
tfculo 65 , se retribuirdn con una cantidad igqual a la gue
corresponda a cada una de las horas de la jornada.

Las horas'de trabajo se pagaridn con un ciento-
por ciento m&s del salario que corresponda a las horas de-

la jornada.

Articulo 68.- Los trabajadores no esté&n obligados a pres-
tar sus servicios por un tiempo mayor del permitido en es-

te capitulo.

La prolongacidén del tiempo extraordinario que
exceda de nueve hcras a la semana , obliga al patrdn a pa-
gar al trabajador el tiempo excedente con un doscientos --
por ciento méz del salario gue corresponda a las horas de
la jornada , sin perjuicio de las sanciones establecidas--

en esta Ley.

TRABAJO DE LAS MUJEREEZ.

Artfculo 164.- Las mujeres disfrutan de los mismos derechos

y tienen las mismas obligaciones que los hombres.

Artfculo 165.- Las modalidades que se consignan en este ca

pftulo tienen como prop6sito fundamental , la proteccidn -

de la maternidad.




Articulo 166.~ Cuando se ponga en peligro la salud de la -
mujer , o la del producto , ya sea durante el estado de --
gestacibn o de laétancia Yy sin que sufra perjuicio en su -
salario , prestaciones y derechos , no se podrd utilizar su
trabajo en labores insalubres o peligrosas , trabajo noctur
no industrial , en establecimientos comerciales o de servi
cio después de las diez de la noche asi como en horas ex--

traordinarias.

Artficulo 167.~ Para los efectos de este titulo , son la---
bores peligrosas 6 insalubres las que , por la naturaleza
del trabajo , por las condiciones fisicas , guimicas , y--
biolégicas del medio en gque se presta , o por la composi--
cibn de la materia prima que se utilice , son capaces de--
actuar sobre lg»vida y la salud fisica y mental de la mu--

jer_en estado de gestacidn , o del producto.

Articulo 170.~Las madres trabajadores tendré&n los siguien-
tes derechos:

I.Durante el perfodo del embarazo , no reali--
zardn trabajos que exijan esfuerzos considerables y signi=-
figquen un peligro para su salud en relacidén con la gesta--
¢ibn , tales como levantar , tirar , o empujar , grandes-—-
pesos , que produzcan trepidacibén , estar de pie durante--
largo tiempo o que actfien o puedan alterar su estado psi--
qguico o nervioso;

II. Disfrutarin de un descanso de seils semanas
anteriores y seis posteriores al parto;

ITI. Los periodos de descanso a que se refiere
la fraccibén anterior se prorrogardn por el tiempo necesa---
rio en el caso de que se encuentren imposibilitadas para--
trabajar a causa del embarazo o del parto;

IV. En el periodo de lactancia tendr&n dos re-

posos extraordinarios de media hora cada uno por dia , pa-

ra alimentar a sus hijos , en el lugar adecuado e higieni-




co gue designe la empresa;

V. Durante los perfiodos de descanso a que se--
refiere la fraccibén II , percibirén su salario integro .--
En los casos de prdrroga mencionados en la fraccién III, -
tendrén derecho al cincuenta por ciento de su salario por-
un perfodo no mayor de sesenta dfas.

VI.A regresar al puesto que desempenaban , ---
siempre que no haya transcurrido mds de un aho de la fecha
del parto; y

VII. A que se computen en su antiguedad los --

periodos pre y postnatales.

Articulo 171.- Los servicios de guarderia infantil se pres
tar&n por el Instituto Mexicano del Seguro Social , de con
formidad con su ley y disposiciones reglamentarias.

TRABAJO DE LOS MENORES.

Articulo 173.~ El trabajo de los mayores de catorce anos y
menores de diecise¢is anos queda sujeto a vigilancia v pro-

teccidn especiales de la Inspeccidn del Trabajo.

Articulo 174.-Los mayores de catorce afios y menores de die
éiséis anos -deberan obtener un certificado médico que acre
dite su aptitud para el trabajo y someterse a los examenes
médicos gue perfodicamente ordene la Inspeccién de Trabajo.
Sin el requisito del certificado , ninglGn patrén podrad uti

lizar sus servicios.

Articulo 175.- queda prohibida la utilizacadén del trabajo-
de los menores:

I. Dec dieci8éis anos en:

a) Expéndios de bebidas embriagantes de con---
sumo inmediato;

b)Trabajos susceptibles de afectar su moralidad

O sus buenas costumbres;




c) Trabajos ambulantes , salvo autorizacién es
pecial de la Inspeccibén del Trabajo;

d) Trabajos subterr&neos o submarinos;

e) Labores peligrosas o insalubres;

;. - f) Trabajos superiores a sus fuerzas y los que

puedén impedir o retardar su desarrollo fisico normal;

g) Establecimientos no industriales después de
las diez de la noche ;

h) Los demés gue determinen las leyes.

II. De dieciocho anos,en

Trabajos nocturnos industriales.

Articulo 177.- La Jornada de trabajo de los menores de ---
dieciséis afnos no podréd exceder de seis horas diarias y de
bera dividirse en periodos maximos de tres horas. Entre --
los distintos periodos de la jornada , disfrutarén de repo

sos de una hora por lo menos.

Artfculo 178.- Queda prohibida la utilizacidn del trabajo-
de los menores de diecis@is anos en horas extraordinarias-
y en los dias domingos y de descans: obligatoric. En caso-
de violacidn de esta prohibicidn , las horas extraordina--
rias se pagarén con un doscientos por ciento mas del sala-
rio que corresponda a las horas de la jornada , y el sala-
rio de los dias.domingos y de descanso obligatorio , de --

- conformidad con lo dispuesto en los articulos 73 w 75.

Articulo 179.- Los menores de dieciséis anos disfrutaré&n -
de un perfiodo anual de vacaciones pagadas de dieciocho ---

dfas laborables por lo menos.

Articulo 180 .- Los patrones gue tengan a su servicio me--

nores de dieciséis anos estln obligados a:

I. Exigir que se les exhiban los certificados-




medicos que acrediten que estdn aptos para el trabajo.
II. Llevar un registro especial, de inspeccién
de la fecha de su nacimiento, clase de tralbajo , horario ,
salario y demés condiciones generales de trabajo;
III.Distribuir el trabajo a fin de que dispon-
gan del tiempo necesario para cumplir sus programas esco--
lares y asistir a escuelas de capacitacién profesional; vy
IV. Proporcionar a la Inspeccibén del Trabajo -

los informes que les solicite.

_ Hemos hecho referencia a aspectos de la lLey --
gue consideramos son importantes para el psicologo gue ac-

tua en la seleccibén de personal.

Lo que hemos anotado de la Ley Federal del Tra
bajo comprende el apartado "A" de la Ley , gue es el gue -
contempla las relaciones obrero-patronales gque se suceden-

en el &mbito de la iniciativa privada.

A Considerando gue en esencia el espiritu de la-
Ley se vierte en el apartado "A" no realizamos ninguna ano
tacidn al apartado "B" con el fin de no hacer excesivamen-

te extenso el presente trabajo.

El apartado "B" reglamenta el trabajo en el --
Sector pfiblico , para el psicologo gque se desenvuelve en -
éontrataCién de personal en el sector gobierno es importan
te que conozca las variantes que se registran en este apar

tado "B" de la Ley Federal del Trakajo.

A continuacién presentamos formatos de contra-

tos de personal.




POR OBRA DETERMINADA.

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO CELEBRADO POR UNA PARTE COMO
PATRON REPRESENTADA POR
, CON DOMICILIO EN

Y POR LA OTRA, COMO TRABAJA
DOR EL SR . , DE NACIONALIDAD
, DE ____ ARNOS DE EDAD, ESTADO CIVIL __

Y CON DOMICILIO EN
EL QUE SUJETAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS:

PRIMERA.- El patrdn contrata los servicios --
del trabajador para que los preste en la Fabrica de su pro-

piedad o en el lugar que &ste le sehale.

SEGUNDA.~- El trabajador manifiesta que tiene
los conocimientos y la experiencia necesaria para desempe--
nar el puesto y se obliga a prestar sus servicios persona--
les en el empleo de ; los gque en --

forma enunciativa y no limitativa consistir&n en

y todas las labores anexas o conexas con la obligacifn prin
cipal, asi como a ejecutar cualquier lakor que se le ordene
cuando no haya trabajo en sus labores habituales, sin per--

juicio de su salario.

TERCERA.- El presente Contrato de Trabajo se
celebra por obra determinada con fundamento en las disposi-
ciones del Artficulo 36 de la Ley Federal del Trabajo, por -
exigirlo asf la naturaleza del trabajo que se contrata, ---
pues los servicios del trabajador consistir&n en (Ejemplo:

ejecutar la parte proporcional que le corresponda, del pedi

do extraordinario de la negociacibn "Accesorios de Autom&--
vil, S.A.", de fecha , por - -

5,000 pares de balatas, pedido que excede la capacidad nor-

mal de la produccién y que no puede ser ejecutado por la --

planta habitual de' trabajadores) o (desahogar el recargo de
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trabajo del departamento de , originado

por (falta de materia prima) o (ausentismo de trabajadores -

de planta) o (descompostura de la méquina fulana) o (la obra

de construccibdn, o de reparaci6én, o de pintura, o de la ins-

talaciftn de magquinarxia, etc., precisando lo mejor posible la

obra de construccién, de reparacién, metros cuadrados de pin

tura, maquinaria que se instala, etc.), que los trabajadores

de planta habituales no puedan desahogar, en la inteligencia
de que el presente Contrato terminard automdticamente al ter
minarse la obra determinada que le did origen sin responsabi

lidad alguna para el patrén.

CUARTA.- La jornada laboral que se contrata es
la m&xima ordinaria que corresponda al turno respectivo, en
los términos del articulo 61 de la Ley Pederal del Trabajo y
el trabajador desempenard diariamente sus labores, excepci®n
hecha de los dias de descanso semanal, festivos obligatorios

y periodos vacacionales.

QUINTA.- El trabajador se obliga a prestar sus
servicios en jornadas extraordinarias de acuerdo con las dis
posiciones del articulo 66 de la Ley Federal del Trabajo, =--
sin que exceda de tres horas diarias y de tres veces por se-
mana, siendo requisito para ello, la orden escrita del pa---

tr6n o de sus representantes.

SEXTA.- Como compensacibn por sus servicios, -

el patrb6n pagard al trabajador un sueldo de: $

que ser& pagado por ven-

cidas en las oficinas del mismo.

SEPTIMA.~ Por cada seis dias de trabajo, el --
trabajador disfrutard de un dfa de descanso con goce de sala

rio.

OCTAVA.- El trabajador disfrutarid de descanso




con goce de salario, los dfas que senala el articulo 74 de -

la Ley Federal del Trabajo.

NOVENA.- El trabajador disfrutard de los perio

dos vacacionales que se consignan en (el Contrato Colectivo

de Trabajo) o (la Ley) (seglin exista o no, Contrato Colecti-

vo).

DECIMA.~ El1 trabajador se obliga a desempenar
sus labores con intensidad, cuidado y esmero apropiados, —---
aceptando que la falta de cumplimiento a sus obligaciones y
aquellas que cometa durante sus labores, seré&n motivo de res
cisifn o sancibn consistente en la suspensién de labores, --
sin exceder el té&rmino previsto por la Ley de acuerdo con la

gravedad de la falta cometida.

DECIMA-PRIMERA.- El trabajador se obliga a cum
plir las disposiciones del presente Contrato, del Colectivo
y del Reglamento Interior de Trabajo y disposiciones regla--

mentarias aplicables.

DECIMA-SEGUNDA.~ Las partes est&n conformes --
gue para lo no previsto en el presente Contrato, se estari a
las disposiciones del Contrato Colectivo y de la Ley Federal

del Trabajo.

Enteradas las partes del contenido del presen-
te Contrato y de las obligaciones que contraen, lo firman --
por duplicado, a los dias del mes de
de 19 .

EL PATRON: EL TRABAJADOR:




TIEMPG DETERMINADO,

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO CELEBRADO POR UNA PARTE COMO
PATRON REPRESENTADA POR
, CON DOMICILIO EN
Y POR OTRA, COMO TRABAJADOR EL
SR ‘ , DE NACIONALIDAD __
, DE ___ ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL
Y CON DOMICILIO EN
EL QUE SUJETAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS:

PRIMERA.- El patrdn contrata los servicios -
del trabajador para que los preste en la F&brica de su pro-

piedad o en el lugar que &ste le senale.

SEGUNDA.- El1 trabajador manifiesta que tiene
los conocimientos y la experiencia necesaria para desempe--
nar el puesto y se obliga a prestar sus servicios persona--

les en el empleo de . » los que en for

ma enunciativa y no limitativa consistirén en

y todas las labores anexas o conexas con la obligacifn prin
cipal, asi como a ejecutar cualquier labor que se le ordene
cuando no haya trabajo en sus labores habituales, sin per--

juicio de su salario.

TERCERA.~- El prezente Contrato de Tfabajo se

‘ celebra por tiempo determinado con fundamento en las dispo-
siciones del Articulo 37 de la Ley Federal del Trabajo, por
exigirlo asi la naturaleza del trabajo que se contrata, - -
pues los servicios del trabajador consistir&n en: (Ejemplo:

suplir la ausencia del trakajador fulano de tal durante los

dias que disfrutar8 de vacaciones anuales) o (permiso

para no asistir a sus labores) o (ayudar durante dias

al contador de la empresa, para poner al corriente la conta

bilidad, o en las labores necesarias para prescentar la de--

claracifn anual a la Srfa. de Hacienda y Crédito PGblico, -
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etc), en la inteligencia de que el Contrato terminari automé

ticamente sin responsabilidad alguna para el patrbn, al rea-

nudar sus labores el trabajador titular) o (al terminarse el

trabajo temporal contratado que di6 origen al presente Con--

trato).

4

CUARTA.- La jornada laboral gque se contrata es
la maxima ordlnarla que corresponda al turno respectivo, en
los té&rminos del articulo 61 de la Ley Federal del Trabajo y
el trabajador desempenard diariamente sus labores, excepcidbn
hecha de los dias de descanso semanal, festivos obligatorios

y periodos vacacionales.

QUINTA.- El trabajador se obliga a prestar sus
servicios en jornadas extraordinarias de acuerdo con las dis
posiciones del articulo 66 de la Ley Federal del Trabajo, --
sin que exceda de tres horas diarias y de tres veces por se-
mana, siendo requisito para ello, la orden escrita del pa---

tr6n o de sus representantes.

SEXTA.- Como compensacidn de sus servicios, el

patrbébn pagard al trabajador un sueldo de: $

que serd pagado por ven

cidas en las oficinas del mismo.

SEPTIMA.- Por cada seis dfias de trabajo, el --
trabajador disfrutar& de un dfa de descanso con goce de sala

rio.

OCTAVA.- El trabajador disfrutar& de descanso
con goce de salario, los dias que sefiala el articulo 74 de -

la Ley Federal del Trabajo.

NOVENA.- El trabajador disfrutar& de los perio

dos Vacac1onales gue se consignan en (el Contrato Colectivo

de Trabajo) o (la Ley) (segfin exista o mo, Contrato Colecti-

Vo).




DECIMA.-~ El trabajador se obliga a desempenar
sus labores con intensidad, cuidado y esmero apropiados, ---
aceptando que la falta de cumplimiento a sus obligaciones y
agquellas que cometa durante sus labores, ser&n motivo de res
cisibn o sancibn consistente en la suspensidén de labores,
sin exceder el té&rmino previsto por la Ley, de acuerdo con -

la gravedad de la falta cometida.

DECIMA-PRIMERA.- El trabajador se obliga a cum
plir las disposiciones del presente Contrato, del Colectivo
y del Reglamento Interior de Trabajo y disposiciones regla--

mentarias aplicables.

DECIMA-SEGUNDA.- Las partes est&n conformes --
que para lo no previsto en el presente Contrato, se estaré@ a
las disposiciones del Contrato Colectiveo y de la Ley Federal

de Trabajo.

Enteradas las partes del contenido del presen-
te Contrato y de las obligaciones que contraen, lo firman --
por duplicado, a los dias del mes de
de 19 .

EL PATRON: EL TRABAJADOR




CONTRATO POR TIE™PO INDEFININO,

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO CELEBRADO POR UNA PARTE COMO
PATRON REPRESENTADA POR

, CON DOMICILIO EN

Y POR OTRA, COMO TRABAJADOR
EL SR . A DE NACIONALIDAD

, DE ____ ARNC% DE EDAD, ESTADO CIVIL

Y CON DOMICILIO EN
EL QUE SUJETAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

¢c L A U s U L A 8S:

PRIMERA.- El patrdn contrata los servicios del
trabajador para que los preste en la Fibrica de su propie--

dad o en el lugar que &ste le senale.

SEGUNDA.- El trabajador manifiesta que tiene -
los conocimientos y la experiencia necesaria para desempe--
nar el puesto y se obliga a prestar sus servicios persona--

<

les en el empleo de r los que en

forma enunciativa y no limitativa consistirin en

y todas las labores anexas o conexas con la obligacidn prin
cipal, asi ccmo a ejecutar cualquier labor que se le ordene
cuando no haya trabajc en sus labores habituales, sin per--

juicio de su salario.

TERCERA.- El presente Contrato de Trabajo se -
celebra por tiempo indeterminado y no podr& modificarse, --
suspenderse, rescindirse o terminarse, sino por voluntad de
las partes o en los términos previstos por la Ley Federal -

del Trabajo.

CUARTA.- La jornada laboral que se contrata es
la m&xima ordinaria que corresponda al turno respectivo, en
los términos del articulo 61 de la Ley Federal del Trabajo
y el trabajador desempenari diariamente sus labocres, excep-

cibn hecha de los-dias de descanso semanal, festivos obliga
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torios y periodos vacacionales.

QUINTA.- El trabajador se obliga a prestar sus
servicios en jornadas extraordinarias de acuerdo con las dis
posiciones del articulo 66 de la Ley Federal del Trabajo, --
sin que exceda de tres horas diarias y de tres veces por se-
mana, siendo requisito para ello, la orden escrita del pa---

trén o de sus representantes.

SEXTA.- Como compensacidbn por sus servicios, -

el patrén pagari al trabajador un sueldo de: $

gue seri pagado por vencidas

en las oficinas del mismo.

SEPTIMA.~- Por cada seis dias de trabajo, el --
trabajador disfrutard de un dia de descanso con goce de sala

rio.

OCTAVA.- El trabajador disfrutard de descanso
con goce de salario, los dias que senala el articulo 74 de -

la Ley Federal del Trabajo.

NOVENA.- El trabajador disfrutard de los perio

dos vacacionales que se consignan en (el Contrato Colectivo

de Trabajo) o (la Ley) (segﬁh exista o no, Contrato Colecti-

vo).

DECIMA.~- El trabajador se obliga a desempenar
sus labores con intensidad, cuidado y esmero apropiados, =---
aceptando que la falta de cumplimiento a sus obligaciones y
agquellas que cometa durante sus labores, serén motivo de res
cisibn o sancibn consistente en la suspensién de labores, --
sin exceder el término previsto por la Ley, de acuerdo ccn -

la gravedad de la falta cometida.

