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INTRODUCCION

Ante Ja actual transformacién vertiginosa de los modelos y ciencias del
comportamiento humano y por ende de la Psicologfa, se hace necesario
conceptualizar y esquematizar la vigencia de uno de los campos de estudio; las
organizaciones productivas, las cuales estdn conformadas por individuos y grupos
de individuos, que se ajustan 4 reglas, normas, hébitos, actitudes y expectativas,
conforme a la organizacién y los objetivos de ésta. Esto ha dado la pauta para que se
efectie un estudio multidisciplinario interviniendo otras ciencias como la
Sociologfa, Economia, Antropologfa, Ecologia, etc..

Para llevar a cabo un estudio de las organizaciones, se sabe que dentro de ellas se
encuentran comprendidas, ya sea de una manera formal (es decir, se cuenta con un
4rea o departamento llimese Relaciones Industriales, Recursos Humanos, o
personal) o de manera informal (se refiere a que no propiamente exista un
departamento especifico) a Ia Administracién de Recursos Humanos, la cual en el
presente trabajo se analizard bajo el punto de vista sistémico (Teorfa General de los
Sistemas), en donde el proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal representa
solamente uno de los subsistemas que la conforman. Asimismo, se puede destacar
que es en el proceso de Reclutamiento y Seleccién donde surge por primera
instancia el anilisis y descripcién de puestos, siendo una importante herramienta

para otros subsistemas de la Administracién de Recursos Humanos, pero para efecto
del p trabajo rep el punto de partida para iniciar el proceso de
Recl i y Seleccibn, permitiendo orientar los recursos y esfuerzos hacia

captar, seleccionar y contratar al personal idéneo al puesto en cuestién.

Para dejar claro el punto anterior, ¢s necesario asentar que el Andlisis y Descripcién
de Puestos es un resumen de funciones y actividades de manera impersonal; es
decir, como un constructo tedrico, que resulta de gran importancia para quien
Ilevari a cabo dichas funciones o actividades y asf se conozca detalladamente lo que
tendrd que hacer (qué, cémo, cudndo, dénde, etc.).

Durante los tiltimos afios, se ha visto un incremento cada vez mayor en la aplicacién
de los métodos y técnicas por la Psicologfa, orientadas a la solucién de problemas
humanos originados en las organizaciones productivas (aquellas que se ocupan de Ia
creacion y preservacién del capital). Esta importancia, en gran parte, se debe al
resultado de dos factores de consideracién. En primer lugar, se ha concedido mayor
atencion en estas actividades a los seres humanos y esto se puede atribuir a que una
gran parte de su vida Ia destinardn al aspecto laboral (es decir, 8 horas diarias o
mils), permitiendo que se ajusten a reglas, normas, hibitos, actividades conforme a
Ta organizacidn y los objetivos de la misma,



En segundo lugar, durante estos affos se han registrado muchos acontecimientos en
el campo de la Psicologfa de las organizaciones que han ampliado las aplicaciones
potenciales de esta ciencia a una variedad mayor de problemas humanos en la
organizaciones.

En el presente trabajo se han desarrollado algunos puntos que se refieren
primordialmente a los aspectos funcionales del personal, entre los cuales estd el
proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, con la finalidad de dar a conocer
al lector la importancia del Anilisis y Descripcién de puestos como una iitil
herramienta para el inicio de dicho proceso asi como sus antecedentes en la
Administracién de Recursos Humanos.

El capitulo I contempla los antecedentes de la Psicologfa en el dmbito industrial, es
decir su origen en la Industria y sus aplicaciones en el proceso de Reclutamiento y
Seleccién de Personal, remontdndose a Ia época de Ia Revolucién Industrial, en
donde hubo una evolucién tecnolégica dando origen a las fdbricas que desplazaron a
la mano de obra por mdquinas de vapor, dindose por primera vez en la historia
humana un proceso de industrializacién. En donde se dio la divisién del trabajo de
masera mds especializada, sustituyendo asi al hombre por miquinas que hacfan ¢l
trabajo mds rdpido y mejor.

De esta manera se crean las condiciones necesarias para el empleo de mdquinas, lo
que provoca una modificacién revolucionaria de los sistemas de produccién, dando
por consecuencia que el rendimiento en la jomada de trabajo se incremente.

La divisién del trabajo supone una ventaja muy importante: la de la especializacion
en términos de producto final, ya que en lugar de aprender todas las actividades que
conciemen a la elaboracién de un producto, su atencién se reduce a una sola
operacién teniendo por ventaja para el proceso productivo, el que requicra un corto
perfodo de aprendizaje para los trabajadores. Estas nuevas formas de trabajo
requiricron obreros mis preparados que estuviesen en condiciones de atender y
manejar las complejas instalaciones de la miguinas, ademds de que también se
adaptaran a las nuevas condiciones de trabajo; esto implicé dos cosas:

a) Adquirir un niimero suficiente de trabajadores,
b} Adquirir una mano de obra experta y eficaz.

Hoy en dia se ha reconocido la importancia que la Psicologia tiene en las
organizaciones, ya que su interés esta no sélo orientado hacia la creacién de
condiciones dptimas para [a utilizacién de los recursos humanos, sino también hacia
estudiar los problemas complejos como son: la productividad, la ejecucién del
trabajo, del aprendizaje, la adquisicion de destrezas, de la motivacion, de los



diferentes efectos de los incentivos y circ de la seguridad
fisica, de la interaccién entre las necesidades y objetivos de la organizaci6n, las
necesidades de los empleados respecto al desarrollo complejo y actualizacién de sus
caracteristicas personales, etc..

En el capitulo 11 se retoma el modelo sistémico, para describir el Proceso
Reclutamiento y Seleccidn de Personal.