DECIMA-PRIMERA.~- El trabajador se obliga a cum




plir las disposiciones del presente Contrato, del Colectivo
y del Reglamento Interior de Trabajo y disposiciones'regla-—

mentarias aplicables.

DECIMO-SEGUNDA.- Las partes esté&n conformes --
que para lo no previsto en el presente Contrato, se estard a
las disposiciones del Contrato Colectivo y de la Ley Federal

del Trabajo.

Enteradas las partes del contenido del presen-
te Contrato y de las obiigaciones gque contraen, lo firman --
por duplicado, a los dias del mes de
de 19__ .

EL PATRON: EL TRABAJADOR:




SERVICIOS PROFESICNALES,

CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFESIONALES DE
QUE CELEBRAN POR UNA PARTE EL

POR SU PROPIO DERECHO, Y A QUIEN EN LO SUCESI-
VO SE DESIGNARA SIMPLEMENTE COMO "EL ESPECIALISTA" Y POR OTRA
LA EMPRESA REPRESENTADA EN EL ACTO -
POR , A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DESIG
NARA SIMPLEMENTE COMO "LA EMPRESA", QUE SUJETAN A LAS SIGUIEN--
TES DECLARACIONES Y CLAUSULAS:

DECLARACIONES

1. Declara "LA EMPRESA":

a).- Ser una persona moral legalmente constituida conforme

a las leyes del pais, con domicilio en

b) .~ Que precisa de contratar los servicios técnicos y pro-

fesionales de

2. Declara "EL ESPECIALISTA":
a) .- Ser de nacionalidad mexicana, estar registrado en el -

Registro Federal de Causantes bajo el N°

y que cuenta con oficina particular para la atencién -

de sus asuntos, ubicada en

b).—'Que tienen los conocimientos y aptitudes y cuenta con
‘ la capacidad necesaria para impartir la asesoria y lle
var a cabo todos los planes y proyectos de "LA EMPRE--
SA" de acuerdo a la declaracidén b) del punto I.
En consecuencia las partes han decidido celebrar el --

presente Contrato que se rige por las siguientes:

CLAUSULAS

PRIMERA.~ (nombre de la empresa) , bor este




documento contrato los servicios profesionales del Especialista

para llevar a cabo los planes y proyectos relativos a

, de acuerdo con la declaracibn 1 inciso b).

SEGUNDA.- En consecuencia, el Especialista se obliga a propor--

cionar a (nombre de la empresa) y Sus servi---

cios profesionales, con sus propios elementos, adquiriendo las
obligaciones y proporcionando los servicios que en seguida se -
detallan:

TERCERA.- Por los servicios té&cnicos antes mencionados, LA EM--
PRESA pagard honorarios al "ESPECIALISTA", por la cantidad de:
$ ( ) que se =--

conviene expresamente la recibird en exhibiciones mensuales a -
. partir de .
"EL. ESPECIALISTA" por su parte entregard a la "EMPRESA" los re-

cibos de honorarios debidamente requisitados.

CUARTA.- Convienen expresamente las partes en que si "LA EMPRE-
SA" encargard al "ESPECIALISTA" la realizaci®n de algln estudio
especifico y/o trabajo concreto no tipificado en las cléausulas

Primera y Segunda, se pondran de acuerdo para su desarrollo y -

para el pago de honorarios correspondientes.

QUINTA.- Dada la naturaleza del presente Contrato, se rige por
las disposiciones contenidas en el capitulo II del Titulo Déci-
mo, del C6digo Civil vigente, por lo cual sb6lo podrd ser modifi
cadb, rescindido o terminado en los términos y condiciones que

senala el citado Ordenamiento Legal.

SEXTA.~ Para el caso de que surglera controversia alguna deriva




da de la interpretacibn y/o aplicacibén del presente clausulado
las partes se someten exprsamente a la Jurisdiccién de los Tri
bunales Comunes cdel Estado de M&xico con residencia en la Ciu-
dad de Tlalnepantla, renunciando a la Jurisdicci®n de sus pro-

pios domicilios presentes o futuros.

Impuestos de su contenido y alcance lo firman las partes que -
en el intervinieron a los dias del mes de

de 19 .

"LA EMPRESA" "EL ESPECIALISTA"




AGENTE COMIGIONISTA,

CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO QUE CELEBRAN POR UNA PARTE:
CON DOMICILIO EN
REPRESENTADA POR SU GERENTE GENERAL EL
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "LA EM-
PRESA" COMO TRABAJADOR .
A QUIEN EN LO SUCESIVO SE DENOMINARA "EL AGENTE" DE NACIO-

NALIDAD , DE AROS DE EDAD, ESTADO -
CIVIL , CON DOMICILIO EN

, CARTILLA NUMERO
‘REGISTRO DEL I.M,S.S. REGISTRO FEDERAL

DE CAUSANTES
EL QUE SUJETAN AL TENOR DE LAS SIGUIENTES:

CLAUSULAS

PRIMERA.- La empresa contrata los servicios del Agente y -
éste se obliga a prestarle sus servicios personales, en la
propaganda, promocidn, venta y cobranza de los servicios -
técnicos que proporciona la Empresa a sus clientes.

SEGUNDA.- Los servicios y obligaciones del Agente consisti
ran en hacer la propaganda y promocién de los servicios -=
técnicos a que se dedica la Empresa y que vende a sus clien
tes, de acuerdo a las indicaciones e instrucciones gue se
le den por conducto de sus jefes autorizados; visitar a los
"clientes que le sean sehalados; tomar pedidos empleando pa
ra ello la documentacidn que se le proporcione y pasarlas
"a la Empresa; hacer cobro del importe de las facturas que
se expidan a los clientes, entregando el importe de los co
bros dentro de las 24 hrs. siguientes a aquella en gue se
hubieren efectuado; rendir reporte diario por escrito de -
las labores realizadas en el dia anterior y en general, --
cualquier otra labor anexa o conexa con su obligacidn prin
cipal.

.Las actividades y servicios a que se dedica la Empresa con
sisten en :

TERCERA.- La cmpresa v el Agente convienen expresamente en
los términos y para los efectos previstos en el articulo -
290 de la Ley Laboral, que la primera podrd asignarle cual
quiera de las zonas dentro del Distrito Federal & senalar-
le cualquier zona for&nea dentro de la Repfiblica Mexicana,
obligindose expresamente el Agente a cubrir la zona local

6 la zona for&nea que le sea sefialada, de acuerdo con el -




itinerario que se le proporcione, quedando igualmente con-
venido, que el Agente no adquiera derechos de adscripcidn
6 exclusividad en las zonas locales 8 foréneas que le sean
asignadas.

CUARTA.- En caso de que la Empresa sefiale al Agente zonas
para el desempeno de sus servicios, tendri obligacién de -
recorrer dichas zonas en el desempeno de las labores a que
se refiere la clé&usula primera, con la periodicidad o en -
las ocasiones en que le sea ordenado por la Empresa, guien
queda facultada para ampliar o reducir transitoria o perma
nentemente la zona que le hubiere asignado al Agente sin -
perjuicio de su salario.

QUINTA.- Si1 el Agente presta sus servicios en la ciudad de
México, Distrito Federal, deberd iniciar diariamente sus -
labores en el domicilio de la Empresa a las 8:00 Hrs., pa-
ra rendir el informe escrito de labores del dia anterior y
recibir las instrucciones y el plan de labores del dia.

SEXTA.- La jornada de trabajo que se contrata es la de - -
8:00 Hrs., diarias de lunes a viernes, Iinterrumpida con --
una hora intermedia para tomar alimentos y los s&bkados de
las 8:00 Hrs., a las 14:30 Hrs., quedandole expresamente -
prohibido al Agente laborar jornada extraordinaria sin pre
via orden escrita de la Empresa, pues esta por la naturale
za de las labores no puede controlar su jornada laboral.

SEPTIMA.- Si el Agente prestare sus servicios en alguna ru
ta forinea, deberd recorrer dicha ruta de acuerdo con el -
itinerario que se le proporcione, debiendo ajustarse en --
cuanto al tiempo de permanencia en cada ciudad a las indi-
caciones de 'la Empresa y debiendo visitar en cada ciudad
del itinerario a los clientes que la Empresa le indique,
gue por propia iniciativa estime conveniente entrevistar
para el mejor logro de las finalidades del presente contra

to.

I Ov

OCTAVA.- El Agente peraibiri como retribucidn por los ser-
vicios contratados, un sueldo fijo mensual de $

y ademés, el % de comisidn sobre
el importe de las ventas gque realice personalmente y que -
sean aceptadas y facturadas por la Empresa, entendiéndose
para los efectos previstos por la Fraccidn I del articulo
287 de la Ley Laboral, que la operacidn se considerard per
feccionada en el momento de cubrirse la factura correspon-
diente, en la inteligencia de que en la comisidn convenida
las partes han incluido expresamente la proporcidn corres-
pondiente a los dias de descansos semanal y festivos obli-
gatorios.

El pago del salario fijo mensual se hari por quincenas ven




cidas los dias 15 y Gltimo de cada mes y el de las comisio
nes en los primeros dias del siguiente mes para ha--
cer el cdlculo completo mensual correspondiente, efectuén-
dose en las oficinas de la Empresa.,

NOVENA.- La Empresa queda ampliamente facultada para recha
zar cualgquier venta que a su juicio no deba ser aceptada -
por cualquier motivo, sin que en tal caso, el Agente pueda
exigir pago 6 compensacidén alguna.

DECIMA.- La Empresa reembolsar& al Agente los gastos de --
transportacidn, hospedaje y alimentacidn que tuviere que -
hacer con motivo de la prestacidn de sus servicios, si se
encontrara trabajando en una ruta forinea. Este reembolso
se hard de acuerdo con las cuotas de gastos fijos para ca-
da poblacidn que el Agente declara conocer y expresa su --
conformidad en que con las mismas se le reembolsaran los -
gastos antes mencionados. Queda expresamente convenido cue
mientras permanezca el Agente en la Ciudad base &6 residen=-
cia de su ruta, que para los efectos del presente contrato
son la Ciudad de México, Distrito Federal y Naucalpan de -
Judrez, Estado de México, no percibird cantidad alguna por
concepto de viéticos. Cualquier suma que como anticipo de
gastos se entregara al Agente, se considerard como depdsi-
to confidencial en poder del mismo y no podra ser conside-~
‘rada para efectos de Ley como parte del salario, ya que es
simple reintegro de gastos efectuados con motivo del traba
jo.

DECIMA PRIMERA.- Por cada 6 dias de trabajo el Agente dis-
frutard de un dia de descanso que serd el domingo, cuyo sa
lario esta expresamente inclufdo en el salario fijo men--=
sual y en la comisién, convenidos en la Cliusula IX del --
presente contrato.

DECIMA SEGUNDA.- Igualmente disfrutard el Agente de los --
dias de descanso obligatorio senaiados en la Ley Federal ~
del Trabajo, cuyo salario estid expresamente incluido en el
salario fijo mensual y comisidén, convenidos en la Cl&usula
IX del presente contrato.

DECIMA TERCERA.- El Agente disfrutard de un periodo anual
de vacaciones después de cada ano completo de servicios y
en la época en que lo determine la Empresa, de acuerdo con
lo dispuesto por el.articulo 82 de la Ley Federal del Tra-
bajo.

DECIMA CUARTA.- El Agente se obliga a otorgar en los dias
de pago de salarios, un recibo en favor de la Empresa por
la totalidad de las sumas devengadas hasta esa fecha, en--
tendiéndose que el otorgamiento del mismo implicar& su con
formidad en que el sueldo recibido, cubre el trabajo desem
penado. ~




DECIMA QUINTA.- El Agente reconoce que son propiedad de la
Empresa, todos los documentos e informacifn que prepare 6
que se le proporcione con motivo de la relacibn de trabajo,
por lo que se obliga a conservarlos en buen estado, a no -
sustraerlos del lugar de trabajo, salvo por necesidades del
servicio y con autorizacidén de la Empresa y entregarlos a
&sta en el momento en que lo requiera, 6 bien, al terminar
el presente contrato por el motivo que fuere.

DECIMA SEXTA.- El1 Agente gqueda obligado a no divulgar nin-
guno de los aspectos de los negocios de la Empresa, ni pro
porcionarda a terceras personas, verbalmente & por escrito
informacidn alguna sobre los sistemas y actividades de ---
cualquier clase que observe é&ste en el desarrollo de sus -
actividades

DECIMA OCTAVA.- El1 Agente se obliga a cumplir con las dis-
posiciones del Reglamento Interior de Trabajo que le sean
aplicables y las dem&s disposiciones y drdenes que ésta le
dicte por conducto de su representante en relacidn con el
trabajo contratado, reconociendo la facultad de la Empresa
para imponerle como medida disciplinaria la suspensidn en
el trabajo, de acuerdo y con la limitacidn prevista por la
Fraccidn X del articulo 423 de la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA NOVENA.~ LO no previsto por el presente contrato se
regira pecr las disposiciones de la Ley Federal del Trabajo
Yy en su caso, por la costumbre y la buena fé&.

Leido integramente el presente contrato por el Agente y --
-por el representante de la Emoresa, lo ratificaron y firma

ron de conformidad en el de
de 19 , quedando el original en poder

de la Empresa y una copia firmada en poder del Agente.

POR LA EMPRESA EL AGENTE

TESTIGO TESTIGO




ANALISIS DE PUESTOS. \

A los inicios de estos apuntes, mencionamos algunos aspec
tos sobre organizacidén; hemos mencionado organigramas, jerar--
quias administrativas, etc. (Como logramos detectar todo lo -
anterior dentro de la empresa?, a través de la técnica de And-
lisis de Puestos que estudia en detalle las organizaciones pa-
ra las cuales realizamos nuestro trabajo de Reclutamiento y --
Seleccién de Personal. La forma como realizaremos la aplica--
cién de esta técnica tiene como finalidad obtener la siguiente

informaciodn:

Conocer lo que cada trabajador hace y las aptitudes que -

requiere para desempeflar eficientemente el puesto.

Es requisito previo conocer lo que se va a analizar, es--
decir, el puesto. Se puede definir un puesto como: '"un conjun
to de funciones concretas atribuibles a una persona y que exi-
gen de la misma, cierto grado de habilidad, esfuerzo y respon-
sabilidad bajo ciertas condiciones especificas.'" El concepto -

- de puesto implica sus dos elementos esenciales que son:

a) Su contenido.- determinado por el conjunto de funcio--

nes concretas. |

b) Sus requisitos.- los cuales. estan determinados pbr los

factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y con

diciones de trabajo. Estos elementos son necesarios -

para desempefnar eficientemente la labor.




Es dificil determinar los elementos que integran un puesto
ya que éste no s6lo estd formado por una serie de actividades--
materiales y tangibles, sino que existen también un conjunto de
elementos que son més dificiles de determinar como la habilidad,
el esfuerzo y la responsabilidad que requiere el trabajador pa-

ra realizar adecuadamente su trabajo.

Por la dificultad sefialada, es necesaria una técnica que -
nos auxilie en la recopilacién metddica de los datos que nos in
teresan, en la separacién de los elementos objetivos y subjeti-
vos gue el trabajo implica y en la consignacidén por escrito de-

los resultados del andlisis en forma clara y sistemdtica.

El Andlisis‘de Puestos es la técnica que nos ayudari a lo-
grar estos objetivos mediante la determinacidn de los clementos
que integran el puesto. De ésto se deduce, que el Andlisis de-
Puestos es una investigacién sobre los mismos, encaminada a co-
nocer y definir su contenido y requisitos. Lo fundamental cn--
esta técnica es la separacidén y ordenamiento de los elementos -

que componen un puesto.

Para aplicar esta técnica se requiere:




1) Recabar todos los datos referentes al puesto con inte
gridad y precisidn.

2) Separar los elementos objetivos que constituyen cl --
trabajo, de 1los subjetifos que debe poseer el trabaja
dor y ordenar ambos grupos con los datos correspondien
tes.

3) Consignar por escrito los datos obtenidos de manera -
clara y sistemdtica.

4) Organizar la conservacién y el manejo del conjunto de

los resultados del anilisis.

Es necesario definir algunos conceptos que nos ayudaridn-

a comprender mejor la técnica del andlisis de puestos.

Analista: Es la persona encargada de recoger, ordenar y
consignar los datos. Debe poseer capacidad de observacidén asi
como una mente analitica y facilidad para expresarse claramen
te.

Descripcién del puesto: Es la forma escrita en que se -
conSignan las operaciones materiales que debe realizar el tra
bajador.

Especificacién del puesto: Es la forma en que se anotan

metédicamente los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsa

bilidad y condiciones de trabajo que implica una labor.




Ademds de las cualidades que hemos mencionado que debe po
seer un analista, éste tiene que rcportar el resultado de su -
investigacién utilizando un lenguaje objetivo y accesible a las

personas que solicitaron el andlisis.

El Andlisis de Puestos no consiste solamente en sSeparar y
estudiar cada uno de los elementos que integran un puesto, sino
que el analista debe analizar los datos con objeto de detecrmi-
nar si ya ha obtenido la informacién suficiente, o bien si se -
han omitido o dejado de observar algunos aspectos del puesto.

-

-~

Para lograr una eficiente recopilacién de los datos que -
nos interesan en el anilisis, contamos con varios medios, --
los principales son : 11 a entrevista , la observacidén -

directa y el cuestionario, de los cuales hablaremos mds adelan

te. \

ACTIVIDADES INVOLUCRADAS EN EL ANALISIS DE PUESTOS

Se puede decir que la forma en que se realiza el andlisis
de pucstos, corresponde a una serie de pasos o actividades que
sc deben realizar para alcanzar los objetivos propios del and-

lisis. Esta seric de pasos sc¢ denomina: "Proceso del Andlisis
!

de Puestos'" y nos permite establecer una sccuencia ordenada pa




ra la obtencién de los datos que nos interesan.

Los pasos involucrados en el proceso de andlisis, inclu--
yen algunas actividades previas a éste, otras estdn encamina--
das a1 proceso de obtencidn de datos y a la elaboracidén del --
andlisis de puestos definitivo asi como su entrega adecuada a-

las personas que lo solicitaron.

A continuacidén se propone un procedimiento que, si bien -
no es el Gnico. que existe, es representativo de todas aquellas

actividades que involucra un andlisis de puestos:

a) Aprobacidn de la Gerencia: Es obvio que el obtecner -
la aprobacidén de la Gerencia, es el punto de partida-
para llevar a cabo cualquier procedimiento administra
tivo. Para lograr €sto, es necesario presentar el --
planteamiento del sistema como una inversidén y hacer-
un presupuesto de su costo el cual deberid ser claro,-
preciso y justificable. Sec deben enlistar también --
ios beneficios que se obtendrdn.

b) Fijar objetivos: Es indispensable determinar los ob-
jetivos del andlisis para conocer el tipo de factores

que van a ser 1investigados, la forma de estructurar -

los datos que sc obtengan, ctc. Esto es, responder--




a las preguntas: ;qué es lo que nos va a servir? y --
ipara qué nos va a servir?.

c) Establecimiento de un programa de accién: Esto nos -
servird para determinar en qué secuencia se hard el -
andlisis, el tiempo aproximado que nos tomard llevar-
lo a cabo, saber si estamos cumpliendo con los objeti
vos planeados, etc.

d) Seleccionar al personal que harid el andlisis. Decia-
mos anteriormeﬁterque el analista debe poseer algunas
aptitudes como capacidad de observacién, mente analiti
ca y facilidad para expresarse clara y objetivamente.
Las bases para la seleccién del personal adecuado de-
ben fundarse en estas cualidades y ademds debe especi
ficarse si estas personas serdan del personal de la --
propia empresa o si el andlisis lo realizaran perso--
nas que no pertenezcan a ella.

e) Entrenar a los analistas: Después de haber seleccio-
nado al personal que llevarid a cabo el anidlisis, es -
neéesario que éstos posean una preparacidn adecuada, -
es decir, entrenarlos en el manejo de técnicas, situa

ciones, etc. Para ello, seria conveniente que estas-

personas hicieran un recorrido por la empresa para --




-

obtener informacién que les servird para apreciar mis
detalladamente los elementos de cada puesto.

f) Definir métodos de trabajo y disefiar instrumentos de-

recopilacién'de datos: Los métodos de trabajo son -
aquellos que se utilizan en la extraccidn de informa-
cidén, los mas comunes son la entrevista, los cuestio-
narios y la observacién directa.
El disefio se refiere a la elaboracidén de instrumentos
-adecuados en cuanto al orden, secuencia y nivel de a-
plicacidén ; es decir, debemos tomar en cuenta el tipo
de lenguaje que vamos a utilizar de acuerdo con el en
pleado por el personal del que obtendremos la informa
cién. El instrumento se disefia, se pilotea y se co--
rrige.

'g) Campafia de Informacién y Motivacidén a los trabajadores:
Para realizar un eficiente andlisis de puestos, ncce-
sitamos contar con la cooperacidén de los trabajadores.
Para ello se debe informar al persconal involucrado cn
el andlisis, que es lo que vamos a hacer. Para poder
transmitir esta informacidén nos podemos ayudar con fo
lletos, carteles, boletines, confercncias, etc., que-
indiquen las finalidades y beneficios que persigue ¢l

andlisis. Esta informacidn deberd llegar directamente

a los sujetos afcctados para cvitar que se distorsio-




ne la informacién.
Esta campafia se puede llevar a cabo:
1) Por grupos
2) Para la poblacién completa.
Si se decide hacerla por grupos, debemos garantizar -
que la informacién que reciba cada uno de éstos sea -
la misma.
La campafia de motivacidén debe hacerse simultaneamente
a la de informacidén, tiene como finalidad obtener la-
cooperacidn del personal y convencerlo de que cada --
uno de los sujetos involucrados es un elemento impor-
tante en el andlisis y que la ayuda que nos proporcio
ne serd de gran utilidad. |

h) Seleccidén de los ocupantes del puesto de quienes se -
obtendra la informacién: Es otro requisito importante
para garantiiar un andlisis eficiente, contar con él-
o los trabajadores adecuados que nos servirdn para el
mismo. |
Esta seleccidén se hace en funcidén de varios aspectos-
COmo :
1) Su expericncia en el puesto
2) Capacidad adecuada de rendimiento

3) Facilidad para comunicarse

4) Responsabilidad que posee




5) Tipo de relaciones con otros trabajadores

ACTIVIDADES PARA LA RECOPILACION DE INFORMACION Y ELABORACION DEL

ANALISIS DE PUESTOS DEFINITIVO:

1) Recabacidn de informacidén: Los principales medios --
para conocer los elementos que integran cada puesto -
son:

-La Observacidén Directa
-La Entrevista -

-E1 Cuestionario
LA OBSERVACION DIRECTA

La observacién se lleva a cabo en el lugar en que se¢ desa
rrolla el trabajo y es conveniente tomar datos por escrito. Su
realizacién impliéa que el trabajador no se sienta incémodo por
la presencia del analista a fin de que el primero realice sus -
actividades de la manera mds natural posible. Este método per-
mite recabar informacidén directz y con mids intensidad, pero no-
debe emplcarsele en forma exclusiva puesto que no resulta sufi-
ciente, como ocurre en los casos en que el trabajador rcaliza -

actividades peridédicas o eventuales, que no lleva a cabo cn ¢l-

momento de la observaciédn.




Es necesario observar todas las operaciones que el emplea
do lleva a cabo, asi mismo anotar el tiempo que le toma reali--
zarlas, la calidad, cantidad, precisidén y rapidez necesaria.

Es conveniente conversar con el empleado de manera infor
mal, mbstréndonos amistosos durante la observacién con objeto--

de que nuestra presencia no le moleste.

LA ENTREVISTA

La observacidén puede ser complementada con explicaciones-
verbales del trabajador y su supervisor inmediato. E1 trabaja-
dor podrd hablar mds ampliamente sobre sus actividades y la for
ma en que las realiza y se le deja que lo haga exhaustivamente-

pero cuidando de que lo haga en forma ordenada.

A continuacidn se presenta una guia de preguntas que el -
analista puede utilizar para recoger los datos con integridad -
y precisidn: |

1) ;Qué es lo que hace?

2) (Cémo 1o hace?

3) ¢(Con qué fin lo hace?

4) ¢Cudndo lo hace?

'5) ¢Dbbénde lo hace?
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Los supervisores inmediatos del trabajador pueden completar
la informacidén que nos ha proporcionado éste Gltimo. Esto comple-
menta aquellos datos que puedan haber escapado a la observacidén y-
a las explicaciones del trabajador. Es de utilidad también para -
poder verificar los datos obtenidos. El supervisor tiene especial
importanéia para proporcionarnos informes acerca de los requisitos

de la especificacidén del puesto.
LOS CUESTIONARIOS

Estos presentan la desventaja de que estandarizan los datos
que se buscan, con lo que la investigacidén de los factores que dis

tinguen un departamento de otros, se dificulta.

Ademds presentan dos problemas adicionales:

a) El problema de la redaccidn: Es inegabie el hecho de--
que la comunicacidén escrita se dificulta md= quec la ver
bal para darse a entender.

b) E1 problema de su elaboraciodn: _Debe ser redactado de -
tal manera que se comprenda, y al mismo tiempo, obtenecr

los datos que se desean.

El cuestionario debe ser complemento de los medios mencio--
" nados anteriormente, de lo que se deduce que es necesario combinar

el uso de éstos para asegurarse dc que obtendremos la informacidn-

suficiente y adecuada.




2) Andlisis de la informacidén recabada y elaboracidn de un
borrador del andlisis de puestos: Es fundamental analizar todos -
los datos que se han obtenido de primera mano para dcterminar su -
congruencia o incongruencia con lo que sucede en realidad. Ista -
informacién se consigna en un borrador para poder hacer correccio-

nes y/o ajustes.

3) Verificacidén del andlisis de puestos original: La pri-
mera verificacidn se hace con el sujeto que nos proporciond la in-
formacidn y aqui se pueden detectar contradicciones o problemas en
la redaccién o errores de definicién de conceptos. Una segunda ve
rificacidén se lleva a cabo con el supervisor inmediato del trabaja
dor y se compara con la primera para determinar si existen diferen
cias. Otra verificacidn se realiza con los subalternos del traba-
jador y podemos detectar aqui el tipo'de relacidén que establecec.

Por Giltimo, se lleva a cabo otra verificacidén con los trabajado-
res que desempeﬁalelimismo puesto, ésto nos ayuda a determinar lo-

que hace cl trabajador y qué es lo que deberia de hacer.

4) Elaboracién del Andlisis de Puesto definitivo: Una ve:
recopilados los datos, analizados y verificados, se elabora el ---
anidlisis del puesto en forma definitiva, describiendo detallada y-
sistemdticamente los elcmentos que lo integran. Este informe de--
bera hacersc en términos claros y precisos, evitando ambiguedades-

Asi mismo, debe utilizarse un lenguaje accesible.
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5) Presentacidn del andlisis de puestos a quié€n correspon
da: Suelen anexarse los apuntes que tomd el analista en cada -
descripcidén para revelar el porque se tomaron ciertos datos o -

aclarar otros.

A veces, se incluyen también las recomendaciones que el --

analista considera convenientes.

6) Actualizacidn del andlisis de puestos: Un puesto no -
es estidtico y es conveniente actualizar el andlisis en general-

cada afio, y rehacerlo cada dos afios previamente a la revisidén -

del contrato colectivo de trabajo.
- PASOS DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA LA RECOPILACION DE DATOS.
Dentro de las actividades que se incluyen en el andlisis -

de puestos, existen formas especificas para la recabacién ade--

cuada de la informacién, las cuales ya hemos mencionado.

Pero, (cudles son los elementos que se incluyen en ¢l con

tenido y los requisitos de un puesto?.

Es a través de dos productos esenciales del andlisis de pucs

tos como podemos determinar estos elementos.




Estos productos son los siguicentes:
a) La Descripcidn del Puesto.

b)Y La Especilficacidn del Puesto.
LA DESCRIPCICON DEL PUESTO

Definimes a 1la descripcidn de un puesto como un producto del-
anilisis que consiste en un reporte escrito sobre el contenido del

pueste, con base csencialmente en las funciones que este comprende.

La descripcifn del pueste estd formada por tres partes:
1} Descripcién Encabozado
Z2) Descripcidén Genérica

3) Descripcidn Especifica

DESCRIPCION ENCABEZIADO
Se refiere a los datos que nos permiten la identificacién del
; puesto y contlicne los sigulentes puntas:

a) Titulo deol puesto: El gue se le dd oficilalmente y el de -
uso cotidiano, debe ser lo mis hreve posible v que sinte--
tice los elementos que componen el puesto.

b) Clave: FEl ndmero en que se encuentra el pucsto en el ar--
¢hivo correspondiente.

¢} Categoria: El ranpo que se le otorpa de acuerdo 2 lo que

establezea la cmpresa de que so trate.



d) Horario: Incluyendo la hora de entrada y la de salida.

e) Sueldo asignado al puesto: Se¢ determina lo que gana al-
ingresar y los ascensos que ha obtenido con el fin de a--
yudarnos a la evaluacibén del puesto y a conocer la posibi
lidad de aumento y promociones dentro de la empresa.

f) Ubicacién del puesto: Se refiere a la ubicacién del mis
mo dentro de la estructura de la empresa, se puede deter
minar de dos maneras:

1) Por medio de un pequefio organigrama.

2) Con una breve descripcidn por escrito.

Se debe examinar el departemento, seccidén, taller, etc,
en que se desarrolla el trabajo. Esto nos servira para-
localizarlo y observarlo en casc necesario.

g) Jerarquia y contactos: Se anota el titulo del supervisor
inmediato, los de los trabajadores a su cargo y los con--
tactos permanentes que tiene con perscnal de la empresa,-

- dentro y fuera de ella.

h) Namero de trabajadores que desempeﬁan el pucsto: No es--
necesario incluir los nombres de las personas.

‘i) Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

j) Fecha del andlisis.

DESCRIPCION GENERICA

Es una explicacidén detallada de las operaciones que realiza--

el trabajador.




Es recomendable enumerar estas actividades en orden progresi

vo, Incluye los siguientes puntos:

1) Actividades diarias

2).Actividades periddicas

3)‘Actividades eventuales

4) Accesorios del puesto: Incluye aquellos elementos fisicos
que de una u otra forma van a permitir el desarrollo de las
funciones del puesto analizado.
Incluye el equipo cotidiano, los recursos técnicos, herra-

mientas, maquinaria, papeleria, etc.

LA ESPECIFICACION DEL PUESTO

Se describe como otro producto del anidlisis que consiste en -
un reporte escrito sobre la habilidad, responsabilidad y esfucrzo-
que exige ¢l puesto, asi como las condiciones a las que se somete-

su ocupante.

1) Habilidad: Es la capacidad necesaria para descmpefiar cl--
puesto y se divide en dos clases:

a) Habilidad Fisica

b) Habilidad Mental




La habilidad fisica puede determinarse por medio de los si---
guientes elementos:

- entrenamiento

- destreza

- agilidad

-fapidez

La habilidad mental incluye los siguientes puntos:

-escolaridad

-experiencia (la que se requiere para desempefiar el puesto--
se da en términos de tiempo minimo y midximo ne
cesario ).

-criterio

-iniciativa

-conocimientos

-capacidad de expresién

-ingenio

2) Responsabilidad: Se deréva de la actividad propia del -
puesto y de la relacidén que ésta guarda con el proceso -
productivo, con el equipo que se maneja, con los datos -
confidenciales, etc. En suma, la responsabilidad eété -
determinada por los errores que pueda cometer el trabaja
dor al realizar sus labores, en términos de probabilidad

y consecuencias de los mismos.
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La responsabilidad puede ser:

1) Por el trabajo de otros. Riesgos a los que estdn expues
tos los subqrdinados y terceras personas por motivo de -
llas funciones que realiza el ocupante del puesto.

2) Por valores, que pueden ser de tres tipos:

| a) equipo
b) dinero
c) informacidén confidencial
Es necesario especificar el monto aprcximado de estos valores

para determinar el grado de responsabilidad.

3) Por trdmites, procesos o procedimientos. Si el trabaja-
dor debe realizar ciertos$ trdmites en forma y tiempo ade
cuado. En cuanto a procesos, cuando el trabajo se lleva
a cabo en cierta secuencia .y algunos de - estos co--
rresponden al ocupante del puesto analizado (es decir, -
en la departamentalizacidn por proceso de produccidn por
ejemplo). - Se puede incluir en este punto también la res
ponsabilidad por tiempo y calidad.

En general, la determinacién del grado de responsabilidad -

nos ayudari a determinar junto con otros factores de esfuer

zo, si el salario que recibe el trabajador es justo y equi-

tativo, si es necesario ascgurarlo, etc.

3) Esfuerzo: Puecde ser fisico o mental y estd determinu--

do en gran partc por el tipo de habilidad que requicre-
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el trabajador y la intensidad o grado en que esta se aplica pa

ra desempeflar el puesto.

Esfuerzo Fisico

a) fuerza fisica requerida
* b) tensién muscular

c) cansancio fisico

d) postura

Esfuerzo Mental

a) atencidén visual y auditiva
b) fatiga mental

Cc) concentracidn

d) tensidén nerviosa

e) volumen y ritmo de trabajo

Dentro del andlisis de este factor, se deben tomar en cucn
ta cuestiones como: el grado de concentracidén que requiere el
trabajo, la velocidad con que debe llevarse a cabo; la canti--
dad de pesos, kilos, libras,etc; las distancias que recorre cl
trabajador durante el desempeﬁb de sus labores, las posturas -

que debe adoptar para realizarlas, etc.
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4) Condiciones Fisicas: Involucra todas aqueilas condi-
ciones fisicas del medio ambiente en que se realiza-
el trabajo asi como los riesgos a los que estd expues

to el ocupante del puesto.

~a) medio ambiente
iluminacién
temperatura
humedad
ventilacién
ruidos
limpieza
olores desagradableé

espacio

b) posicidn: Se debe especificar la posicidén en términos
fisiolégicos, que debe adoptar el trabajador para rea-

lizar su trabajo.

c) riesgos: Pueden ser de dos tipos.-
1) de contraer enfermedades

2) de accidentes

A veces, se suele incluir en este punto, las consideracio

nes del trabajador con respecto a las labores que rcaliza, es-

decir, si lo siente mondétono o no, si se siente aislado, si con




sidera que recibe una remuneracidén justa y la jornada dc tra-

bajo.

En general, estos datos pueden servir para:

1) Detectar fallas y necesidades de cambio.

~2) Tomar medidas preventivas.

3) Ofrecer compensaciones al trabajador.

4) Asegurar al trabajador. Al asegurarlo protegemos los
intereses de 1la embresa en cuanto a pérdidas y prote-
gemos al trabajador en cuanto a sus intereses de segu

ridad e indemnizacidn en caso de accidente o enferme-

dad profesional.

Al analizar estos datos, debemos tomar en cuenta el tipo
de riesgo y la probabilidad de que ocurra con el objeto de --

prevenir niveles de indemnizacidn.

5) Otros requerimientos del puesto: Son datos adicionales
para nuestro andlisis, en general se refieren a condiciones de
tipo fisico que necesita el sujeto para cubrir el puesto.

Algunos de ellos dependen de la politica de la empresa.
Se pueden distinguir entre otros:

a) edad (se sefialan los limites minimo y miximo)

b) estatura

c) sexo

d) peso ' / .

- 111 -




e) estado civil

f) capacidad para viajar

g) si se puede o no ser estudiante
h) presentacién

i) nacionalidad

DATOS GENERALES

Son elementos de cierre del andlisis que nos sirven‘de -
referencia en caso necesario e incluyen: el nombre de la per
sona que entrevistd; el nombre de la persona de la que obtuvi
mos la informacién; fecha de la entrevista y fecha en que se-

termind el andlisis.

Los datos anteriores abarcan lo fundamental en una encues
ta de Andlisis de Puestos a fin de que los psicdlogos logren
recibir informacidn paralela que estd relacionada con el estu
dio de la organizacidén y que tiene como objetivo el medio la-
boral. Aconsejariamos que se_aplicaran las siguientes pregun
tas dandole 'un carédcter confidencialrpara uso del psicélogo:

(Cudles son las tres cualidades de la empresa?

(Cudles son las tres cualidades del jefe de 1linca?

iCudles son los tres defectos del jefe de linea?

Con esta informacién estamos en la posibilidad de acon--

scjar cambios para la organizacidén que estamos estudiando.




(Qué cualidades son percibidas por el personal?

(Qué defectos son percibidos por el personal?

Esta informacién a nivel de gerencia o departamento nos-
indicard el concenso de aceptacidén que existe en determinada-

gerencia o departamento.

En fin, toda esta informacién nos permitird dar retroali
mentacidén a la direccidén, sefialando los cambios que son nece-

sarios y las politicas de personal que deberadn ser reforzadas.

SUGERENCIAS

Las sugerencias que logramos recabar, en el personal es-
tudiado nos permitirdn canalizar alternativas que pueden ser-

exitosas en su aplicacién.
FUNCIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS

El proceso de Anélisis de Puestos puede ser aplicado para

varios fines dentro de los cuales los principales son:

1) Seleccidn de Personal: La especificacién del puesto -
nos ayudard a determinar aquellos requisitos que dcbe
llenar la persona para ocupar el puesto. Estos datos

nos ayudan a orientar ¢l procecso de seleccién toda --
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vez que éste tiene como finalidad el seleccionar al suje
to adecuado para el puesto.

El seleccionador deberd tomar en cuenta las caracteristi
cas de €1 o los candidatos y los requisitos del puesto.
El anilisis de puestos no s6lo nos servird para conocer-
los elementos que integran un puesto, sino que también el
seleccionador puede saber quién o quiénes son las perso-

‘'nas idéneas en cada caso.