Dicho modelo pudiera dar explicacién al comportamiento en donde se encuentra
comprendido el concepto de "Sistema”, al cual se le define como un conjunto de
principios coordinados para formar un todo cientifico,

En el capitulo I se contempla al Andlisis y Descripcién de Puestos como parte del
Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, ya que es una importante
herramienta para dar inicio a dicho proceso ya que al contar con toda Ia informacién
que proporciona el andlisis y descripcién, como son las actividades y funciones a
realizar desde ¢l punto de vista impersonal orientari de manera maés eficaz los
esfuerzos y recursos para la captacién, seleccidn y contratacién del personal
requerido de acuerdo a las necesidades de la organizacion. Esto se debe a que el
andlisis y descripcién de puestos hacen explicita la (s) conducta (s) y las
caracteristicas que requieren los trabajadores. Desde luego que la elaboracion del
andlisis y descripcién de puesto, implica la aplicacién de mis de una técnica para la
obtencién de esta informacién como son: la observacién directa, 1a entrevista y la
aplicacién de cuestionarios; siendo necesario un programa especffico de
capacitacién para quién realice los andlisis y descripciones de puestos.

El papel de Psicélogo ante el andlisis y descripcién de puestos y el proceso de
Reclutamiento y Seleccidn, es el tema central del capitulo IV ya que si se toma
como base la formacidn académica de los Psicélogos egresados de Iztacala, se
observa que hay un gran desconocimiento de los temas relacionados con las
problemiticas que enfrentan dia con dia las organizaciones productivas, trayendo
como consecuencia que el campo de accién y/o de trabajo para los Psicélogos
egresados de Iztacala se vea limitado por esta causa, cuando este espacio es
potencialmente el de mayor demanda de nuestros servicios. Esto al parecer cobra
mayor importancia al tomar en cuenta la situacién econémica actual de nuestro pais
y de un encuentro importante que se avecina como el Tratado de Libre Comercio
(TLC) lo que obligard a un mayor margen de competitividad.

Asimismo, este capitulo propone algunas alternativas para el proceso de
profesionalizacion que podrian formar a Psicélogos mids competitivos,
particularmente los egresados de la ENEP lztacala y tener mayores posibilidades de



insertarse en un mercado laboral con las mismas oportunidades de desarrollo
. <

prof ] y ec ico que cualquier otro egresado, inclusive de escuelas
particulares.

Con lo anterior se pretende lograr el siguiente objetivo, el cual es el analizar desde
el Modelos Sistémico al Anilisis y Descripcién de Puestos dentro del Proceso de
Reclutamiento y Seleccidn.



CAPITULQ |

ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA EN EL AMBITO INDUSTRIAL

2} SURGIMIENTO DE [.A INDUSTRIA,

Uno de los campos de interaccion humana en donde el individuo se ha desarrollado
es el de la industria, en donde pasa la mayor parte del tiempo y en donde la
Psicologia tiene gran relevancia debido a que es una ciencia que estudia la conducta
humana. Lo anterior conduce a pensar que estd sujeta a hacer observaciones y
conducir estudios sobre los problemas y eventos que surgen en la industria, siendo
que en un futaro sc puede esperar un crecimiento impresionante de las aplicaciones
de la Psicologfa en la industria.

El surgimiento de la Psicologia dentro de la industria se remonta a la época de la
Revolucién Industrial, en donde hubo una evolucién tecnolégica, dando origen a las
fibricas en las que antes se empleaba a una gran cantidad de personas
incrementando asf la capacidad productiva de Ia gente y desplazando a la mano de
obra por miquinas de vapor, principalmente en la industria textil.

Es en Inglaterra entre 1780 y 1790, en donde por primera vez en la historia humana
se dio un proceso de industrializacién que "se liberé de sus cadenas el poder
productivo de las sociedades humanas, que desde entonces se hicieron capaces de
una constante, ripida e ilimitada multiplicacién de hombres, bienes y servicios”
(Hobswam, 1983)

Dentro de este periodo de industrializacién se dieron eventos técnicos que fueron
realmente modestos y en ningin sentido superaron a los experimentos de los
artesanos en sus tareas, o las capacidades constructivas de los carpinteros
constructores de molinos y cerrajeros; la lanzadera volante, la mdquina de hilar.

Motivos sobresalientes concurrieron para ser de Inglaterra el pais donde primero
tuviera lugar este fendmeno que transformaria a la produccidn. Su posicién insular
facilitaba el comercio ya que desde los siglos XIV y XV se habia desarrollado una
importante fabricacién artesanal de telas favorecida por el clima himedo de la isla.
Esta actividad, mds el comercio, la piraterfa y Ia explotacién de las colonias habfan
praducido los capitales suficientemente grandes para emprender la industrializacién,



Sus primeras manifestaciones se dieron cuando se compraba en el mercado mds
barato para vender mds caro; sin embargo sus repercusiones provocarian una
aceleracién en la expansién de sus mercados, de manera que al incrementarse sus
mercados se requeria una produccién mds rdpida para satisfacer el creciente
consumo. El primer paso en este sentido estd constituido por la reunién de talleres
artesanales en las "manufacturas”. Estos establecimientos facilitaron la divisidn del
trabajo, sustituyendo asi a un trabajador o a un grupo de trabajadores que realizaban
la misma operacién por una miquina que lo hacfa mds ripido y mejor. De esta
manera, la manufactura crea las condiciones necesarias para el empleo de miquinas.

La transformacidn se inicia en los textiles de algoddn, ya que John Kay en 1733
inventa una lanzadera que acrecents en gran medida Ja claboracion de telas,
requiriendo para eflo un incremento en la produccién de hilaza.

Es hasta la década de los 80's, cuando la fuerza industrial se hace independiente de
las corrientes de agua al inventar James Watt una miquina de vapor de movimiento
rotatorio continuo. Con el cjemplo del vapor, no solamente se facilita el
establecimiento de industrias en cualquier lugar capaces de trabajar todo el afio, sino
también se hace posible la explotacién de minas a mayor profundidad.