2) Para fijar programas adecuados de entrenamiento:
El entrenamiento tiende a capacitar al trabajador en

torno a la habilidad requerida por el puesto que ocupa,

de aqui la importancia de analizar este factor que se -

incluye dentro de la especificacidén del puesto.

Por lo anterior, la especificacidn serda un registro
permanente de los objetivos a los que deben tender los -
programas de entrenamiento y una fuente de informacidn -

para su contenido.

3) Para la Valuacidén de Puestos: Suele ser el mdas amplio
y preciso, pero en €l se toman en cuenta sdlo los elemen
tos que pueden encontrarse en todos los puestos dc una -
empresa. Estos elementos sobre los cuales se basa la --
valuacidén de puestos, son los factores de habilidad, es-
fuerzo, responsabilidad y condiciones dec trabajo, quc -

integran la especificacién del pucsto.
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4) Para mejoramiento de los sistemas de salario: Prdcti-
camente comprende sélo la descripcién del puesto, cuyos --
elementos, ademds de ser muy detallados, deben estar liga-

dos en forma que se perciba con precisidén la secuencia de-

los mismos.

5) Seguridad Industrial: E1 andlisis de las condiciones-
de trabajo que pertenece a la especificacidén del puesto, -
nos seflala las posibles anomalias en materia de riesgos --
a los que estd expuesto el trabajador al realizar sus labo

res.

En suma, la valuacidén de puestos es un procedimiento que -
analiza un puesto determinando su grado de habilidad, es -
fuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo, en com--
paracidén con otros puestos, a fin de establecer una rela--
cidén 1ld6gica y objetiva entre estos factores y la estructu-
ra de los salarios.

La especificacién de las condiciones de trabajo, dirigen -
~la atencién de la empresa, el sindicato, el trabajador y -
el éupervisor, hacia el estado actual de las cosas, por --
cuanto a los riesgos existentes, utilizacién del equipo --
adecuado, medidas preventivas y principalmente mecjoras y -
correcciones posibles en las condiciones sobre las quc tra

baja el ocupante del puesto.
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Con frecuencia el sujeto que ocupa un puesto, llega a --
acostumbrarsc de tal manera a las condiciones de trabajo
bajo las cuales realiza sus actividades, que llega a con
siderar como normales, situaciones verdaderamente cxtra-
ordinarias. Si se le preguntara sobre los riesgos a los
que estd expuesto, afirmaria que estos son minimos y sélo
a través de un andlisis de la situacidn se pondridn de ma

nifiesto las cosas ante las cuales se ha acostumbrado.

6) Para hacer un estudio de calificacién de méritos:
Esta funcidén de personal no se refiere a la valoracidn -
del individuo como persona en cuanto a sus cualidades o
N virtudes. Recae mds bien sobre los atributos del emplea
do como trabajador y por ello podemos conocer la forma-

en que desempefia su trabajo.

En conclusidén, estos méritos son calificativos en un ---
campo muy concreto del desenvolvimiento humano: la reali
zacién de un trabajo. Por lo anterior se deduce que es-
necesario conocer la naturaleza y los detalles del traba
jo a cargo del ocupante del mismo, esto nos ayuda a tener
hejores elementos de juicio para que la calificacidén re-

sulte acertada.

BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS
Las aportaciones que brinda cl anilisis de puestos, sc -
pueden traducir en beneficios para la empresa, 1os superviso-

res, 1ds trabajadores y ¢l departamento de personal.
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Sefialaremos los mids importantes:

A) Para la empresa.

a) Seflala las lagunas que existen en la orga-
nizacién del trabajo y el encadenamiento de puestos y funcio-

nes.

b) Ayuda a establecer y repartir mejor las --

cargas de trabajo.

c) Sirve de base para la promocibén y ascensos.

d) Se pueden fijar responsabilidades en la eje
éucién dellas labores.

e) En general, ayuda a la coordinacidén y orga
nizacién de las actividades de la empresa, de una forma mis -

eficiente.
B) Para los supervisores.

a) Les permite conocer amplia y objetivamente
Alas operaciones encomendadas a su vigilancia, permitiéndoles-
planear y distribuir mejor ei trabajo.

b) Puede exigir mejor a cada trabajador io que
debe hacer y como debe hacerlo.

c) Le permite buscar al trabajador mis apto -
para alguna labor accidental, y opinar sobre ascensos, cambios

de métodos, etc.
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lineas de mando

C) Para el

debe hacer.

dad.

d) Evita problemas de interfercncia en las --

y en la recalizacién del trabajo.

\

trabajador.

a) Le ayuda a conocer con precisién lo que --

b) Le sefiala sus responsabilidades con clari-

c) Le ayuda a saber si trabaja adecuadamente.

d) Le sefiala sus fallas y aciertos, y hace --

que resalten sus méritos y su colaboracidn.

D) Para el

Departamento de Personal.

a) Es base fundamental para la mayoria de téc

nicas que debe aplicar.

to mds conforme

diestramiento.

de méritos.

b) Lo orienta en la seleccidn de personal.
c) Permite colocar al trabajador en el pues--
con sus aptitudes.

d) Para establecer adecunados programas de¢ a--

e) Para 1n valuacidén de puestos.

f) Para efectuar un estudio de calificacidn -

- 118 -




EJEMPLO DE CUESTIONARIO-DESCRIPCION DE PUESTO

1.~ Nombre del puesto
2.- Sueldo Empresa

.— Horario

MANANA TARDE

4.- Explique cu8l es el objetivo para el gue fue creado el ~--
puesto; mencione qué se espera conseguir a través de sus-
funciones y para qué se persigue dicho objetivo.

5.~ Para conseguilr el logro del objetivo mencionado anterior- .
mente se establecen varios objetivos parciales o a corto-
plazo que deben perseguirse constantemente; mencionar cud
les son.

6.~ Mencione cufles son las funciones (o actividades) princi-
pales que se desempenhan en el puesto, explicando gué se -
hace, cbmo y para qué, denotando la accibn que se toma en
cada una de ellas (supervisidn, ejecucidn, coordinacibn, -
ayuda, asesorfa, etc.).

7.- Mencione los conocimientos que considere necesarios en el
puesto, para desempenar eficientemente las funciones asig
nadas. No manifestarlos en funcidén de carreras profesiona
les, sino conocimientos especificos.

Ejemplos: (Electricidad, vapor, mecénica, procesos gquimi
cos, procesos textiles, termodin&mica, motores
diesel, motores eléctricos, turbinas, calderas
refrigeracidén, contabilidad general, de costos
o0 de presupuestos, etc.).

Clasificar estos conocimientos en tres grados de intensi-
dad: profundos, generales o b&sicos.

8.~ ¢Qué puestos le reportan?, mencionar Gnicamente los titu-
los de los puestos subordinados inmediatos.

9.- ¢A qué puesto le reporta y qué otros puestos reporta su -
jefe?

10.- ¢Con qué otros departamentos de la empresa se tiene comu
nicacién regular?, (mencionar los titulos de los departa-
mentos y el centro de trabajo cuando no sean de la propia
planta).

11.- ¢Qué relaciones se tienen fuera de la empresa, con guie-
nes y para qué?

FECHA

ANALISTA




EJEMPLC DE U ANALISIS DE PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Secretaria

CLAVE: Ccv-81

UBICACION: : Depto. de Ventas, Contraloria

REPORTA: Contralor )

PERSONAL A SUS ORDENES: Office-boy

PUESTOS CONEXOS : Inferior: Taquigrafa de oficina
Superior: Secretaria de Gerencia

FECHA DEL ANALISIS: 20 de Junio de 1977

REVISO: )

ANALIZO:

DESCRIPCION GENERICA:
Toma dictados taquigréficamente que le dicta el contrslor, ha
ce transcripciones mecanogr&ficas, lleva el archivo del perso
nal, recibe recados e interviene en tré&mites necesarios del -

personal asi como en formulaciones de concentraciones y esta-

disticas.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

A. ACTIVIDADES CONTINUAS.—
1.- Toma taquigr&ficamente los dictados de su jefe, hacien
do la transcripcidn mecanogrédfica de los mismos.
2.- Contesta correspondencia gque se le enccmienda, copia -
articulos o estudios que se le senalen.
3.- Despacha oportunamente ia correspondencia, revisandc -
previamente direcciones y franagueo postal.
4.~ Archiva la correspondencia del Depto. llevando minuta-
rio y registro del mismo.
5.—- Atiende las llamadas telefbnicas tomando nota de los -
recados cuando su jefe no puede contestarlas y comunica a-
éste con las personas que le indica; para ésto, mantendré-

al dfa el directorio de contactos del departamernto.
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al.

6.-Cuida de anotar en la agenda de negocios pendientes del-
departamento, los que resulten de sus gestiones, recordando
oportunamente a su jefe los que debe de tratar.

7.- Cuida que se haga la limpieza de la oficina, asfi como -
de su presentaci6bn y orden.

8.- Concentra y anota los retrasos de los trabajadores.

9.- Concentra los datos de los trabajadores que hayan falta
do a sus labores con aviso o sin €l, e informa diariamente-

a su jefe.

ACTIVIDADES PERIODICAS.- _
1.- Pasa al esténcil boletines, circulares, etc. ordenados-
por el jefe y vigila que el office-boy los tire en el mimeé
grafo en las cantidades senaladas.
2.~ Abre expediente a cada uno de los trabajadores y concen
tra oportunaménte en ellos todos los documentos sefialados.
3.- Proporciona, de acuerdo con instrucciones de su jefe, -
los expedientes de archivo que puedan requerir otros depar-
tamentos, anotando los documentos que se extraigan de &l en
formas especiales de control.
4.- Atiende a las personas que se presenten al departamento
pidiéndoles nombre, asunto, etc., antes de pasarlos con el-
jefe o, tomando sus recados en formas especiales en los ca-
sos en que éste no pueda recibirlos o esté ausente.
5.- Recibe los reportes de los trabajadores enfermos y los-
notifica al médico para que se compruebe esta circunstancia
Yy recoge el dict&men del mismo.
6.- Cuida de registrar oportunamente los cambios de salario,
de puesto, de domicilio, et?£~

ESPECIFICACION DEL PUESTO:
HABILIDAD.
1.- Instruccidn.- Primaria, secundaria y dos anos de estu--
dios comerciales que comprendan por lo menos Gramdtica, Ta-
quigrafia, Mecanograffa, Archivo, Correspondencia y Documen

taciébn.

2.- Experiencia.- Minima de un anc que le permita precisién,




b).

c).

d).

limpieza y rapidez ( 80 palabras en taquigraffa y 40 en me
canograffa).

3.~ Criterio.- El necesario para resolver problemas senci-
los. El requerido para la selec¢cif6n y catalogacién en el -
archivo.

ESFUERZO.

l.- Fisico.- El necesario para la pulsacifén mecanogrédfica-
realizada en casi toda la jornada.

2.- Mental.- Atencidn concentrada durante los dictados y -
en las transcripciones, para evitar errores. Buena memoria.
RESPONSABILIDAD.

l.- Discre¢i6n.- Debido a que tiene acceso a problemas de-
licados e importantes.

CONDICIONES DE TRABAJO.

- 1.~ Posicibn.- Varia, predominando la de estar sentada.

2.- Cansancio.- El producido por el esfuerzo de transcrip-

cién mecanogréfica.

RELACIONES INTERNAS:

Mantiene relaciones interpersonales con el contralor, office--

boy, con los trabajadores y gente de los dem&s departamentos.

RELACIONES EXTERNAS:

Mantiene contactos interpersonales con los clientes y gente -

que acude a la oficina a pedir informes, asi como con el médi-

co de la compaififa.




EJEMPLO DE UN ANALISIS DE PUESTO

(A) NOMBRE DE LA EMPRESA:
DEPARTAMENTO:  RELACIONES INDUSTRIALES
CLAVE:  BI-130
OCUPANTE :
PUESTO: ANALISTA DE PUESTOS
FECHA: JUNIO DE 1977.

(B ) - SUPERV. GRAL. DE
ADMON. DE SUELDOS
Y SALARIOS

SECRETARIA

ANALISTAS

(C) DESCRIPCION GENERICA:

Proporciona informacién descriptiva y especifica de los-
diferentes puestos y su dinfmica de la compania, a-fin de ase
gurar suficientes elementos a juicio de un Comité de Valua---

cibn.

(D) DESCRIPCION ESPECIFICA:

Realiza y controla entrevistas individuales, a fin de ob
tener una informacién objetiva, descriptiva y concisa del --
puesto implicado, adoptando el enfu@ue de la entrevista, depen
diendo de la complejidad del mismo.

Elabora un reporte sistemdtico y ordenado de la entrevis
ta para proporcionar informacién clara, objetiva y confiable-
sobre el contenido de los puestos, a fin de que un Comité de-
Valuacidén tenga la visidn justa de los mismos.

Dichos reportes son revisados por el supervisor general-
de administracién de sueldos, guien determina su calidad, los

acepta o corrige; el reporte es finalmente puesto a la consi-

deracidén del ocupante del puesto y a su supervisor inmediato,




proporcionindole las explicaciones o aclaraciones pertinentes,
y proceder asf a su correccién y aprobacién final.

Auxilia a su supervisor en la formulacién de encuestas -
de salarios y gr&ficas de sueldos que reflejan la situacién --

del mercado de trabajo y la propia.

(E) CONOCIMIENTOS:
‘Poseer certificado de preparatoria, como complemento de -
una cultura general. Ser pesante de la carrera de Relaciones -

Industriales. Experiencia no es un requisito indispensable.

(F) RELACIONES DEL PUESTO:

Internas.- Con todas las personas gue laboran en la empre
sa. _

Externas.—- Mantiene estrecha relacidén con los superviso--
res de sueldos y salarios de otras empresas, para verificar si
se est8 pagando competitivamente en el mercado, y para efec---

tuar encuestas de sueldo.

(G) RESPONSABILIDAD:
Nimero de puestos del grupo: 10
N6émina aproximada: $ 90,000 00

(H) APROBACIONES:

TITULAR SUPERVISOR
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RECLUTAMIENTO DE PERSGAL

Una vez analizados los aspectos de la estructura de la empresa,
los aspectos importantes de la ley Federal del Trabajo, y la Técnica--
de Mn&lisis de Puestos, el psicdlogo podrad proceder a buscar los ele -
mentos humanos que requiere la empresa, utilizando para ello la Técni-

ca o Métod que mas convenga a sus necesidades.

Enpezaremos por defipir que es el reclutamiento antes de hacer-
mencién de los diferentes métodos para la dbtencién de recursos huma—-—
nos; asi pues, " (Reelutamiento es la técnica que estd encaminada a la-
adquiisicic’)n de recursos humanos para la empresa u organizacidén en el -

_ momento oportuno

Cuando una enpresa u organizacidn se encuentra en etapa de for-
macidén, requiere de un sistema inicial que proporcione a ésta loé ele-
mentos humanos necesarios para el funcionamiento de la misma. Este sis
tema inicial implica una serie de pasos caro los descritos anteriormen
te en el Anidlisis de Puestos, tomando en consideracidén los objetivos -
y estructura de la empresa, asi como los aspectos legales que hace men

cibén la ley Federal del Trabaijo.

En el caso de una enmpresa ya establecida con una estructura de—
sarrollada aparentenente, podriamos plantear la siguiente preqgunta: —-—

& Cuando se necesita un reclutador ?... En el momento en que la campa-

nfa necesita cubrir determinados puestos con elementos especialmente -




entrenados o con alguna preparacién especifica, o bien, cuando existe
una rotacién constante de personal, provocada por causas externas o -
internas a la organizacfku-en ese momento estaremos necesitando un -
reclutador. En el momento en que la empresa ha obtenido , como prime-
ra instancia un reclutador capacitado, éste deberi plantearse la si-—
guiente pregunta : ¢ Cémo , donde y cuando encontraremos éstos recur-
sos humanos ?... El Psicblogo reclutador tendrd que recurrir a luga--
res especificos, o bien, utilizar nedios‘de difusién o comunicacién -
para obtener los recursos humanos necesarios. A éstos lugares se les-—
denomina fuentes de reclutamiento , y a los‘nedios de camunicacién o-

difusidn, como su navbre lo indica, medios de reclutamiento.

A continuacién describiremos detalladamente éstos aspectos im

portantes en el proceso de la obtencidén de material humano.

FUENTES DE RECLUTZMIENTO.

Podemos describir dos tipos de fuentes de reclutamiento, ——-—
que por sus caracteristicas propias, son ambas de gran interés vy uti-

lidad para el psicbBlogo reclutador, éstas son : Fuentes Internas y —-—

‘Fuentes Externas.

FUENTES INTERNAS.

Son Gquellas que sin necesidad de recurrir a personas o luga-—
res fucra de la empresa, proporcionan a &sta el personal requerido en

el rmomento oportuno. Podemes mencionar de entre otras, las que juegan

un papel importante en una empresa u organizacidn.



a) Sirdicatos.- Por la reglamentacién del contrato colectivo de
trabajo, es por neceéidad una de las principales fuentes en lo que res
pecta al personal sindicalizado. Este funciona en el momento que la em
presa requiera personal para una vacante o vacantes que entran en el -

dominio del sindicato, punto que es tratado en otro capitulo.

b) Archivo o cartera de personal.— Esta se integra con las soli
citudes de los candidatos que se presentaron en anteriores perisdos de
reclutamiento v que sblo fueron archivadas sin haber sido utilizadas -
porque fué cubierta la vacante en cuestidén. Algunas de &stas solicitu-
des tienen las caracteristicas correspondientes y el psicblogo debera-

echar mano de ellas cuando las circunstancias lo ameriten.

c) Familiares v recomendados.- Esto es cuando boletinamos las -
vacantes entre nuestros propios trabajadores, a fin de establecer con-
tacto con familiares o conocidos que retnan las caracteristicas o re—-

quisitos del puesto vacante.

d) Promocidn interna de personal.- Esta sucede cuando el psi-
cblogo encargado estudia las plantillas o historia laboral del personal
con el cbjetivo de determinar si existe o no algln candidato viable a-
éer ascendido en forma vertical al puesto vacante, considerando aspec-—
tos tanto de conocimientos, aprendizaje y responsabilidad o en su de—

fecto, capacidad para desempenar el puesto.

FUENIES EXTERNAS.