El aumento de la produccidn textil, minera y de otras especialidades requeria el
mejoramiento del transporte. A principios del siglo XIX aparece el barco de vapor y
en la tercera década del mismo siglo, Stephenson descubre la forma de aplicar la
miéquina de vapor al transporte terrestre: la locomotora. Asi pues, la industria se
vein obligada a mecanizarse (lo que reduciria los costos al reducir al nimero de
obreros) al racionalizarse y aumentar su produccién y sus ventas, sustituyendo por
un volumen de pequefios beneficios por unidad de desaparicidn de los grandes
mirgenes. Su impacto, se observé en el aumento efectivo en produccién y
exportacién que fue gigantesca. Esta mecanizacién tomd principalmente Ia forma de
una adaptacién de la maquinaria ya existente que la de una absoluta revolucién
técnica.

Es por eso que la midquina sustituye definitivamente al taller artesanal, el barco de
vapor y el ferrocarril desplazan al velero, a la kaincha y al transporte en carretera.
Esto se considera una serie de inventos que se condicionan y se exigen mutuamente,
lo que provoca esta modificacion revolucionaria de los sistemas de produccidn; lo
anterior trae como consecuencia que el rendimiento del trabajador en la jornada de
trabajo se incremente.

Por otra parte, también Ia agricultura recibe el impulso de los fertilizantes
artificiales que permiten aumentar el rendimiento de los cultivos, cumpliendo dos
funciones fundamentales en esta era de industrializacion como: a) aumentar la
produccién y la productividad para alimentar a una poblacién y suministrar un



mecanismo para la acumulacién de capital utilizable por los sectores mds modernos
de la economia, b) crear un mercado suficientemente amplio entre la poblacién
agraria y la de proporcionar un excedente para la exportacién que ayudase a la
importacién de capital.

Las primeras innovaciones en los métodos de produccién fueron principalmente el
resultado del trabajo de obreros y técnicos, pero paso a paso va tomando mis
importancia Ia investigacion cientifica. Asi, los esfuerzos por el perfeccionamiento
de las leyes de Ia termodindmica y finalmente de la conservacion de la energfa, con
sus miltiples aplicaciones pricticas y tedricas.

Cabe mencionar, que el hombre de ciencia solia ser un particular que se dedicaba a
las labores de indagacion y de experimentacién, contando con dinero propio o con
la proteccion de un gobernante; de tal manera que la investigacién va siendo mis
organizada y financiada por instituciones piblicas. Las universidades alemanas lo
hacen desde el siglo XVII y la Revolucidn Francesa y Napoleén fomentan también
la investigacidn, sobre todo con fines militares. Tiempo después se crean en
Inglaterra sociedades para apoyar la ciencia relacionada con la prictica industrial.

La Revolucién Industrial representa la creacion de un sistema de "Talleres
Mecanizados" que produjeran una gran cantidad de articulos, disminuyendo su
costo y no depender de Ia demanda existente creando su propio mercado. Las
palabras "Industria” y "Fibrica®, en su propio sentido moderno se aplicaban
exclusivamente a las manufacturas de algodén en el Reino Unido; sin subestimar los
esfuerzos realizados para la renovacién industrial en otras ramas de la produccién.

Se observa que la fibrica reemplazé gradualmente el sistema en donde los
mercaderes 4 cambio de materia prima y de habitacién para los trabajadores y sus
familias, obtenfan un producto terminado, fue entonces cuando a cambio de la
terminacién del sistema de habitacién en gran parte se debid a la capacidad de los
duefios de las fdbricas para pagar mayores salarios a la familia de lo que podian
ganar en la manufactura hogarefia, principalmente debido a la velocidad de las
miquinas y a la eficiencia obtenida por medio de una divisién del trabajo, aunque la
especializacién por oficios en términos de "producto final" habfa existido a lo largo
de Ia historia registrada. Ahora habia ocumido un importante cambio hacia la
especializacién en términos de aspectos del producto final.

Esto impone que las formas de trabajo se modifiquen, es decir, que en lugar de
aprender todas las actividades que conciernen a la elaboracién de un producto, su
atencién se reduce a una sola operacién, teniendo por ventaja para el proceso
productivo, el que requiere un corto periodo de aprendizaje para los trabajadores;



asimismo, disminufa considerablemente el desperdicio de materias primas. Ahora
operaban una mdquina compleja con gran rapidez y estaban rodeados de otros
trabajadores que de igual manera operaban otras mdquinas y en vez de estar
especializados en cierta cantidad de tareas, ahora se especializaban en una sola,

Se observa que el desempefio de una mdquina también ha tenido una continuacién
16gica. Desde principios del siglo actual se ha pasado af uso de la "banda sin fin"
que coordina una serie de instrumentos servidos por trabajadores especializados en
una sola operacion. Esta forma de Hevar al miximo la divisién del trabajo
incrementa el rendimiento, pero trae consigo otros problemas para el trabajador,
como son la fatiga y la sumisién absoluta al ritmo de la miquina.

La continuacién de fa banda sin fin, estd en fa fibrica antomatizada en donde la
produccién se encuentra a cargo de una seric de mdquinas coordinada en forma
semiautomtica, casi sin intervencién humana. Con estos iiltimos adelantos, que son
una continuacidn y un desarrollo de la Revolucién Industrial, aumenta en escala la
produccién pero disminuye notoriamente el nimero de trabajadores empleados
(Brom, 1981). .

Las nuevas formas de trabajo requieren obreros mds preparados, que estén en
condiciones de atender y dirigir lus complejas instalaciones actuales. Ademds cada
vez (ue estén en posibilidad de adaptarse a nuevas formas de trabajo.

Aqui surge un factor realmente importante, ya que una cosa era adquirir un nimero
suficiente de trabajadores y otra adquirir una mano de obra experta y eficaz. Todo
esto radica en que todo trabajador tiene que aprender a trabajar de una manera
conveniente para la industria, conduciendo un concepto de disciplina laboral, el cual
se convierte en un problema ya que el ritmo de trabajo de los hombres se redujo, por
fo que se recurrié al empleo de mujeres y nifios mas diestros y baratos que los
hombres.

Una forma de asegurar la disciplina laboral, fue el subcontrato o la practica de
convertir a los trabajadores expertos en capataces de sus inexpertos auxiliares, lo
cual les permitiria tener una vigilancia mds estrecha sobre ellos, siendo entonces
que el subpatrono tenia, desde luego un interés financiero dirccto sobre sus
operarios alquilados.