Son &quellas a las que el psicSlogo puede recurrir por sus ca--—
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racteristicas en la preparacién y desarrollo personal desde los aspec——
tos profesionales, educativos o técnicos, y que son totalmente ajenos -
a la estructura organizacional de la empresa. Tenemos entre las mds im-

portantes las siguientes:

a) Profesionales v educativas.- Son estructuras de organizacién
que se dedican a la preparacién de profesionales en las distintas &reas
cientificas y tecnoldgicas como pueden ser universidades, escuelas co—-—
merciales, profesionales, tecnoldgicos, institutos, etc. Ias cuales --
cuentan con guias de carreras en las gie el psicblogo puede saber con -
detalle en donde se localizan , asi como las actividades o profesiones—
que en ellas se imparten. En‘éstas organizaciones se puede encontrar —-—
personas capacitadas en determinada profesidn o especialidad cue satis-
fagan las necesidades de la empresa.

b) Asociaciones pfofesionales.— Cuand se requiere personal con
experiencia en un determinado campo cientifico, tecnoldgico o profesio-
nal, el psicblogo reclutador puede disponer de personal en las distin-—
tas asociaciones profesionales, las cuales proporcicnan informacién so-
bre profesionales en su ramo, asi cono‘en experiencia o especializacién
gue se | requiera. Algunos ejenploé son la ASOCCIACION MEXICANA DE IN-
GENIEROS MECANICOS ELECTRICISTAS, ASOCIACION NACIONAL DE INGENIEROS QUI

MICOS, COLEGIO DE INGENIERCS CIVILES, ASOCIACION DE JEFES DE RELACIONES

INDUSTRIALES, etc.

c) Bolsas de Trabajo.— Son crganizaciones que se dedican a pro-

porcionar informacién con respecto a vacantes en distintas enpresas o -
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centros de trabajo y que prestan sus servicios en forma gra
tuita para el trabajador. A estas puede recurrir también la
empresa solicitando candidatos para cubrir sus vacantes. --
Ejemplo: la bolsa uniyersitaria del trabajo y organismos si

milares que funcionan en IMSS, OPN, DDF, etc.

d) Agencias de colocacién.- Estas agencias no cobran-
al candidato, sino a la empresa. Cobran un mes de salario -
de la persona que colocan. El1 50% al aceptarlo y el otro --
50%, pasando treiﬁta}dias. Si es a nivel ejecutivo cobran -
el 10% dei salario anual. Ejempld, servipersonal, SHORE & =~

ASOCIADOS, Recursos Humanos, etc.

e) "La puerta de la calle".- Cuando un candidato se -
presenta sin que haya existido una forma de llamado para &l
‘por parte de la empresa, es decir, el candidato se presenta

en forma espontéanea.

Existen algunas =2mpresas gque por sus caracteristicas-
de importancia en el medio v ramo, ifungen como fuentes natu
rales, como son: las empresas bancarias, empresas comercia-

les, y empresas departamentales.

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO.

Son aquellos medios de difusibén que el psicdlogo uti-

liza para dar a conocer un puesto vacante.

- 131 -~




Estos medios penetran en distintos ambientes incluyendo los la-
borales y por su potencialidad de difusién son de gran utilidad. Estos -
medios son capaces de transmitir informacidn tanto a estructuras socio -
econdmicas bajas como altas y a élites profesionales y tecnolbgicos, or-
ganizaciones de mano de dbra, o de personal altamente calificado, en —

fin, a distintos estractos sociales y educativos.

Ios medios que vamos a mencionar son:

a) Periddico.- Este es el medio mds utilizado en reclutamiento-
de personal. Se emplea b&sicamente , anuncios en primera plana, en el ca
so de personal a nivel ejecutivo, o que actualmente este trabajando . —-
En el caso de querer personal que este buscando trabajo, se utilizan los
anuncios interiores ademids de que tienen la ventaja de ser los mis econd
micos . Resultan ser de gran utilidad no solamente en el drea donde se--
radica, sino que pueden utilizarse en el interior de la Repﬁblicé, esto-
cuando se reaiiza reclutamiento externo, ademas de que representa cierta
sequridad de que la informacién que se manda, llegard con mayor rapidez-

y eficacia a los lugares o circulos humanos que deseamos.

k) Radio y Televisién.- El alto costo de estos medios no permi—
tebque sean usados frecuentemente , se utiliza el radio cuando queremos-
realizar el reclutamiento en provincia, utilizando los servicios de una-
radiodifusora de 1la localidad. El costo varia segGn la cobertura de la -

radiodifusora.

¢) Grupos de Intercanbio.—- Estos se constituyen a través de los-—

encargados de reclutamiento de personal de diferentes empresas, los cua——
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les proporcionan informacién sobre los diferentes candida--

tos gue han recibido en sus respectivas organizaciones.

~ Este presenta las ventajas de obtener recursos huma--
nos en forma inmediata, y sin costo, utilizando solicitudes
que nos son de utilidad y en un momento especifico aprove--
chando los recursos que han obtenido otras organizaciones - .
para resolver los problemas de reclutamiento que en ese mo-

mento tiene la institucidn.

d) Boletines.- Este medio se utiliza cuando gueremos-
captar recursos humanos gue estan viviendo cerca de nuestra
empresa, realizando impresos sefalando las vacantes, presta

ciones, envidndolas a domicilios cercanos.

e) Revistas profesionales.- S8lo se utilizan cuando -
regquerimos personal calificado en la profesién a la cual va

dirigida.

£) Otro-medio serfa American Chamkers (Cémara America
na de Comercio) .- La cual proporciona a sus asociadocs un DO
letin guincenal que contiene algunos datos sobre el perso--
nal, como son: ncmbre, profesidén, domicilio, teléfono, esco

laridad y experiencia ocupacional.

POLITICAS.

Un punto de especial atencién son los requisitos que
la eupresa determina antes de buscar el personal iddneo; ta

les requisitos son a conveniencia de la misma, con el fin -
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de salvaguardar determinados intereses; tales son provoca--
dos tanto por factores internos como externos. A estos re--
quisitos se les denomina politicas de la empresa, que de -
ninguna manera ni circunstancia deben ser omitidas por el -
psicblogo. Las politicas de reclutamiento se establecen de
acuerdo a las caracteriéticas b&sicas de la organizacién; -
esto es, el &rea de reclutamiento estard supeditada a las -
condiciones de la empresa y determinaré las exigencias de -
presentacibén, capacidad econémicé, salarios de acuerdo al -

mercado de trabajo, giro comercial e industrial, etc.

Estos 'y algunos otros factores o aspectos son de espe
cial y delicada atencidén ya que en un momento dado puede --
servirnos de "filtro" ante las exigencias de la vacante aho
rrando espacilio y tiempo en el proceso de reclutamiento y, -
en algunas ocasiones, hacer mds agil el proceso de selec---
cién. Por ejemplo, en los anuncios de peribdico: "escolari-
dad minima tercero de secundaria", "no se aceptardn perso--
nas menores de 18 anos", "no se aceptaran personas sin la -

cartilla del SN liberada", etc.

Péra disenar las politiéas anteriores el 4rea de re--
clutamiento deber& estar consciente de que es un subsistema
gue esta integrado a un sistema, que en este caso, es la -
propia empresa, y ésia a su vez, pertenece a un suprasiste-

ma que es la realidad nacional.

Lo que gqueremos sehalar es que el &rea de reclutamien

to no puede disenar en forma independiente las politicas de
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una empresa, va que todas é&stas estarin determinadas por =--

factores que hemos mencionado.

RECLUTAHMIENTO EXTERNO.

Cuando las condiciones o exigencias en las activida--
des especificas de un puesto ‘vacante no hacen posible en el
momento, debido a que en el lugar donde nos encontramos no
proporciona los recursos humanos que en un momento dado pu-
diese cubrir los requisitos técnicos o de mano de obra, el
psicbdlogo tendrad que recurrir a las fuentes gue pueden pro-
porcionar los candidatos posibles para cubrir dicha vacante
Desde luego que éstas fhentes no se encuentran a la mano Yy
se hace necesario programar el sistema de reclutamiento ade
cuado para solucionar el problema. En éste caso el psicdlo-
go reclutador tiene dos opciones, mismas gue van de acuerdo
con la calidad técnica o de mano de obra gue su vacante re-
quiere; con ésto nos referimos a los dos puntos contenidos-
en el concepto de reclutamiento externo, los cuales son de-
terminados por las caracteristicas de las fuentes mismas; -
éstos conceptos son: el Reclutamiento Foré&neo y el recluta-

miento internacicnal.

En algunas empresas el Reclutamiento Externo es con-
cebido por la obtencién de recursos humanos que nos perte--
nezcan o no hayan pertenecido a la empresa, debido a gque la
magnitud de la misma puede proporcionarlas; tal es el caso-
de Comisién Federal de Electricidad la cual tiene un nGmero

elevado de personal y un nimero igual de instalaciones, ofi
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finas y plantas en las cuales laboran. Las necesidades que-
generan sus vacantes pueden ser cubiertas por el mismo per=
sonal, por medio de la transferencia de los mismos de un --
puesto a otro, o por medio de promociones, ascensos, etc.;-
alin y cuando sus necesidades de personal disponible que es-
tén bajo las condiciones anteriores, la apertura de una nue
va planta o instalacidn_ genera una necesidad de un nmero ma
yor de personal disponible y es cuando requieren de recur--
s0s humanos ajenos a la empfesa, utilizando para su obten--
cibén, algln método de reclutamiento, el cual es denominado-
por la misma, cbmo; "reclutamiento externo", entendiéndose-

por externo fuera de la empresa.

Aunque en este tipo.de empresa "gigantes" el concep-
to de externo es desde este punto de vista, nosotros énfocg
remos al reclutamiento externo como; "la obtencidbn de recuﬁ
sos humanos fuera de lugar en gue radica la empresa, gque ==
por sus caracteristicas técnicas o de mano de obra no puede
proporcionar el elemento humano que necesitamos”. Asf pués-

consideramos los dos puntos antes mencionados.

RECLUTAMIENTO FORANEO.

En algunas ocasiones las calidad técnica o de mano -
de obra se localiza en puntos especificos del pais por cau-
sas diversas como pueden ser las condiciones del medio, la
ubicacibén de Universidades o Tecnolbgicos, o bien empresas-

o instituciones que se dedican a tal o cual labor. Si noso-
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tros necesitamos una pérsona O varias personas con experien
cia o conocimientos en una labor especifica, o requerimos =
de un nlmero elevado de las mismas, tendremos que recurrir-
al reclutamiento foréneo para poder cubrir nuestras necesi-
dades. Para ello, el psic6logo deber& conocer y tener inte;
grado un pequeno manual en donde se localizan las fuentes -
diversas que existen en nuestro pafs, tanto del lugar donde
radica la empresa, como de las demds entidades de la Repl--
blica, con el fin de poder éstablecer contacto con autorida
des de éstas, o poder recurrir a ellas en un momento deter-
minado. Entonces es de vital importancia tener los contac-
tos.necesarios en distintos puntos del pais para una kuena-

programacidén del reclutamiento foréneo.

Una vez establecidos los contactos con las fueﬁtes -
importantes el psicdlogo reclutador recurrird a los medios-
necesarios para obLtener sus candidatos esto es, recabar in
formacibn sobre los medios m&s importantes de la localidad-
que pretende, como pueden ser los periddicos de mayor circu
lacibén, las estaciones radiodifusoras, boletines estudianti

les, etc., Yy de ellos seleccionar el mids conveniente para -

los fines gque persigue.

Cuando se programa una actividad de tal naturaleza,-
se hace necesario, cuando las condiciones lo ameritan, de -
tener personalcapacitado que pueda desempenar las activida-
des de reclutamiento en la entidad que pretendemos trabajar.

Con ésto nos referimos a las técnicas frecuentemente utili--
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zadas de acuerdo al perfil elaborado para nuestras necesida
des. Cabe mencionar que €n algunas ocasiones, cuando se re-
quiere una determinada cantidad de candidatos , se utilizan
técnicas que van ihplicitas en el proceso de seleccidn y no
en el proceso de reclutamiento, como son; la entrevista pro
funda; baterfas psicolégicas, etc., que definitivamente cam
biar&n el curso del programa de reclutamiento por un progra
ma que implique no s6lo el reclutamiento, sino ademds la se
leccidn. Comunmente se utiliza solo la recepcidén de docu--
mentos y la entrevista, que de ninguna manera son suficien=~
tes como métodos evaluativos para lavseleccién de los candi
datos. De ahf la importancia de‘programar adecuadamente las
actividades para alcanzar las metas destinadas en todo caso,
seréan determinadas por las necesidades que los puestos va--
cantes condicionen. Si se requieré un nfimero elevado de can
didatos, con el fin de'hacer una evaluacién precisa de los
mismos y asi obtener un nimero posible de candidatos, es --
conveniente programar las actividades del psicblogo recluta

dor kbajo las siguientées condiciones:

a) Etapa de pres=leccidén.- Cubre el perfil destinado

.como son la profesidn, el promedio, la experiencia, etc.
b) Evaluacidén técnica.- Implica la potencialidad del
candidato en forma técnica para el desempeno adecuado del -

puesto.

c) Evaluacién Psicblogica.~ Es el conocimiento d= la
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personalidad y potencialidad psicolbgica del candidato.

Cuando s6lo se requiere de pocos sujetos, conviene -
realizar el reclutamiento y seleccifn en el lugar destinado
evitando una elevacidn del costo del proceso por lo que es-
importante tomar en consideracibén el costo de la utiliza---

cibn del material psicoldgico necesario.

Volviéndo al caso de un nlmero elevado de candidatos
el psic6logo decidird, en términos de costo en tiempo, mate
riales y, desde luego, econbmico, si ambos procesos, el de-
reclutamiento y el de seleccibn sean o no realizados en el-
lugar destinado. Otro factor importante que debe tomarse -
en cuenta es indiscutiblemente el econdmico, ya que todo --
programa de tal naturaleza implica gastos materiales, trans
portes, viéticos'e indudablemente, tiempo. Para ello es =~--
conveniente tener una informacidén precisa y detallada de ca
da uno de éstos puntos del lugar de origen como el lugar ~-
destinado, ademis de tomar en cuenta los honorarios del psi
c6logo o psicbdlogos que laboran en el proyecto. En forma -
general, tener dentro del programa el presupuesto econdmico
del mismo asf como la prevencibén del tiempo a consumir por-
la-empresa. Podemos esquematizar los puntos primordiales -
en el proceso de reclutamiento forédneo de la siguiente for-

ma:
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RECLUTAMIENTO INTERNACIONAL.

Cuando las necesidades provocadas por una empresa ho pueden ser
satisfechas con las fuentes que proporciona un pals, porgque esas activi-
dad tecnoldgica o de mano de cbra no es utilizada en el mismo es necesa-
rio recurrir al pais que posee tal tecnologia. En ese momento estaremos-—
hablando de reclutamiento internacional. Esto sucede con poca frecuencia
y sblo en las empresas que se dedican a actividades especificas no exis-
tentes en la localidad, o por labores que requieren autorizacién de con
sorcios mindiales de acuerdo a la naturaleza de la misma. Por ejemplo, -
la tecnologia de emergia nuclear es proporcionada por algunos paises en-
particular y que debido a la peligrosidad que representa ésto tanto para
la flora y la fauna, es indispensable tamar las medidas pertinentes de -
seguridad y proteccidn., esto indudablemente implica una tecnologfa no -
existente en paises camo el nuestro y por lo tanto se requiere adguirir-
la y obtener ademds las licencias correspondientes de tales paises como-
control y buen manejo de la-tecnologfa; &sto enfocado a la seguridad mun
dial. El psicSlogo, en estos casos, deberé realizar los contactos con los
cardidatos que requiere bajo las condiciones del perfil deseado, asi co-
mo la evaluacidn técnica y psicoldgica requerida. Los puntos contenidos-
en el proceso de reclutamiento‘foréneé, son aplicables al reclutamiento-

internacional, tamando en cuenta que este es foréneo pero en gran escala.

Es importante mencionar que en la mayoria de los casos, este ti
po de reclutamiento tiene la direccidn de cubrir puestos vacantes a ni—
vel ejecutivo O general y en muchas ocasiones como directivos en el pro-
ceso de capacitacidn de personal ya existente en la enpresa de caralter

nacional.
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RECLUTAMIENTO MASIVO.

Es una modalidad del reclutamiento que se realiza en institucio-
nes del Sector PGblico, generalmente. Ia cual requiere gran cantidad de -
personal, que adbvias de tiempo y costo, no seria posible proporcionarles-—

la atencidon individual que coamnmente se utiliza.

Ios puestos que se utilizan generalmente tienen un cariz especial
por las caracteristicas que las camponen, camo pueden ser la especialidad-

que solo la institucidn requiere.

Por lo fegular, al realizar este tipo de reclutamiento , las per-
sonas encargadas del mismo , se ven presionadas por el tiempo, debido a —-—

las circunstancias que el proyecto mismo determina.

RECIUTAMIENTO DE PERSONAL EVENTUAL.

Quando por necesidades especificas el trabajc a realizar, la or—-
ganizacitn determina que se requiere personal temporal, el reclutador debe
recurrir a organizaciones que se especializan en este tipo de servicio;-
ejemplo, MAN POWER, Eficiencia, S.A. y Servicios Secretariales. Estas insti
tuciones se hacen responsables de todos los derechos de los trabajadores -
gue envian. Facturan inclusive por horas y pueden enviar cualquier tipo de

personal.

Con lo anteriormente expuesto, ncs damos cuenta que el proceso de
reclutamiento requiere la ayuda de otras técnicas psicoldgicas y de otras-—

‘ areas de la ciencia; &sto es un reto para el psictlogo que se dedica al —-
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proceso de reclutamiento y al de seleccidén, el cual debe estar preparado
para trabajar en distintas areas de la tecmologia y la produccidn, Es de
considerable importancia que el profesional de la Psicologia adapte sus-
modelos y técnicas a las diferentes &reas productivas, ya que la labor -
del mismo debera estar enfocada no solo a una rama de la productividad -
sino a cualquiera que lleve implicito el desempeno de labores humanas en

cualgquier circunstancia.
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SELECCICN DE PERSCNAL

*
La importancia de una buena seleccibén, radica en

tener mejores espectativas de un trabajador en el desempe-
no de sus actividadeé dentro de la empresa; por lo consi-
guiente la evaluacibn debe realizarse en forma secuvencial-
y precisa contemplando los siguientes aspectos:

a) Capacidad intelectual.

b) Estabilidad emocicnal.

c) Estabilidad fisiqa.

d) Integridad moral.

e) Desarrollo sccial.

f) Desarrollo laboral ¢ profesional.

Estos aspectos son componentes bé&sicos de la ---.
personalidad de un sujeto, que hacen posible su desarrollo
normal dentro de una sociecdad y en su &mkito laboral, por-
lo que deberén ser analizados con las técnicas adecuadas -

y bajo el mejor control de validez y confiabilidad.

Podemos decir entonces, que seleccidn es la se
rie de técnicas encaminadas a encontrar a la persona ade--

cuada para el puesto adecuado”.

Hablamos de seleccidén de personal en el momento-
que tenemos los candidatos posibles para ocupar la vacan-
te y que deberén ser evaluados en forma secuencial. A con-
tinuacibén proponemos un orden l1l6gico del proceso de selec-

cibn, mediante un diagrama.
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ELABORACICN DEL PERFIL

El Psicblogo, al recibir una requisicidn deberé&
elaboraf un perfil psicoldgico de acuerdo a los requisi--
tos que pretende la empresa, departamento, seccifn y el -
andlisis de puestos. Cuando una requisicifpn es tramitada-
al departamento de personal, lleva contenidos datos técni
cos y personales que deber& tener el candidato. Definiti-
vamente &sta informacidn no es de caricter psicoldgico ya
que procede de una area fuera de éste control. El Psicblo
go en éstos cascs, transcribird a informacién de caricter
psicolégiéo y asi seleccionard al candidato mejor prepara
do.