Se observa entonces que existe una cierta dificultad para reclutar y entrenar a un
nimero suficiente de obreros expertos o preparados técnicamente, pues pocos de los
procedimientos preindustriales eran utilizados en la moderna industria.
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La Revolucién Industrial trajo consecuencias de cardcter social y consigo nuevas
ideologfas sociales. Una de esas consecuencias fue el fendmeno de la concentracidn
en las ciudades, que se debié sin duda al desarrollo de la industria que fue atrayendo
a las grandes masas de trabajadores, sobre todo de origen campesino y el cual se ve
acentuado por la transformacién de muchos campos de labor en pastizales para la
cria de ovejas. En periodos de auge industrial, las fibricas absorven la mano de obra
que se presenta; sin embargo, al saturarse el mercado y no encontrar salida para sus
productos, los fabricantes cierran sus empresas o disminuian su capacidad
productiva provocando el despido de obreros. En estas etapas de crisis los
trabajadores se encuentran sumidos en la mds profunda miseria, también en los
perfodos de plena ocupacion, los salarios eran bajos, tu gran afluencia a las ciudades
provoca condiciones pésimas de vivienda y salud, frecuentemente vivian cinco
familias completas en un sélo cuarto, Ias condiciones de trabajo eran
extremadamente penosas con jornadas de 14 hasta I8 horas o mds,

Realmente la Revolucidn Industrial provocé un incrememto en la produccién, asi
como la acumulacion de los bienes de capital, considerindose entonces al trabajo
como un bien que se debia vender y comprar; es entonces cuando aparece un
Salarjo.

Al hacerse el trabajo mis complejo. surge la necesidad para los patronos de generur
gradualmente un cambio en sus relaciones laborales, dando pic a las lineas de
autoridad en forma vertical (de arriba hacia abajo), en donde los dueifios dictaban las
érdenes de la forma de trabajo y los obreros se concretaban a ejecutarlas.

Lo anterior acentué todavia mis fas division del trabajo y debido a que los patronos
no tenfan un conocimiento sistemiitico del proceso productive y de las relaciones
que esto implica, fue necesario que se fueran organizando y que permitieran el
estudio del trabajo en sus propias fibricas. Esto tenfa una prioritaria finalidad, la de
acrecentar sus ganancias,

Fue hasta 1878 cuando Taylor (citado en French, 1989) tomando en cuenta lo
anterior, desarollé “Los cuatro principios bisicos de la administracidn":

- Planeacion,

- Organizacién,
- Coatrol y,

- Evaluacion,

todos ellos como resultado de una serie de experimentos a rafz del movimiento de la
administracién cientifica.
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Estos principios tienen gran relevancia como un principio importante en [a
planeacién y organizacién del trabajo, pero con fines estrictamente dc obtener
mayores beneficios financieros, destacindose dos aspectos: a) un enfoque individual
y b) un enfoque mecanicista; debido que considera al individuo como la extensién
de una maquinaria. Esto sentdé las bases para desarrollar diversos estudios del
comportamiento humano en el dmbito industrial, encontrindose que no sdlo
afectaban en la productividad, sino también en cuanto a la motivacion, prestigio y
estatus, asi como otros factores.

A partir de estas investigaciones, se observa que no sélo interviene la ingenieria,
sino también fa Psicologia y otras disciplinas (antropologia, economiy, etc.), en
cuanto al estudio de la conducta humana dentro del dmbito laboral.

No obstante que los unteriores principios resultan de gran utilidad para el estudio
del individuo en lus organizaciones, es necesario hacer una critica a las
aseveraciones de Taylor realizadas por Robbins (1989) en torno a que el trabajador,
al que se le identificari como recurso humano, se le considera tedricamente como
un elemento importante de toda organizacidn, aungue en la prictica se ha observado
que no es asf, ya que al individuo se le considera precisamente como a la extensidn
de una mdquina, como un objcto, ignorando sus sentimientos, valores y roles. Lo
anterior se atribuye a que Taylor estudia al individuo de una manera independiente
y separada; es decir, como algo equivalente a una parte de la mdquina por lo que la
eficiencia de Ia misma podria ser sometida a un tratamiento cientifico, dando por
resultado que los factores importantes que afectan al desempefio del trabajador
fueron tanto los movimientos iniitiles comio la fatiga (estado fisioldgico del cuerpo)
y las alteraciones de factores externos (luz, calefaccion, etc.).
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PLICACIONES DE LA _PSIC 1A_EN RECLUTAMIENTQ Y
SELECCION DE PERSONAL

Fue a partir de la Primera Guerra Mundial, cuando se requirié de probar aptitudes,
clasificar intereses y evaluar el rendimiento de los militares contribuyendo a la
aplicacion de exdmenes psicométricos, siendo que una de las primeras labores del
Psicélogo dentro de la industria, se enfocé hacia la seleccién y colocacién de
Personal.

Después de la Segunda Guerra Mundial, s¢ funda la Psychological Corporation para
desarrollar y distribuir pruebas psicolégicas, asi como también orientar a las
organizaciones industriales a través de servicios consultivos y es hasta 1924 que se
le concede gran importancia a la seleccidn y colocacién de personal, sin dejar de
lado que surgen algunos estudios con el objeto de encontrar relacién entre las
condiciones de trabajo y la eficiencia del mismo, abriéndose una era de
investigacién en donde se consideré a los aspectos de la comunicacidn, las
actitudes, la direccidn y Ia estructura de las organizaciones (Siegel y Lane, 1981).
Esto se hace evidente cuando se promueve en las universidades la investigacion,
surgiendo nuevos conceptos respecto a las relaciones humanas sobre las cuales
descansa la Teoria de las Organizaciones.

Dentro de esta tcoria se encuentran comprendidos dos conceptos: el de
organizaciones productivas y organizaciones no productivas, para las cuales Mc
Farland (1989) realiza una diferenciacion. Las organizaciones productivas son
“sistemas sociales y técnicos que retinen los factores de produccidn en un esfucrzo
coordinado para lograr fines determinados”; entendiéndose entonces que este tipo
de organizaciones producen bienes y/o productos; es decir, que se ocupan de Ia
creacidn y preservacién de capital (Katz y Kahn, 1986) mientras tanto las
organizaciones no productivas son todas aquellas que se encargan de reproducir
vinicamente la ideologia de la sociedad, siendo sus mayores representantes la
Iglesia, el Estado, la Famitia, Servicios (IMSS, Deportivos) y el Aparato
Legislativo,

El presente trabajo se enfocard principalinente hacia las organizaciones productivas;
parit lo cual hay diferentes acepciones como la de Alford (1981) quien fue uno de
los primeros autores que analizaron a dichas organizaciones.

Primeramente considera que se caracterizan por que dentro de ellas se encuentran
contenidas:

1) Personas yue trabujan en una compaiiia



b) Cargo y/o puestos (desempeiiados por empleados)
¢) Jerarquia de autoridad y responsabilidades
d) Estructura en las relaciones

€) Mecanismos que coordinan sus actividades

Esto permite a Alford (op. cit.) definirlas como : "la organizacién productiva se
forma cuando dos o mds personas se unen para alcanzar un fin comun. Es fa
organizacién una armazén dentro de la cual los individuos forman una unidad para
alcanzar un objetivo comiin y su estructura serd el resultado del proceso el cual es
cambiante no es estitica”. Lo anterior sugicre al autor que el estudio de una
organizacién cualquiera que fuere, puede hacerse desde diferentes puntos de vista
como: actividades, funciones, titulos de cargo, personal que ocupan los cargos y
coordinacidn de las actividades hacia una meta comin.

Otra opinién es la de Grados Espinoza (1988) quien considera que “cuando varias
personas toman conciencia de que al coordinar sus esfuerzos pueden conseguir mds
de lo que podrian hacer por si mismas estin en cse momento hablando de
organizacion”. Asimismo considera que hay algunos aspectos importantes:

1.- Coordinacién de esfuerzos (ayuda mutua).

2.- Alcanzar objetivos o finalidades comunes a través de fa coordinacién de
actividades.

3.- Jerarquizacién de la autoridad para controlar, dirigir o delimitar las diversas
actividades.

4.- Divisién del trabajo que implica una distribucidn equitativa de las actividades.

5.- Debido al constante dinamismo siempre hay actividades o niveles que estin por
estructurarse.

6.- Nos dice en concreto como y quien va a hacer cada cosa (se refiere al puesto y
no a la persona).

Mc Farland (Op. Cit) concibe a lus organizaciones como: "sistemas sociales y
técnicos estables que reiinen los fuctores de produccion en un esfuerzo coordinado
para realizar fines determinados, los elementos humanos de [a organizacién son el
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objetivo especial de las relaciones con los empleados y la conducta de los
trabajadores debe estudiarse en su relacién con la estructura de la tecnologia y con
Ias interrelaciones entre los empleados y la organizacién”.

Por otra parte Robbins (1989) al igual que Mc Farland (op. cit.), le dan un enfoque
social ya que definen a Ja organizacion productiva como una unidad social
coordinada, en un sentido estricto porque estd compuesta de dos 0 mds personas que
funcionan de manera constante para la obtencién de un fin o fines comunes. Mc
Farland en cambio muestra un enfoque mds profundo al considerar aspectos propios
de las organizaciones y todo lo que podria relacionarse con ellas.

Arias Galicia (1989) concibe que organizacién es "wna unidad social o
agrupamiento humano creado o modificado para lograr objetivos especificos”. Por
su parte Reyes Ponce (1989) considera que “la organizacién es la estructura técnica
de Ias relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su
midxima eficiencia de los planes objetivos sefialados”.

Para Shein (1988) es "como un conjunto complejo de grupos interdependientes”, sin
embargo esto implica dos conceptos: de coordinacién y el logro de objetivos
comunes,

Podemos afirmar que ante las anteriores definiciones se pueden retomar algunos
puntos, ya que consideran que la organizacién conticne principalmente: recursos
humanos, recursos materiales, la divisién de funciones o actividades a desempefiar y
algo particularmente importante, que todos estin orientados hacia un fin comiin,

Todos eslos principios de organizacion, ponen a relieve la importancia que
comienzan a tener las relaciones entre los individuos y las mismas organizaciones,
dando cabida a diferentes estudios del comportamiento, sélo que el enfoque o
finalidad de dichos estudios estuvieron orientados hacia el incremento de la
productividad y la satisfaccién del trabajo. Lo anterior sugiere la aparicién de la
Administracién Cientifica, dando importancia a las relaciones humanas y su
correlacién con diferentes ciencias para el estudio de las organizaciones. Dicha
organizacidn contempla:

1.- Planeacion sistemiitica de direccién,
2.- Organizacién de las actividades.
3.- Contro! del Trabajo y sus trabajadores.

4.- Evaluacidn del trabajo y sus trabajadores en una forma mis ordenadas.



Hoy en dia se ha visto la importancia que la Psicologfa tiene en la industria, ya que
su interés no solo esté orientado hacia Ja creacién de condiciones optimas para la
utilizacién de los recursos humanos, sino también hacia el estudio de problemas
complejos de la productividad y de la ejecucién del trabajo, del aprendizaje y de la
adquisicién de destrezas, de la motivacion y de los diferentes efectos de los
incentivos y circunstancias ambientales en la utilizacién de las capacidades, de la
seguridad fisica y de la interaccidn entre las necesidades y objetivos de la
organizacién y las necesidades de los empleados respecto al desarrollo completo y
actualizacidén de sus caracteristicas personales.

Una de las necesidades de Ias organizaciones es contar con el recursos humano
calificado, por lo que ¢! objeto del presente capitulo se refiere a la seleccién de
personal, consistiendo en realizar un estudio de los requerimientos del puesto de
trabajo, el cual sugerird las caracterfsticas necesarias para ejecutarlo.