Este perfil deberd contener los datcs tecnica--
mente psicolégiccs para pode£ elaborar el modo mds adecua
do de evaluaéién; éstos puntos se refieren kisicamente al
drea intelectuél, de personalidad y de habilidéd. La es--
tructuracién de una bateria psicolbgica, debe estar basa-
da directamente en los datos contenidos en el perfil y és
te a su vez en los dados por la requisicién.

Las caracteristicas intelectuales estarén deter
minadas pdr les faétores de capacidad, en términos de ané
lisis, sintesis , nivel de pensamiento, integracién, orga
nizacibn, etc, que el puesto requiera. Las caracteristi--
cas de habilidad por las condiciones técnicamente deter-
minadas en el tipo de labor a desempenar, y las de perso-
nalidad por factores internos como son motivacién, intere

ses, estabilidad emccional, juicioc, etc., por ejemplo:

Se requiere un ing. Quimico para ocupar el puesto de jefe

o gerente técnico de produccidn. Estos son los datos prin
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cipales de una requisicién, que el psic6logo deberd estra
polar a un perfil psicolbgico adecuado. "Se requiere un-—
Ing. Quimico titulado con tres anos de experiencia en con
trol de calidad de productos textiles con las siguientes-

caracteristicas psicolbgicas.

INTELIGENCIA:
Superior al término medio.

Pensamiento abstracto.
Excelente capacidad de andlisis y sintesis.

Atencién normal.

PERSONALIDAD: _
Excelente capacidad de rslaciones interper—-
sonales y de mandoc.

Capacidad para trabajar bajo presién.

Este'ejemplo nos ilustra un perfil péicolégico—
con las caracteristicas que debe poseer el candidato para
poder ocupar el pueéto qﬁe se requiere. Esto nos ayudaré
a elaborar la baterfa adecuada para su evaluacidén, cue de

finitivamente es de gran peso en el proceso de seleccidn.

SOLICITUD
Es un cuestionario debidamente estructurado v -

que debefé contener los datos relevantes del candidato ba
jo los rubros siguientes:

Datos personales— Son aquellos gue nos proporcionan cono-
cimiento de aspectos especificos de la persona como son -
su nombre, edad, sexo, edo. civil, direccién, telé&fono, -

estatura, peso, etc.
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Datos escolares- Son los referentes a la preparacibén esco-
lar del candidato desde su inicio hasta su fin, por ejem:
si cursdé primaria, secundaria, bachillerato, profesicnal,-
etc, en donde, cuando, que tipo de escuela etc.
Experiencia ocupacional- Nos proporciona una visién clara-
de su experiencia en el desarrollo de una actividad profe-
sibnal, técnica, o de mano de obra; que tiempo la ha desem
peﬁ;do, que otro tipo de actividades ha tenido, en donde -
ha laborado, etc.

Datos fémiliares— Son aguellos que nos muestraﬁ el desa-
rrollo que ha tenido en su nficleo familiar, comc sorn, nGme
ro de hermanos, la posicién que ocupa, contribucibén econé-
-mica, etc.

Generales- Son datos que pueden ser de utilidad para la em
presa y gue van de acuerdo a laé politicas, necesidades, -
etc. de la micsma.

El diseno de una solicitud estard determiraca --
por las politicas y necesidades de la empresa, misma qhe -
puede ser de diversas formas, tamanos, etc.

Mostramos algunos disenocs de solicitudes gue el psicélogco-
analizari para formarse un criterio amplio de acuerdc a su

Vo . AVERS

conveniencia.

ENTREVISTA INICIAL

Tiene la finalidad de corrckorar los datcs obte-
nidos en la solicitud, asi comoc intercambiar impresicnes -
con el entrevistado. La informacién con recspecto a la va--
cante, las condiciones de trabajo, sueldo, etc., que son -

de interés para el candidato, también es proporcionado en-

ésta fase, si en la requisisibn son pedidos algunos docu--
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mentos comno serian titulo profesicnal, carta de pasante,-
cédula profesicnal, etc. ésta serfa la fase indicada pa-
obtenerlos. Indvdablemente éste serfia ei primer "filtro"-
evaluativo de lcs candidatos antes de pasar a la evalua--
cibn técnica y psicolégica, ya que aquf se consolidan los
aspectos primarice de la etapa de evaluvaciébn.

EVALUACION TECNICA.

Todo puesto requiere de ciertcs conocimientos--
o pautas conductuales para gue csea desempenacdo en forﬁa -
adecuada, éstos conocimientcs fuercn adquiridecs pcr el --
candidato en alguna universidad, institucién o en algtn -
. empleo anterior, lo cual se le denomina experiencia labc-
ral. Los candidatos recién egrecadcs de alglGn centro pro-
fesicnal no han adquirido tal experiencia, perc si concci
mientos gue en un momentc determinadc pueden aplicar en -
el desempeno ce una lakor. El psicbdlogo, dentrc del proce
so de seleccidn, evaluaré tales ccnccimientcs mediante --
los instrumentocs adecuados ¢ue €l mismo diszefiard. En capi
tulcs antericrec se mencicné la importancia de trabajar -
en equipo cen ctre tipe de profesiénales, los cuales pro-
porcionan losg conccimientos técnicos, el diseno cel ins--
trumente de medicién y la integracién corren por cuenta -
del Psicdlogo. La evaluacidn técnica proporcicna datcs --
sobre la estabilidad intelectual del candidato, ya que =6
lo los mejor preparadcs tienen la posibilidad de seguir -
en el procecso de selgcéién.
Es importante remarcar gue la evaluacién técnica debe re-
alizarse antes de la evaluacibn psicclégica, ya que ésta-

reditua ahorro en tiempo y costos a la empresa.
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De hecho, una persorna gue no reune los reguici-
tos técnicos pedidos por la empresa a través del anélisis
de puestos, no tendria objeto continuvar ccn las fases si-
guientes de la seleccibn.

EVALUACION PSICOLGGICA. /°

La etapa m&s importante de la seleccién, es in-
éiscutiblementé, la evaluacién psicclégica. Aqui se reu--
nen los datos de capacidad intelectual, estakilidad emc--
cional y habkilidad del candidatc para su evaluacién. Esta
se realiza por medio de Lkaterias psicolégicas que deberé&n
ser seleccicnadas'bajo las condiciones siguientes:

1.- Nivel de aplicacién.
2.~ Caracteristicas cdel perfil.
3.- Caracteristicas del puesto.

Los tres niveles impertantes en el procesc de -
reclutamientc y seleccidén sor los siguientecs:
}a) Nivel obrero u operario.

b) Nivel medio o mendos intermedics.

c) Nivel ejecutivo o gerencial .

La celeccién de las pruebas psicclégicas cue --
componen una bateria se regirén pecr tres aspectes Ldsices
y sus posikles derivaciones.

Inteligencia- Medicidn de la capacidad intelectual median
’,-!
te los aspectos siguientes:
Factor general de inteligencia o Factcr G.

Factores especificos de inteligencia ccmc scn --

anllisic y sintesis, nivel de pensamiento, etc.

Habilidad- Es la medicién de las aptitudes de acuerdo a -




las caracteristicas técnicas del puesto; por ejemplo: pa
ra mecénicos, habilidad mecé&nica, habilidad de conceptos
concretos, relaciones eséaciales, habilidad para rreci--
sibén, etc.
Personalidad~ Es la medicién de los aspectos interncs —
del sujeto y su relacidén con el medio amkiente, comc scn,
esfabilidad emocional, motivacibén, juicic sccial, etc.
Antes de iniciar &sta facse de 1la seleccidn, el
psicblogo deber& tener planeado las formes de aplicacibn
materiales y tiempo, @ fin de llevar secuencia en el mane
jo de éstos instrumentos.

ENCUESTA SCCICECONOCMICA.

La encuecsta socieconémica, es la parte cue ncs
ayuda a ccrroborar 105 datcs obktenidos er la sclicitud v
la entrevista y ver la veracidad de icg mismos. Es nece-
caric ademfs, para ccnccer su posicién eccnémica, condi-
ciones Ge vida, ccndiciones familiares, etc. Esta se rea
1liza por medio de un cuestionario que deber& aplicar una
frabajadora social, la cual efectuard una visita al domi
cilio del candidato y har& las observaciones pertinentes
Generalmente se realiza a través de despachos u organiza
’cioneé que se encargan de &ste tipo de actividad.

L.a encuesta puede abarcar:

a) La investigacién de antecedentes de tralkajo.
) ) . wo
k) La investigacidén de antecedentes perales.
c) La investigacibn de las cartac de reccnendacibn si es

que se pidieron.

d) La investigacién del domicilic y familia del candidato.




ENTREVISTA DE EVALUACION.

En éste punto se evalGian los datos obtenidos en-
los pasos anteriores poniendo especial atencibén en aque--
l1los que no quedaron claros con la evaluacidén realizada --
hasta el momento. También nos proporciona datos generales-
y especificos del comportamiento del individuo en base a -
cuatro &reas importantes:

Area escolar o profesional- Son todos los datos con respec
to a los estudios, profesidn, especializacidn, desde sus i
nicios hasta la escolaridad actual.

Area de experiencia laboral- Son los datos referentes al -
tiempo gue ha desempenado un trabajador su labor o profe--
sibn, asi como los lugares ( empresas ) en donde las ha de
sempenado.

Area familiar- Son datos procedentes del nlGcleo familiar -
del individuo, abarcando los puntos de cohesidén familiar,-
reléciones intrafamiliares, etc.

Area social- Son puntos importantes en la relacibn social-
del individuo en el &mbito no fam;liar, desde los grupos -
o clubes a los que pertenece, hasta relacicnes con sus ami

gos mis allegados.

Desde el punto de wvista clinico, la entrevista -
es concebida de tres formas distintas: Entrevista dirigida
entrevista no dirigida y entrevista mixta. Estos puntos --
son enfocados a aspectos patolbgicos o sintomatoldgicos.

Debido a la direccibn a la que es enfocada la en

trevista,nosotros trabajaremos con otros conceptos, que de

finitivamente son de carlcter dirigido. Estos son: Entre--




vista directa, entrevista indirecta y entrevista mixta.:—
Entrevista directa- Es aguella en donde obtenemos los da--
tos por medio de un interrogatorio previamente disenado y-
bajo puntos especificas.

Entrevista indirecta- Es la técnica de obtencién de datos-
por medio de preguntas.abiertas y comentarios por parte -—-
del entrevistado.

Entrevista mixta- Es la combinacibén de las anteriores al--
ternando el interrogatorio de acuerdo al curso y puntos de
interés de la misma.

A continﬁacién puntualizaremos algunos aspectos-
gque son de gran interés para obtener una informacidn fiel-
de lo que el entrevistador requiere, asi como las zonas en
cubiertas por el sujeto en evaluaciones anteriores.
Raport- Generalmente los sujetos que logran establecer con
tacto con el entrevistador presentan un estado de nervio--
sismo que en ocasiones impide al entrevistador recibir in-
formacién fiel de su entrevistado por lo que se hace de vi
tal importancia el establecer entre el entrevistado y en-
trevistador una comunicacidn precisa y fluida que s6lo se-
obtiene por medio de la confianza y seguridad que transmi-
te el entrevistador a su escucha. A ésto se le denomina --
‘raport, lo cual ayuda a bajar la tensidn, angustia y falta
de seguridad del sujeto. Durante el curso de la entrevista
el psicblogo deberd ser lo sufiCientemente hibil para no -
dejar caer el raport establecido. Esto es el manejo adecu-
ado de los silencios y el control de monosfilabos en forma-
de estiﬁulos reforzantes. En algunas ocasiones, los suje--

.,

tos utilizan el silencio como "arma" podercsa para descon=

trolar a su entrevistador, aprovechando el momento para fi




nes de otra naturaleza. Por lo general, los sujetos perma
necen a la espectativa, mostrando cierta seguridad en sus-
resbuestas y tratando de dar la mejor im&gen que poseen de
si mismos. El psicblogo deberd analizar cada respuesta an-
tes de darla como cierta, ya que al estar el sujeto ante -
tales circunstancias de tensién en el momento , tiende en-
ocasiones a distorcionarla.
Planteamiento del cuestionario-~ La importancia de estruc-
turar cuestiones adecuadas para la entrevista, radica en -
la diversidad de actitudes que tiene el sujeto ante situa-
ciones de stress;por eso es recomendable plantear éstas en
forma sutil y clara con el objeto de no lesionar la suscep
tibilidad del entrevistado y romper el raport establecido-
con el mismo. Debemos tomar en cuenta que ciertas pregun--
tas crean conflicto a determinados sujetos, por lo gue el-
psicb6logo debe actuar con tacto durante el curso de la en-
trevista.
Orden lb6gico- Generalmente, el psicSlogo inexperto plantea
su cuestionario en forma desorganizada, ésto es a conse---
»cﬁencia de la poca pré&ctica gue posee sobre el instrumento
de ahi gue nosotros sugiramos la pré&ctica del mismo antes-

de realizarlo en el escenario mismo. Uno de los principa-=-

les obstéculos es la falta de seguridad al enfrentarse a-
un candidato, que en tal caso, ambos se encuentran en las-
mismas condiciones de stress, tornando la entrevista en u-
na plé&tica meramente informal. Conforme se va adquiriendc-
deStreza en el manejo de la técnica, el entrevistador se-—

encuentra con otro problema serio, gque es la diversidad de

comportamientos y actitudes de su entrevistado durante el-
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curso del didlogo, obstdculo que el psic6logo librard s6-

lo con la experiencia. Estos y algunos otros problemas e-

vocados s6lo en la entrevista como unidad afectan a la se
cuencia de la misma, y algunos otros de interés especial-

que el psicblogo manejard en forma adecuada con el uso de

su criterio.

Conténido en el curso del pensamiento- El1 curso al que va

dirigido cierto tdpico tocado por el entrevistado, propor

cionara datos relevantes de la personalidad del candida-

to, asi como el contenido vy buen manejo verbal del mismo.

Nos referimos al curso que sigue la manifestacibén verbal-

del sujeto dirigido a un fin especifico, como serfa, la -

buena imagen de si mismb. El contenido del mismo es la ma
nifestacidén intelectual con que el sujeto presenta tal té
pico,© bien, el medio intelectualmente verbal para lograr

>su objetivo.

Obsérvacién en la conducta- El1 comportamiento manifestado

por el candidato es de gran importancia dentro de una eva
luacidn en seleccidn, ya q'ie puede proporcionarnos datos-

importantes , sobre la actividad general que desarrolla el
sujeto ante determinadas circunstancias; ésto es, aspectos
o rasgos importantes de la conducta del mismo gque mani--

fiesten desviacidn trastornos, o descompensacidén de su --
estado interno,como pueden ser alta ansiedad, nerviosismo

excesivo, tranquilidad, indiferencia, etc. Esto se logra -

mediante la cobservacién de sus mwovimientos, tanto manua--

les y corporales, expresiones faciales de toda indole, o-

bien, en la coherencia del comportamiento verbal.

La entrevista proporciona datos de diversas fn-




doles como son, la personalidad, comportamiento, actitud,
etc, del sujeto, siempre y cuando sea manejada en forma -
adecuada;: si €&ste instrumento es manejado bajo tales con
diciones, serd mis valido en cuanto a los datos que arro-
je, tal circunstancia, como decfiamos, se logra bajo la --
experiencia, sagacidad y perseverancia del psic6logo en--
trevistador.

EXAMEN MEDICO.

Se utiliza para conocer si el candidato posee -
la capacidad fisica para desempehar su trabajo sin que --
existan consecuencias negativas para &1 o para las perso-
nas que lo rodean. En éaso de encontrar anomalias, se le-
orientari para corregirlas o para realizar exdmenes perid

dicos y prevenir consecuencias més graves.
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SELECCION PCR CBJETIVES.

La Seleccidn por Objetiwos, enfatiza la calificacidn del can-—
didato pof los resultados éue éste obtiene directamente de la ejecucién del
trabajo. Para efectuar este tipo de seleccidn debe contar con una adecuada-—
informacidén scobre funciones y resultados prescritos para el puesto a selec-

cionar.

Para lograr dicho conocimiento, se usa la técnica denominada-
Andlisis de Puestos. En dicho andlisis de puestos, se realiza la entrevista
con el jefe inmediato y con el :gque ocupa actualmente el puesto, es por lo -

que se dice que se emplea una observacidn directa de las funciones.

En el cuestionario de Andlisis de Puestos, para llenario se--
necesita:

a) Entrevistar al actual ocupante del puesto;

b) Entrevistar al jefe inmediato;

c) Entrevistar al jefe de personal.

En la descripcidn de labores, se especifica la conducta que —-
realiza el empleado en su trabajo en base a una definicidn operacional, es - .
decir definirlos en forma descriptiva, clara, topografica, temporal y situa-
cionalmente, as{ como los estimulos antecedentes y consecuentes de ésta. Pa-

ra tal efecto nos auxiliamos de los registros cbservacionales como san:

1.- De intervalo
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2.~ De flash
3.- De actividades planeadas
4.- Anecddtico

- 5.= Frecuencia

6.- Duracién, etc.

En base a los datos proporcionados por el Andlisis de Puestos

se llena la forma de Ficha de Puestos.

Ademd@s oon esta informacién se elabora una solicitud pondera-
da y pruebas de conocimientos para estimacidn de prerrequisitos o repertori

os de entrada a los candidatos a ocupar el puesto en forma definitiva.

\

Ia solicitud ponderada consiste en darle pesos a cada uno de-
sus datos en relacién con los prerrequisitos establecidos, asf por ejemplo,
se tendrdn dos sistemas de calificacidn de la solicitud, uno de cancelacidn
y otro nfmerico progresivo que indican el grado de acuerdo del dato con los

requisitos de experiencia, edad, escolaridad, sexo, etc.

1as pruebas de conocimientos tienen como base la informacidn-
del anilisis de puesto; con respecto a las actividades de mayor importancia

para lograr los objetivos del puesto.

Asi tenemos que a todo solicitante al puesto vacante se le —
aplica nuestra evaluacién de entrada cuyas dos técnicas son solicitud ponde
rada y pruebas de conocimientos, investigéndose la veracidad de los dates -
que nos proporcionan o scbre su curriculum de trabajo y los que dbtengan ma

yores puntajes , son presentados al supervisor, quién decidiré la contrata-
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cién de uno de ellos, los reportes de los que no avanzaron pasarén a ser ar

chivados en perdientes.