Lo anterior implicé o permitié que se lograran enormes adelantos, los cuales
consistieron en avances tecnoldgicos y refinamiento de procedimientos, asi como la
valoracién del desempefio del personal; requiriendo para tal efecto el diseiio del
puesto y su descripcion. Es en ese momento que se conforman funciones definidas
del Psic6logo consistentes en: Seleccién, Clasificacién de Personal, Evaluacién del
Desempefio y Entrenamiento.

Hoy en dfa las funciones del Psicélogo son extensas, ya que ademds de realizar las
ya mencionadas, desempeifian actividades concernientes a la mayoria de los aspectos
de la empresa que van desde avmentar la productividad medijante la "motivacién”de
los empleados hasta disefiar los mecanismos que permitan un mayor consumo de los
articulos producidos.

Cabe mencionar que el estudio del comportamiento del individuo dentro del 4mbito
de las organizaciones productivas, ha ido mds alld de lo que se ha mencionado hasta
ahora, ya que en los dltimos quince a veinte afios han surgido cambios importantes
dédndole una nueva modalidad, a la cual se le ha denominado "Psicologia de la
Organizacién”, la cual estudia y analiza al individuo desde un punto de vista
multidisciplinario debido a que intervienen varias ciencias como la Sociologfa, la
Economia y la Antropologia entre otras; estas ciencias mantienen una relacién
estrecha con el individuo. Lo anterior puede ser posible debido a que la
organizacién no es estdtica; es decir, que estd en constante cambio siendo dindmica
(Shein 1982) (Reyes Ponce, 1988) y (Katz y Kahan, op. cit.), requiriendo que se
atiendan las exigencias de tipo tecnolégico, social, cientifico y cultural.
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Sin embargo, cabe destacar que a partir de lo anterior, es decir de sus
investigaciones, surge otra apreciacién en el pensamiento administrativo y
organizacional; dando por resultado la estructuracién de la Teoria de la
Administracién y la Teorfa de la Organizacién, las cuales descansan sobre las
ciencias que se encuentran relacionadas con Ia conducta humana (la Psicologia, Ia
Sociologfa, etc.) realizindose para tal efecto diferentes esquemas y modelos que
pudieran dar explicacién del comportamiento humano; siendo el Modelo Sistémico
uno de ellos y en donde se encuentra comprendido el concepto de "Sistema”, al cual
se le define como "conjunto de principios coordinados para formar un todo
cientifico” (Larousse, 1974). Lo anterior permite una combinacién de varias partes
reunidas o de procedimientos destinados a conseguir cierto resultado, dando pie a la
formulacién de una teoria de gran importancia como lo es la Teorfa de los Sistemas,
Ia cual se abarcard con mds detalle en el siguiente capitulo.



PITULO I

DESCRIBIR EL PROCESQ DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL DESDE EL MODELO SISTEMICO.

El hombre siempre ha tenido la necesidad de conocer su realidud de ta manera més
objetiva posible, misma que, por el crecimiento de la sociedad se vuelve cada vez
mis compleja. El Modelo Sistémico, Teorfas de los Sistemas 6 Enfoque de
Sistemas, como algunos lo llaman, permite la comprensién integral de los elementos
de un todo a través del analisis de conjunto.

Arias Galicia (1982) define al sistema como “conjunto de diversos elementos,
mismos que se encuentran interrelacionados”, dichos elementos forman parte de las
organizaciones y tienen refacién con su medio circundante, ya que de no existir
dicha relacién no conformarfan un sistema. Lo anterior conlleva a pensar o concebir
a un sistema como algo unificado que tiene un propésito y que se compone de
partes relacionadas entre si, que si bien podria trabajar en forma separada e
independiente pero finalmente al no conservar [a relacién ya mencionada no podria
formar parte de un todo; sin embargo, si la conservan se podrd apreciar que una
actividad por pequeiia que sea, afectard al resto de la organizicion, o dicho de otra
manera, la actividad afecta a todas lus demits partes (Stonner, 1986).

Belsasso y Moreno (1982) consideran como sistema "al conjunto de elementos
interrelacionados e interdependientes para el logro de objetivos determinados”.
Ellos mismos realizan una clasificacion de los sistemas bajo criterios
convencionales, los cuales son:

a) Por su origen: naturales o creados.

b} Por 1a cantidad y complejidad de sus elementos: simples y complejos.

¢) Por transmitir o no energia: abiertos y cerrados.

d) Por su naturaleza: mecdnicos y vivientes.

¢) Por su reaccidén: adaptables y no adaptables.
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Todos estos criterios se interrelacionan entre i, es decir son complementarios, ya
que un Sistema puede ser creado, complejo, viviente y adaptable; tal como podria
ser una unidad de produccién o una empresa.

También presentan algunas caracteristicas como:

a) Dependencia.- La naturaleza y funcién de la parte dependen de su
posicién dentro del todo y su conducta es regulada por
la accién del todo a la parte.

b) Unidad.- El todo se conduce unitariamente, sin importar fo
complejo que sea.

c) Estabilidad.- La identidad del todo y su unidad se preservan, aunque
las partes cambien. El todo se renueva a sf mismo
constantemente, a través de un proceso de transposicién.

d) Organizacién.- El todo es méds que la suma de las partes: Ia
organizacién confiere al agregado de caracterfsticas de
las de sus componentes, considerados en forma
individual.

e) Jerarquia.- Los sistemas estin relacionados en forma jerdrquica.
Las partes de un sistema pueden considerarse, a su vez,
como subsistemas.

Cada sistema se compone de partes a las que se les denomina subsistemas, los
cuales pueden diferir de tamafio de acuerdo a la proporcién que guarden con su
sistema y a los Iimites que se definan, de tal manera que se establezcan cuales serdn
los elementos que deberdn incluirse dentro del conjunto y a esto 1iltimo se le conoce
como fronteras del sisterna permitiendo conservar la integridad de los mismos y as{
evitar e que seun destruidos o scan interrumpidos en su actividad.