Una vez contratado el candidato, se presentarid a sus labores-
donde seré@ dbservado por perscnas entrenadas en medir la conducta mediante-—
los registros de conductas, y los registros de resultados que refieren la -
ejecucidén durante 14 dias. A continuacién, el quinceavo dia se le citard a-
una entrevista para darle Feed-Back sobre sus conductas y resultados regis-—
trados. Para continuar , con un registro de 13 dfas més para precisar los -
cambios en la conducta y resultados. Tomando la decisidn sobre contratar --
definitivamente , capacitar o dar de baja y buscar en nuestras solicitudes -

pendientes a un sustituto.

\
Este modelo de Seleccidn de Personal, fué disenado-

por el Profesor Alvaro Jiménez Osornio.
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CENTRO DE EVALUACION

El Centro de Evaluacidn se derivé de la necesi--
dad que existié durante la II Guerra Mundial de seleccio--
nar personal de alto réngo militar, estratega y personal -
sobre el cual depqsitar.responsabilidad directa, en la si

tuacidn velica que se vivia en ese momento.

Anteriormente, habian Ya otros ejercicios de gru
pos gque fueron empleados con otras finalidades, pero que -
con el tiempo se vinieron agrupando hasta integrar el pro-
ceso que originalmente partia del principio de hacer tan -
real la situacidén de trabajo como fuera posible, pero en-
forma simulada. Las primeras organizaciones gue se ocupa-
ron de un Centro de Evaluacidén fueron entre otras: La Bri
tish War Office Selection Board (WOSB), la U.S. Office of
Strategic Services (0.5.S.) y la British Civil Services Se
lection Board (C.S.S.B.), las cuales conducian programas -
en forma independiente. El programa gue aplicaba ésta Gl-
tima, actualmente funciona casi en la misma forma que lo -

hacia entonces en 1945.

El unico problema que surgia entonces, era la --
falta de control en la medicidén de validez de sus hallaz--
gos; ya gue los criterios empleadcs estaban mal planteados
eran deficientes o carecfian del suficiente control, a pe--
sar de é&sto,ninguno fue totalmente invalido en cuanto a -

los reportes gque se hicieron.
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Después de la II Guerra, un pequeio nlmero de psi
c6logos inici6 programas para identificar potencial de ca--
rrera de profesionistas entrenados, estudiantes graduados,-

y candidatos oficiales.

Entre otras, las aplicaciones se hicieron en un -
hospital con psic6logos clinicos, como candidatos, y en el
IPAR (Institute of Personality Assesment and Research,) de
capitanes de la Fuerza Aérea, el Programa de Evaluacidén Chi

cago y el Programa de la Officer Candidate School.

Un antecedente importante estd marcado por el es-
tudio que se realizd en forma iongitudinal denominado: Estu
.dio_del Progreéo Gerencial (Management Progress Study) ini-
ciado por psicélbgos de la Américan Telegraph & Telephone -
en 1956. Este estudion fue disenado para seguir el desarro
llo de carrera de una muestra de jdvenes gerentes gue afin -
marcha hoy en dia. Se trataba de evaluar su potenciél ini-
clal y establecer marcas para los cambios longitudinales, -
un Centro de Evaluacidén modelado después del Programa de la
US Office of Strategic Services (0.S.5.) fue desarrollado.-

Los participantes fueron evaluados y revaluados ocho anos-

mis tarde.

Las Companifias pioneras en el Centro y su aplica--
cibn fueron la A.4 & T y el sistema Bell., que comenzb a —--—
realizarlos en forma estructurada en 13858 y fueron designa-

dos para apoyar la seleccibn de gerentes a nivel principian
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tes. De ahf se fueron extendiendo en forma de variaciones-

0 adaptaciones como las habidas en 1863 por la Standard 0il

Co. (OHIO), la I.B.li., y la General Electric, Asi como - --

Sears Roebuck (1967-1971) entre otras que continfan aplicé&n

dola en la actualidad.

OBJETIVOS

DEL CENTRO DE EVALUACION

La Companfa que realiza las publicaciones de los-

Centros de Evaluacidén, marca como objetivos a alcanzar 1los

sigulientes:

CENTRO DE

EVALUACION

(Para identificar y desarrollar potencial humano)

Seleccidn de Supervisores.
Seleccidn de Gerencia Media.
Seleccibén de Alta Gerencia.

Identificacibén de necesidades de Capacitacibn y -

~ Desarrllo de todos los niveles gerenciales.

Identificacibén de individuos con potencial para -

alcanzar hasta la Alta Gerencia.

Seleccibébn de individucs con habilidades especiali

zadas.

Selecciébn de individucs para aprender actividades

especializadas.

Seleccibn de Vendedores.

Puede apreciarse en estos puntos que estén reali-
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zados bajo un criterio de venta. Otros autores més conci--

sos, clagifican las posibilidades en dus grandes grupos.

a) Como una tédcnica de seleccién gerencial gque --
puede incluir todos los niveles, y de acuerdo a esto reali-
zar planeacibn de carrera de cada individuo. La diferencia
es el escenario y el tiempo al cual se espera obtener resul

tados, el hombre potencial, y el ya encauzado.

b) Como una técnica para determinar necesidades -

de capacitacién y entrenamiento.

FORMA DE ADHMINISTRACION DEL CENTRO DE EVALUACION

Para administrar un Centro de Evaluacibn, se re—-
quieren elementos humanos y de tipo material. Los elemen--

tos humanos, pueden dividirse en la forma siguiente:

14, ¥l Administrador. 2Aquella persona que esta-
rd directamente responsabilizada del buen funcionamiento y

desarrollo del Centro.

22, Los observadores: Aquellos gue directamente
observan y evalfan a los candidatos, son gerentes seleccio-
nados por lo menos dos niveles arriba del personal observa-
do, y entrenado con esta finalidad especifica. En algunos-
casos algunos autores confieren esta tarea a grupos de psi-

cblogos, lo cual coincide con la forma original de aplica--

cibn.




328, Los Candidatos: También donominados partici
pantes, son por lo general personal priximo al nivel de su-
pervisores que deseamos proyectar hacia la media y alta ge-
rencia, en periodos de 1 a 3 6 5 anos y a quienes se les da
oportunidad de integrarse a la situacibn simulada del Cen--

tro para demostrar sus habilidades.

Los medios materiales necesarios son los siguien-

tes:

1. Un saldén grande para discusiones de grupo.

2. Cubiculos para entrevistas y trabajos indivi--

duales.

3. (De acuerdo con la Cfa. gue promueve los Cen---
tros). Una grabadora de Video-Tape, que parti
cularmente podemos considerar como opcional ¥

para optimizar los resultados.

’

El equipo en la sala grande delbe ser:

a) Una mesa redonda (o media mesa) =i se graba la

sesibn.

b) sillas confortables (no c6modas) para los pvar-

ticipantes, y tres evaluadores.

c) Facilidades did&cticas tales como: pizarrdn ro

tafolios, etc.

d) Los olbservadores pueden ayudarse de gramdfonos

0 grabadoras de voz.

Todo esto puede crearse en la empresa misma, al---

gquilarse o adaptarse de una forma que permita la libertad -
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de accibn y las condiciones m&s idb6neas para el desarrollo-

del Centro.

Un Centro de Evaluacibén puede variar en compleji-
dad y duracidén, de acuerdo al.tamaﬁo y necesidades de la em
presa. En términos generales puede decirse que va de uno a
tres dias de aplicacién, si por ejemplo se desea evaluar --

vendedores o personal de alta gerencia.

La técnica estd compuesta de un sistema de simula
ciones de problemas y situacionas estrechamente relaciona--
dos con el trabajo actual. Los participantes deben manejar
tales situaciones bajo la vigilancia de los observadores --
entrenados al efecto, guienes registran la conducta gue ob-
servan y la clasifican y distribuyen de acuerdo a las dimen
siones ideﬁtificadas para la organizacidn en cuestibn, como
crftica o minimas regueridas para triunfar en el puesto o -

puestos en consideracidn.

Una dimensidén es un encabezado descriptivo gue --
refine una serie de caracteristicas especificas o muestras -

de conducta que pueden ser clasificadas confuablemente.

Las dimensiones se determinan mediante investiga-
cibén en la compania hasta ahora realizada en forma muy li--
bre preguntando a los gerentes que tienen éxito cu&l es en
su concepto la o las caracteristicas que debe reunir al----

guien para triunfar en tal o cual posicién similar a la de-
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ellos. La investigacidn debe completarse con el anflisis -
de puestos y de tareas para determinar las dimensiones. NO
se espera ue una persona sea evaluada en todas las dimen--
siones, ni tampoco que éstas se enéuentren aisladas para —--
triunfar. Dos personas con posibilidades de &xito, bien --
pueden tener diferencias de correlaciones de dos dimensio--

nes.

Existe una clasificacibn de 18 dimensiones ya de-
finidas, pero de hecho deben hacerse las propias de una em-~
presa de acuerdo a sus necesidades. Como ejemplo menciona-
remos cinco de ellas con la definicidn que tienen por parte

de la Cia. Development Dimensions:

IMPACTO
Habilidad para crear una primera buena impresidn,
para imponer atencidén y respeto, para mostrar un-
aire de confianza, y lograr reconocimiento perso-
nal.

ENERGIA

Habilidad para lograr un alto nivel de actividad.

AMBICICN DE CARRIRA

Motivacién para avanzar a niveles de trabajo mas~

elevados; esfuerzos activos hacia el auto-desarro

Y

llo.
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HABILIDAD PARA ESCUCHAR

Habilidad para extraer la informacién importante-

en comunicaciones orales.

INDEPENDENCIA

Actuar basado en convicciones propias més que en-

el deseo de complacer a otros.

Los ejercicios o situaciones vivenciales, pueden-
oCuparse si es que se adaptan a las necesidades de nuestra-
empresa o bien pueden disefiarse en forma especifica. Exis-
ten ejercicios individuales, de persona a persona, o de eje

cucidn en grupo.

El inicio de mayor importancia es la Entrevista -
de Antecedentes, que realiza el observador con el partici--
pante, y gue podemos clasificar como ejercicio de persona a
persona. En esta se investiga conducta pasada, tal y como
si fuese generada por un ejercicio de evaluacidén. Tiene --

una estructura diferente a la entrevista "Tipica".

Otros de los ejercicios pueden ser: Charola de --
Entrada (individual), Discusiones de grupo con o sin Lide--
razgo y con o sin estructura previa, y combinaciones de am
bas, Anélisis y Presentacibén (individual/de grupo) simula--

ciornes de entrevista (persona a persona), etc.
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No hay nada en particular en el proceso, simple--
mente se manipulén circunstancias y situaciones para que -
los.observadores puedan registrar y evaluar la conducta de
los candidatos. La colocacién de los candidatos bajo situa
ciones similares a las de trabajo como si ya hubieran sido
promovidos, hace mas relévante el proceso. El entrenamien-
to de los gerentes (observadores) por medio de una forma es
tructurada, se les da un procedimiento para usarse en su -
andlisis de la conducta individuél, y el hecho de dar igual
tratamiento a los‘candidatos, proporciona ayudas para agudi
zar la prediccidén de éxito que tendrdn en el desempefio del

trabajo futuro.

Los pasos que pueden segulirse para implementar un

Centxo, son los siguientes:

I Establecer las metas.
II Planear el Programa.

III Ydentificar las Dimensiones de Ejecucidn del

Trabajo.
IV Seleccionar los Ejercicios.
V Entrenar a L1os Observadores.

VI Conducir el Centro.

El proceso debe cerrarse con la retroalimentacidn

Y seguir dos caminos en ello:

a) Retroalimentacidn a los participantes.

b) Retroalimentacibén del propio Centro.
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LIMITACIONES DE LA TECNICA "CENTRO DE EVALUACION"

Una de las més serias limitaciones que tiene la -
técnica en cuestidn, estd constituida por el caracter mer--
cantilista con el que se ha vénido contemplando hasta la ac
tualidad. Aunque no se menciona en forma categdrica, origi
nalmente el centro era manejado por psic6logos, pero poste-
riormente fue integrado en forma de "paquetes" y modificado
para que fueran los mismos ejecutivos de la empresa los cue
asesoraran o evaluaran al personal, pero toda vez que se hu

biera pagado el mencionado "paquete".

Esto ha trafido en forma indirecta otras limitacio
nes serias, como la pérdida de objetividad o de un criterio

mas cientifico en el manejo de la técnica.

COSTO

Adem&s del hecho de comerciar con la técnica, ---
existe el factor Costo que es muy elevado. Con el punto an
terior nos referimos a la exclusivida& que tienen algunas -
gentes en cuanto a su nanejo y fundamentos tebdricos, con es
te otro, el precio tan elevado que debe pagarse para la ob-

tencién de la técnica ya mencionada.

Por iltimo existe un limitante m&s entre otros --
que debe considerarse: el factor tiempo. Es posible que pu
diéramos incluirlo en el costo, pero quisiéramos que fuera-
considerado bajo un simple enunciado: habra empresas que --

consideren que el factor econémico no es problema, pero no
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asi respecto al tiempo gue se requiere para la implementa--

cidén y la marcha aue un Centro de Evaluacibn.
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INTEGRACION DE BATERIAS PSICOLOSICAS

Una baterfa psicol6gica es un conjunto de tests
por medio de los cuales se trata de obtener un conocimien
to de las caracteristicas de un individuo en lo gue res--

pecta a su inteligencia, personalidad y habilidades.

Un tests psicolSgico constituye una medida obje

tiva y tipificada de una muestra de conducta.

El psicbdlogo del trabajo tiene que enfrentarse-
cén el problema de seleccionar los tests gque van a inte--
grar sus bater;as. Porgue no hay prueba gue por si sola-
Sea capaz de medir todas las capacidades que se regquieren
para desempenar ﬁn trabajo. Por lo tanto se hace impres-

cindible el empleo de un conjunto de test.

Un aséecto importante es hacer un diseno de las
baterfias que se van a utilizar, esto se va hacer en fun--
cibn de las especificaciones del andlisis de puestos. Por
lo tanto es necesario tener una amplia informacién de las
~pruebas qgue existen y mediante esto afrontar las necesida
des. Es importante sefalar gue para la elaboracién del -
diseno se deba de tomar én cuenta el tipo de reporte que
se va a utilizer. Para seleccionar un tests se dekben de

tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1) Graduable.- Significa que su resultado pueda

ser expresado en cifras.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

Estandarizado.- Significa que fué verificado

en un gran n{imero de sujetos.

V&lido.- Significa gque cuantifica con preci-

cibén lo que desea medir.

Fiable.- Significa que puede ser aplicadc va
rias veces a un mismo sujeto en similares --
circunstancias y obtenerse resultados andlo-

gos.

Inédito.~- Significa que el test no sea - - -

conocido por el examinado.

Debe contener dispersibn.- Significa gque los
examinados puedan tipificarse en grupos, se

glin su calificacidn.

Interesante.- Que atraiga la atencién del --

examinado.

Resultados uniformes.- Significa gue los re-
sultados sean rfgidos, gue no puedan ser va-

riados.

Objetivo.- Significa que los resultados no -
dependan de las opiniones, ni juicios perso-

nales.

Constante.- Significa que no deber& alterar-

se sin previa estandarizacién.
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Al haberse considerado los puntos anteriores, -
no se debe pensar que una sola prueba pueda arrojarnos to
dos los datos necesarios, también se debe de tomar en - -
cuenta que ni la baterfa por si sola nos va a dar lo re--
querido, es _Dbésiao conocér y recurrir a todo el pro-

ceso de seleccidn.

Una bateria bien planeada debe estar sistemati-
zada e integrada de varios tests gue consideren el examen
de diversas funciones psicolbgicas, pues debe suponer una

base firme para el diagnostico diferencial.

Para disenar una bateria se debe considerar los

siguientes factores:

a) Seglin el puesto.- de acuerdo con base al and
lisis de puesto, se establece gue funciones-
psicolbégicas son deseables cue midan en un -

candidato aspirante a determinado puesto.

b) Segln el tiempo.- debe existir en las prue--
bas economia vy calificacidn e interpretacidn

de datos.
c) Segln el costo.- seleccionar pruebas econdmi
cas y que ademés se ajusten a lo que requeri

mos.

En general, el diseno de baterfas psicolb6gicas-
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-

comprenden las siguientes clases de tests:

1) Pruebas de inteligencia, ejecucidén y/o ver--

bal.

2) Pruebas de aptitudes y/o intereses.

3) Pruebas de personalidad, actitudes, motiva--

cidn, contenido ideacional, etc.

El nmero de examenes gue contiene cada bateria
estd determinado por el grado de importancia de cada fun-
cibn psicoldgica, con relacién al puesto, para el cual es

candidato la persona gue vamos a examinar.

En algunas actividades nos vamos a encontrar --
con dificultades para encontrar las pruebas gue necesita-
mos y se recomienda concretarse a las pruebas ocupaciona-

les adecuadas.

Una técnica para la construccibén de baterias --

psicolbgicas es:

a) Se definen los objetivos para quienes es di-
rigida la bateria y a que nivel (nivel ejecu
tivo, mandos intermedios, profesionistas, se

cretarial y obrero).

b) Se definen los factores psicolbgicos gue nos




interesa explorar, debemos saber cuales son-

medibles y detectables y cuales no 1o son.

c) Se ensayan las pruebas gue presuponemos mi--

den con efectividad las &reas establecidas.

d) Se reunen los datos para realizar el estudio

cuantitativo..

e) Se determinan cuales son los puntajes id&—---~

nios para el puesto y para la empresa.

Ejemplos de algunas pruebas gue pueden integrar

una baterfa a los diferentes niveles.

A nivel secretarial:

PERSONALIDAD:

Allport

Moss

Frases Incompletas
Thurstone

M.M.P.I.

INTELIGENCIA:

Army-Beta‘
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Meili
OTIS

Dominos

Raven

INTERESES:

Geist
Kuder

Thurstone

‘HABILIDADES:

Contabilidad
Taquigrafia
Mecanografia
Ortografia
Archivo
Percepcidn
NUmeros
Memoria

Atencibén (B.G.9)
A nivel ejecutivo:

PERSONALIDAD:

B

T.A.T.
M.M.P.I.

P, I',16 de Cattell
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Gordon

Frases Incompletas

INTELIGENCIA:

Dominos
Wais
Raven
Army-Beta

D-48

VISOMOTOR:

Bender

Nivel obrero:

PERSONALIDAD:

Moss

- Jackson .
Frases Incompletas

Thurstone

INTELIGENCIA:

Barsit
Army-Beta

Meili

0.D.T.
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HABILIDADES:

D.A.T.

VISOMOTOR:

Bender

Reiteramos gue las pruebas psicolbgicas a esco-
ger dependen del tipo de puesto, para el que estamos se--

leccionando al personal de acuerdo a la organizacibn.

Es conveniente recordarles que las pruebas psi-
colbégicas que integren nuestras baterfas dependeré&n de --
nuestras necesidades organizacionales como son ( puesto,-—

tiempo, costo, etc.).
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CONCLUSIONES DE LOS EXAMENES PSICOLOGICOS EN LA
SELECCION DE PERSONAL

En la psicologia del trabajo el problema de la comunica--
cibn entre el especialista y el no psic6logo tiene proporcio--
nes increfbles, es decir, el ejecutivo o funcionario se empena
en que el psicSlogo se coloque fuera de su disciplina y maneje
el lenguaje administrativo o le "hable" en términos que le son
familiares a su organizacién, y lo mismo pasa al psic6logo al
gue le gustarfa gue su cliente se expresase Yy entendiera sin -
mayor dificultad los tecnicismos psicolbgicos.