Existen dos tipos de sistemas: sistemas abiertos y sistemas cerrados, éstos tltimos
no pueden ser considerados tan estrictamente como su nombre lo indica, sino de una
forma “parcial”, debido a que un sistema totalmente cerrado no podria conformarse
como un sistema ya que no existirfa relacién con lo que hay en su medio
circundante y esto resultarfa ficticio; del mismo modo un sistema totalmente abierto
tiene tal cabida de informacién y de relaciones, que no tendria oportunidad de
conformarse como un sistema cuando éste tendria que cambiar por tan dindmico que
resulta, observindose nuevamente la importancia de definir cuales serin los
elementos que podrin o deberdn quedar incluidos en el sistema.

Hay varios elementos que conforman a los sistemas:

21



a) Insumos: materiales, energfa o informacidn que alimentan al sistema.
b) Procesos: acciones ordenadas para transformar los insumos en productos:
¢) Productos: bienes, servicios, comportamiento o

informacién que resultan al procesar los
insumos.

d) Retroalimentacidn: resultados del sistema que sc
convierten en insumos del mismo para
mantener su funcienamiento.

Figura No. |

Fuentes.- Belsasso y Moreno.- Subsistema de remuneraciones, México, Edit. Centro
Nal. de Productividad, 1992, Cap.2
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Realmente todos estos elementos tienen su razén de ser al relacionarse entre sf,
primeramente el insumo, el elemento activamente; el proceso, el ejecutor; el
producto representa ¢l logro del sistema; el regulador es el elemento que compara lo
logrado contra lo programado al establecer los medios de medicién y control. La
realimentacién, para algunos come Stonner (Op. Cit) es considerada como
retroalimentacién, es de hecho parte del elemento regulador; opera corregir
desviaciones yfo ratificar los aciertos. Ademds, es necesario considerar el medio
ambiente o contexto como otro elemente indispensable. Este es el conjunto de
factores externos que influyen y a su vez son influidos por el sistema.

Una de las cualidades que llegan a tener los sistemas es que ticnen una capacidad
propia de reaccidn, es decir, que tiene una cierta capacidad de retroalimentacion ya
que en base a sus reacciones o respuestas se genera informacién, la cual puede estar
sujeta a evaluacién y en caso de ser necesario sufrir algin cambio o
correccién.(Stonner, Op. Cit.)

Arias Galicia (Op.Cit.) considera que es menester hacer una clasificacién de los
sistemas ya que algunos sistemas pueden, de acuerdo a su funcionamiento,
predecirse con alto grado de certeza (deterministicos) mientras que otros guardan un
alto grado de incertidumbre (probabilfsticos). En el caso de las organizaciones éstas
llegan a ser un sistema probalistico debido al simple hecho de encontrarse en un
medio probabilfstico en donde existe un grado de incertidumbre, por mfimo que
éste sea, sus actividades se verdn modificadas y por ende la organizacion también.
No por eso se debe dejar de considerar que la misma organizacién hace grandes
imenlos por convenirlas en deterministicas a través de la implementacidén de
procedimi regl s Y polmcas internas que permitan determinar las
* actividades propmi dela organizacién.

Es aqui donde resulta altamente interesante la Teoria de los Sistemas ya que por su
misma naturaleza dindmica e interrelacionada de las organizaciones permitird tener
un marco de referencia, en el cual se puede planear las acciones y anticipar las
consecuencias inmediatas y de este modo mantener un cierto equilibrio entre las
necesidades de las diversas partes de la empresa y las necesidades y metas como un
todo, siendo que de esta manera se este alcanzando un equilibrio a través de la
participacién dindmica de sus elementos.

Después de haber explicado de una manera general el Modelo o Teoria de los
Sistemas, procederemos a explicar el Proceso de Reclutamiento y Seleccién de
Personal el cual es llevado a cabo con sus particularidades en los diferentes tipos de
industria o empresa como, se podrd apreciar en los siguientes diagramas de flujo:
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Arias Galicia (Op. Cit.) define al reclutamiento y seleccién como un proceso del
sistema u organizacién y cada parte de ese proceso son subsistemas, los cuales
tienen como propdsito el encontrar a la persona que cubra un puesto con las
aptitudes y habilidades requeridas para e! mismo, sicndo que de esta manera las
organizaciones puedan funcionar y evolucionar; sin poder perder de vista que estard
en funcién de satisfacer las necesidades de la organizacion. Generalmente el
departamento que se hace cargo del reclutumiento y seleccién asesora al jefe
solicitante acerca del tipo de caracteristicas personales, de escolaridad, etc. que
necesita el candidato para cubrir su puesto y de asegurar que los candidatos cuenten
con ellas.

Este proceso se inicia cuando es generada una vacante, que es una tarea a realizar o
puesto a desempefiar, el cual puede haber existido o ser de nueva creacién. Al darse
esta nueva situacién serd necesario el elaborar una requisicién que se identificard
como un formato que contienc todos los datos del puesto solicitado. El
departamento solicitante deberd de llenar una forma de requisicién de personal para
cubrir la vacante. Deberd ser llenada claramente, enmarcando los requisitos del
puesto dentro de las necesidades reales.

La requisicién de personal deberd ser entregada al Departamento de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal con las debidas autorizaciones.

Generalmente existe cierto procedimiento de acuerdo a cada organizacién para el
uso de la requisicidn de personal.

Primeramente, ningun puesto serd cubierto sin antcs tener una requisicién de
personal, del puesto debidamente autorizada. Dicho puesto puede ser que ya exista
(reemplazo), de nueva creacién (definitivo o temporal). Siendo el departamento
solicitante el responsable de entregar la requisicién al drea de Reclutamiento y
Seleccién de Personal conteniendo los datos y requisitos necesarios para que se
inicie la localizacién del personal idéneo para cada puesto. La requisicidén de
personal tiene como objetivo que el drea de Recursos Humanos tenga lu posibilidad
de llevar y establecer un control adecuado a los diferentes departamentos de la
empresa, asi como un servicio mds eficiente (tiempo oportuna de acuerdo a cada
organizacion, asi como al candidato iddneo). (Ver anexos 1, 2, 3).