. La anterior situacibén careceria de importancia si sélo --
fuera un problema de comunicacién entre dos personas, pero ---
cuando el psicdlogo desempena la funcién de seleccionar perso-
nal para una empresa, las personas que se ven afectadas por es
te problema de comunicacidn son los candidatos que el psicSlo-—
go examina y sobre los cuales rinde un reporte o conclusién a
la empresa, donde explica las aptitudes y cuvalidades que cada-
candidato tiene pare actuar en el puesto gue se tiene vacante.
Cuando este reporte esté salpicado de tecnicismos o de juicios
poco comprensibles, puede ocasionar que el "cliente no inter--
prete por gué se utilizd la palabra "esquizoide" o tambien pue
de suceder que se acepte gue psic6logo considerd que no conta=-
ba con las aptitudes necesarias para el puesto, pero en el con
tenido de su reporte no fue lo stificientemente definitivo en -
su diagn6stico, fue pobremente explicativo y empuj6é a su clien
te a una mala decisién.

Es pues una oizligacién del psicblcgo afinar esa capacidad
de "comunicar" en forma clara vy préctica lo gque ha detectado -
en el estudio psicoldgico de cada caso.

Ante esta situacién el psicb6logo ha disenado diferentes -
tipos de conclusi6n gue son accesibles a personas no especialil
zadas y la misma préctica con su empresa o empresas le indica-
cual de ellas debe utilizar en cada caso.

Las conclusiones psic6logicas se pueden dividir, con fi--
nes explicativos, en tres tipos:

a) abierta
b) cerrada
c) mixta

Las cuales cuentan con ventajas y limitaciones que inten-
tamos explicar.




CONCLUSION ABIERTA.- Es aquella gque se construye en forma de
oficio y gque debe contener los siguientes datos: nombre del can-
didato y puesto al que es propuesto; resultados obtenidos en las
pruebas aplicadas de inteligencia, de personalidad etc; y una -
conclusién general.

Es importante hacer notar, que la decisién de contratacibn -
de un candidato, debe ser tomada por la persona que conoce el -
puesto y que es responsable directo.

CONCLUSION CERRADA.- En é&sta los resultados los vamos a ex--
presar graficamente, ya sea expresado en rangos numéricos de ce-
ro a cien, en forma porcentual o también, indicando la puntua--
cibn escala ( C.I., valores T., Percentil, etc) arrojada de las
diferentes pruebas realizadas al candidato, o en su defecto el -
disefio o calificacibn realizada en la misma empresa si asi lo es
tablece, asi como los datos que contiene.

Esta conclusibn debe tener los siguientes datos: nombre del
candidato, puesto que solicita y una explicacién genérica o in--
terpretacién de los resultados expresados de acuerdo a las carac
teristicas més sobresalientes.

CONCLUSION MIXTA.- En este modelo vamos a poder expresar, -
combinando las dos formas de conclusibén anterior, los resultados.
Hay que tener en consideracién que existen aspectos subjetivos -
que los podemos expresar en la conclusidn abierta, pero al reali
zar la graficacidén en la conclusién cerrada se nos dificulte; es
en esta parte, donde el psicélogo debe aprovechar sus conocimien
tos para explicar la grafica de estos resultados, sin que pueda
existir alguna duda para ello.

Para disminuir los problemas en la comunicacibdn de las con--
clusiones, es conveniente que el psicb6logo defina y expligque por
escrito cada uno de los aspectos que est8 midiendo. Para que los
ejecutivos puedan saber qué significado tienen y no mal inter--
preten dztos que pueden ser valiosos en alguna decisién.

- 182 -




EJEMPLO DE CONCLUSION ABIERTA!

Resultado de Ex&men PsicoOmetrico.

Nombre: Luis Ingenieros Cerra
Edad: 29 anos
Fecha ce aplicacién: 3-X-77

Su capacidad intelectual se encuentra arriba del prome
dio, por lo que puede sclucionar problemas difificiles, prin-
cipalmente en el planc ccncreto, donde las tareas estdn --

bien establecidas. Es analitico y medianamente creativo.

Sus rasgos de comportamiento indican gue es una perso-
na estakle y controlada en situaciones de presibén; se lleva
bien con laslpersonas y puede trabajar tanto individualmen-
te como en equipo. Es firme en sus opiniones y trata que o©o-

tros se ajusten a ellas.
Su ritmo de accibn lo adapta a las cargas de trabajo.
‘Muestra interds por el &rea de produccidn y su princi--

-pal motivacién estriba en recibir una mejor remuneracién -~-

econdmica.

A t entamente,

Departamento de Seleccibn de Personal.
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CONCLUSION CERRADA
CARACTERISTICAS DE LA PERSONA AL DESARROLLAR SU TRABAZO
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PSICOLOGDS ASOCIADOS, A. P. Rep. No. | Fechs:

5209 | 2-v-77
Presentando a:_EBLVIRA RICARDES RAMOS
Puesto._Secretaria Gerencis de Ventas Edad_24 Afiog

Nuestras recomendaciones se basan en:
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Taquigrafia
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Aptitud Verbal

N
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CONCLUSTON MIXTA

NIVEL TECNICOS

—,

Aplicadaa _ISMAEL. GARCIA QUERRERQ __ Edad _25 Afios
Aplicada por Fecha 2//Feb/77.

Mu . . .
Bajg Bajo Prom. Bajo Promedio Prom. Alto Alto |
i
Capacidad para resolver problemas I U SO IR A D P
diversos

Anticipacion y planeamiento ViSUAl | o emm—eer e |- ¢+ s e sy

Coordinacion VISOMOIZ = ] o e o oo o coommm e esmerms miim e —soammseimmmanemd, « + « & & = 4 0o s

Capacidad Analiticay Percepcion N I
de Detalles

Capacidad de Abstraccion ... ..o ] e I

Atencion y Sentido Comun [PV S S SN SUNUUIIE PP SR

Discriminacion Visual U (P URIPEIRY F ] I I

Capacidad de Aprendizaje . Joooa

CAPACIDADES

Destreza Manual SR S NEPSURUOS SR (NP SR

N I R R T R e ) B J .............

Aprendizaje Tipo Reflexivo

Lo
Aprendizaje Metodico N . heeena P A ) A
S

Conocimiento sobre principios
Fisicos y Mecanicos

Conocimiento dc Herramientas, N RS S S, R DT S
Equipos Mecanicos v Eiéctricos

e R A it [ IR A SR

Mecanica de Pizo .
MecdnicaAutomotriz—_ 4 ... .. |.... ... ... 4. .4 b
Dibujo
Electricidad A N Y RN T R P T R
Soldadura VUV AU SRR IR AR DA DN S

INTERESES

Observaciones

Los resultados de las pruebas psicolégicas indican que el exa
minado: Resuelve problemas complejos con rapi ez, posee.buena memo
ria inmediata y razonamiento concreto y funcional, aprende rapida-
mente percibiendo relaciones y detalles finos y complejos.

Con buen conocimiento y expericencia en herramientas para tra- '

bajos mecénicos y eléctricos. Se interecsa por la mecdnica de piso.
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Las primeras experiencias que vive un empleado-
en la Organizacidn van a matizar su rendimiento y su adap

tacibn, de ahi gque nos ocupemos del proceso de induccidn.

¢Que entendemos por induccién de personal?. Es
una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo emplea
do en la institucidn, en la cual se le va adaptar lo méas
pronto posible a su nuevo ambiente de trabajo; a sus nue
vos compaheros, a sus nuevas obligaciones y derechos, a -
las politicas de la empresa etc. Para llevar a cabo este
proceso existen diferentes formas que varian de empresa a

empresa.

De manera general la induccidn abarca varios as

pectos gue pueden ser complementarios o no:

1.~ Conferencia o plé&tica.- Consiste en dar in-
formacidn de una manera general datos acerca de lo gue es
la empresa, el giro de ella, el servicio o productos gque

proporcionan, etc.
Ceneralmente la conferencia la da una persona -
de el Departamento de Personal o del Departamento de Rela

ciones Industriales.

2.~ Pelicu;as o Proyecciones.~ Aqui se detalla

- 189 -




un poco méds en forma audiovisual lo que se expres6 en la -

pléatica.

3.~ Visita a la Empresa planta e instalaciones.

4.~ Presentar al nuevo empleado en forma perso--
nal, amistosa y cordial a su jefe inmediato y a sus futu--

ros companeros.

5.- Nombrar un auxiliar temporal para que le =-=--
brinde ayuda en situaciones Ge dudas y preguntas, que ten-

ga a quien acudir en caso de presentarsele algln problema.

6.~ Descripcidn del puesto a desempenar en forma
escrita.—- Para gque el trabajador vea hasta donde alcanzan-
los limites de sus funcicnes y responsabilidades y asi se

pa dque es lo que la empresa espera de é&l.

7.~ Proporcionar al empleado un manual de bienve
nida, que consiste en un folleto gra&fico gue debe contener
informacidn detallada de la empresa. Esta informacién de

be comprender los siguientes aspectos:

a) Bienvenida cordial.
b) Historia de la Compania; cuando fue fundada,-
por quién Y para gqué.

c) Descripcibn detallada de lcs productos o sex-
vicios que proporcionan, a gue tipo de consu-

midores va dirigido.

d) Organizacién de la empresa.- Se nombran los -

Departamentos y Divisiones de la Compania.
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e)

f)

g)
h)

De ser posible se anotan los nombres de los -

principales directivos,

El nfimero de personas gque laboran en la actua
lidad en la empresa. (De ser posible anexar-

organigrama).

Informar si existe Departamento de Seguridad-

Industrial.

Reglas de seguridad.

Politicas de la empresa, como por ejemplo:
Remuneracién que goza el personal.

Dias y procedimiento de pago.

Forma en que se efectfia la administracién de-

sueldos y salarios.
Préstamos.

Promociones y ascensos, en que forma se efec-
tGan.

Asistencias, faltas y retardos.

Existencia de permisos especiales y bajo que-

condiciones se otorgan.

Horario de trakajo y de comida. Se existe --

servicio de comedor interno.

Localizacidn de sanitarios, lavabos, etc.
Localizacidn de tableros y boletines.
Normas internas de trabajo.

Adiestramiento, Capacitacibén y Desarrollo.
Prestaciones, por ejemplo:

Seguro de vida.

Servicio médico.

- Caja de ahorros.

Plan de jusilacién.
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Vacaciones.
Aguinaldo.
Becas de estudio.

Ayuda para matrimonio, nacimiento de hijos, -

defuncibén de parientes.
Compras y precios especiales.
j) Plan de sugestiones.

k) Especificar los dias festivos que no se labo-

ran.

La induccidn,en cualquiera de sus formas, no im-
plica gran costo y sf un beneficio al empleado y por lo -
tanto, a la empresa. Vale la pena refinar y actualizar es

‘te proceso permanentemente.

Es importante la utilizacidén de estos medios no
importando el tamano de la empresa, puesto que en la peque
nas cuando menos deberia usarse un pequefio manual de bien-
yenida donde se incluyan los aspectos bdsicos gque componen
un manual de este tipo; y conforme la empresa es mads gran-—
de la utilizacidén de estos aspectoé es méds importante en -
funcibén del proceso de mecanizacidn y automatizacidn que -
sufre el personal cuando este es muy extenso, ya gque de no
utilizarse los canales de comunicacidn entre el personal -
comienzan a cerrarse o diluirse y esto redundaré en la pro
ductividad y rendimiento de la empresa. El uso de la in--
duccidén es recomendable en las empresas gubernamentales --
donde, debido a la gran cantidad de personal que manejan,-

origina al no usarse la induccién una deshumanizacién y -

automatizaci6tn de las actividades del personal.
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SUMARIO:
Esta Té€sis se inicia con una exposicién tebrica que
se combina con las formas y pruebas psicolSgicas contenidas en

lo que llamamos apéndices.

1.~ Organizaciones. 1Indica una introduccidn a los dife
renﬁes tipos de empresas que constituyen la Iniciativa Priva-
da, mencionando las mds importantes,; empresas de prcduccibn,-
de servicio y comerciales, ilustradas con organigramas enun--

ciativos de cada caso.

Lo anterior tiene el propésito de que el estudiante
identifique lineas de mando y de comunicacidn, jerarquias v -

niveles ocupacionales.

2. Sector Plblico. Se enuncian las diferencias entre-
organismos centralizados, paraestatales, descentralizados, --
etc., elementos de la Administracién Plblica gue son necesa--
rios que conozca el Psicdlogo al estar trabajando en el Sec--
for Plitlico, se ejemplifica con organigramas a fin de cue co-
nozca jerarquias y niveles ocupacionales que se registran en

las organizacicnes estatales, lineas de mando v comunicacidn.

3.- Cooperativas. Se mencionan objetivos y sistemas de
organizacidén asi como tipo de cooperativas que existen, se --
ejemplifica con organigrama a fin de que conozca jeraraguias v

niveles ocupacionales, lineas de mando y comunicacidn.

4.- Aspectos de la Ley Federal del Trabajo. Nos referi




mos a los articulos de la Ley que tienen relacibn al trabajo-
del Psicblogo, cuando actllan en el irea de Reclutamiento, Se-
leccibn y Contratacién de Personal, anexamos formas de contra
to y seﬁélamos los derechos y obligaciones de trabajador y em

presa en el momento gque se registra una relacién de trabhajo.

5.-'. Andlisis de Puestos. Indicamos lo m&s importante -
que esta técnica contiene, en forma de explicacidén, lo cue el
analista debe de contemplaf, sistemas del andglisis de puestos
y anexamos formas y ejemplos del andlisis y descripcidén de --
puestos por la importancia que tiene esta técnica para el Re-
clptamiento y Seleccién de Personal, enfatizamos los aspectos

de aplicacidén y formas de registro.

6.- Reclutamiento de Personal. Se refiere a descrip---
cidén de lo que son medios y fuentes de Reclutamiento, los di-
ferentes tipos de Reclutamiento de Personal cue existen, foré

neo, internacional, etc.

7.~ Seleccidn de Personai. Describe los pasos que se -
registran en el proceso técnico de la relacidn, por ejemplo:-
Requisicibn de Personal, Encuesta Socio-econfmica, Entrevis--
ta, Ex&men médico, etc., con el fin de que identifique las di
ferentes etapas de la Seleccibn y encuentre el por que de ca-

da una de ellas.

8.- Seleccibn por Objetivos. Se desarrolla esta alter-
nativa de Seleccibén de Personal basada en el anflisis experi-

mental de la conducta, indicando los pasos que se deben de --
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realizar en esta técnica, en forma enunciativa.

9.- Centros de Evaluacién. Realizamos una descripcidn-

enunciativa, de antecedentes v en qué consiste esta técnica.

10.- Integracidén de Baterfas Psicolégicas. Describimos-
4aspéctos que se deben de tener en el momento en que se debe -

de seleccionar el tipo de pruebas psicolbgicas a utilizar.

11.- Conclusiones de los Examenes Psicolbgicos en la Se-
leccidn de Personal. Aspectos gque consideramos de fundamen--
tal importencia, presentamos modelos de reporte, para que sir

van de referencia para disenar los reportes.

12.- Por ultimo concluimos révisién de Tésis gue fueron-
realizadas ‘utilizando pruebas psicoldgicas, y Tésis gue se --
ocupan de temas de Psicologia del Trabajo, de 1974 a 1978, es
ta seccidn tiene comb objetivo encontrar informacibn v poner-
la a disposicién de los estudiantes y profesionales de la Psi

cologia Aplicada en escenarios laborales.

En la Facultad de Psicologfia de la U.N.A.M., existe
la Tésis realizada por Fredy Espinoza que analiza las Tésis -
de Psicologia del Trabajo desde la época del Colegio de Psico

logfa hasta el afio de 1973.

Los apéndices incluyen Diagramas de Seccidn, Formas
de Solicitud, tipos de Anuncio Periodistico, Formas de Califi

cacibn de Méritos, Requisici6én de Personal, etc. FEsta prime-~
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ra parte incluye informacién b&sica para implantar el sistema
de Reclutamiento v Seleccibén de Personal en una organizacién-

que esté interesada en crear esta &rea de trabajo.

En la segunda parte de Apéndices, presentamos las -~
pruebas psicolbégicas que encontramos se estdn utilizando en
diferentes Centros de Trabajo. Lo dividimos en: Pruebas de -
Inteligencia, de Aptitudes Especificas y de Personalidad, jun
to con ellas anotamos las pruebas ocupacionales de uso comin-

como son las de dictado y de mecanografia, etc.

La bibliografia la anotamos en cada seccibn, a fin-
de que el estudiante encuentre con facilidad, v en relacidén -

con el tema estudiado.
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CONCLUSIONES:

A manera de conclusiones gqueremos anotar que:

La Seleccibn por Objetivos y los Centros de Evalua-
cién son utilizados en pocas empresas, por el costo o bien --
por las caracteristicas propias de estos sistemas de Selec---

cidn.

El modelo tradicional, basado en pruebas y entrevis
ta, es a la fecha el més utilizado en los diferentes Centros-
de Trabajo y es el que indicamos en nuestro trabajo en la par
te tebrica, las etapas en que las dividimos se respetan gene-~
rélmente, aunque existen variaciones dependiendc de las poli-
ticas internas de la organizacién, pero substancialmente es -

el mismo.

Las pruebas psicoldgicas que se utilizan no cuentan
con estandarizaciones vy si existen no las comunican, inclusi-
ve pruebas que se consideran eficientes no se dan a conocer -
por temor a que se popularize su uso y pierda con ello su -—-=
efectividad;

v

Consideramos que la falta de validacidén es un pro-—-
blema de relevante importancia gque contemplamos-existe en la-
Seleccidén de Personal, en las empresas m&s avanzadas utilizan
evaluaciones de la conducta laboral (Calificacidén de Méritos)
como una forma de ‘evaluar los resultados de la Seleccién de -
Personal, pero afin estas técnicas tienen problemas de objeti-

vidad si no son bien aplicadas.
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El evaluar los resultados del Reclutamiento y de la

Seleccidn de Personal, reviste problemas gue no son ficiles -
de resolver, como es el tipo de trabajo gue desempena el psi-
cblogo del trabajo, constantemente le est&n pidiendo resuelva
problemas que se estdn presentando en el momento, no tiene --
tiempo de investigar, no existe dinero que se canalice a la -

investigacidn.

En esta Tésis no inclufmos informacidén de pruebas -
como el WAIS o M.M.P.I. de las que hay informacidn abundante-
pero si se hace la relacién de publicaciones donde se pueden-
localizar, en el caso especificc del WAIS se mencionan los --
cuadernillos de psicometria de nuestra Facultad al gue tienen

fécil acceso los estudiantes.
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