La requisicidn de personal normalmente se autoriza bajo los siguientes criterios:

a) Puestos de nueva creacién.
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Para cubrir los puestos de nueva creacidn, la requisicién de personal deberd contar
con las siguientes autorizaciones:

- Jefe inmediato 6 jefe del drea correspondiente
- Gerencia de Recursos Humanos

- Direccidn del drea correspondiente

- Direccién de Relaciones Industriales

- Direccién General

b) Puestos de reemplazo.

Para cubrir estos puestos, la requisicién de personal deberd contar con las siguientes
autorizaciones:

- Jefe inmediato o jefe del drea correspondiente
- Gerencia de Recursos Humanos
- Direccién del drea correspondiente

- Direccidn de Relaciones Industriales

c) Puestos temporales o eventuales por primera ocasion y hasta por 30 dfas.

La requisicién de personal para estos puestos deberd contar con las siguientes
autorizaciones;

- Jefe inmediato Jefe del drea correspondiente
Gerencia de Recursos Humanos
- Direccidn del drea correspondiente

-Direccién de Relaciones Industriales
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d) Puestos temporales o eventuales por segunda contratacién o con una duracién
mayor de.30 dias.

Idem a los puestos de nueva creacién

La requisicién de personal deberd llenarse en la forma mds clara y concisa posible,
enmarcando los requisitos del puesto dentro de las necesidades reales, a fin de que
el drea de reclutamiento y seleccién de personal pueda elaborar el andlisis y
descripci6n de puestos correspondiente y poder determinar los requerimientos que
debe satisfacer la persona para ocupar el puesto eficientemente, facilitando de este
modo la lecalizacién de candidatos.

El andlisis y descripcién de puestos se tratard mils ampliamente en el Capitulo [V.
Posteriormente, se tomard en cuenta a los recursos humanos con los que cuenta la
organizacion y determinar si reinen los requisitos establecidos, teniendo por ventaja
una reduccién en el tiempo de respuesta del drea de reclutamiento y seleccién para
cubrir la vacante y una reduccidn en el periodo de entrenamiento. De no levarse a
cabo lo anterior, se procederd a recurrir a los diferentes Medios y Fuentes de
reclutamiento con los que cuenta la organizacion para poder atraer a candidatos
adecuados a las necesidades de la organizacidn, los cuales normalmente son:

* Anuncios en Periddicos

* Escuelas, Universidades, Tecnoldgicos y otras Instituciones

* Bolsas de Trabajo

* Intercambio con otras Empresas

* Recomendaciones del mismo personal
Una vez ya contactados a los posibles candidatos se les citard para una entrevista,
siendo necesario el llenar una solicitud de empleo que contenga: (Ver anexos 4, 5y
6).

* Datos personales,

* Datos familiarcs,

* Experiencia ocupacional,

* Puesto deseado y

* Sueldo deseado
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Desde nuestro punto de vists, una entrevista es como una conversacién, ya que
implica a dos o mds personas hablindose entre sf ; sin embargo, una entrevista es
comumente mds dirigida y orientada a metas; es decir que es un didlogo que se
sosticne con un propdsito definido.

Como definicién, el diccionario Webster sefiala que la entrevista proviene de la
palabra francesa "Entrevoir”, que significa "verse uno al otro, o dar un vistazo a". El
diccionario American College, define a la entrevista como "un encuentro de
personas cara i cara, especialmente para una conferencia formal" (Morgan &
Cogger, 1975).

Podemos resumir entonces que la entrevista es una conversacién dirigida a un
propésito definido y es un evento planeado mis que un simple suceso. En realidad
es un proceso que involucra muchos mds aspectos de Ja comunicaciéon que el simple
hablar y escuchar. Es decir, que [a entrevista es una forma estructurada de
comunicacién interpersonal, que tiene como objetivo obtener informacién y
determinar de una manera objetiva y completa si {os candidatos escogidos cntre los
solicitantes son potencinlmente elegibles para cubrir el puesto vacante (Morgan &
Cogger, op. cit.). Cabe hacer mencién en este apartado que uno de los profesionales
que cuenta con las habilidades curriculares para llevarla a cabo es el Psicélogo.

Es importante conocer los diferentes tipos de entrevista dentro de sn proceso de
Seleccién de Personal, donde después de los pasos previos, se realiza una entrevista
inicial, para lograr una calificacién previa del candidato y determinar en un corto
periodo de tiempo si cuenta o no con las caracteristicas deseadas, relacionando la
informacion obtenida contra la descripcién de puesto.

En segunda instancia esti la entrevista Profunda o de Diagnéstico, la cual nos
permite obtener informacién adicional sobre la vida del solicitante (trabajo,
educacidn, relaciones sociales y personalidad), recurso importante tanto para el
responsable de Reclutamjento como para Supervisores, Jefes de drea o Gerentes,
cuando intervienen en la evaluacién de un posible candidato.

Existen requisitos previos a la entrevista Profunda o de Diagnéstico los cuales son:

A) Que el entrevistador esté preparado mental y fisicamente, con habilidad
receptora, y el objetivo fundamental de interesarse por Ia informacién que le
proporciona el candidato.

B) Tener a la mano el perfil del puesto para lo cual es importante que se auxilie con
el estudio del Anilisis y la Descripcidén de Puestos correspondientes.
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C) Antes de [a entrevista, el entrevistador debe conocer perfectamente los
antecedentes generales del entrevistado y proyectar Ia imagen de interés en la
entrevista.

D} Deberi analizar el curriculum vitae y/o la solicitud de empleo con detenimiento,
para tener una visién mds completa y objetiva del candidato.

E) Considerar el tiempo real con que se cuenta para llevar a cabo la entrevista y no
permitir que se alargue la conversacién sobre temas poco relevantes que impidan,
por falta de tiempo, cumplir con los objetivos establecidos.

F) En este momento el entrevistador formulard una guia de la entrevista para no
perder ningin detalle, en la cual anotard los puntos bésicos de informacién, el tipo
de entrevista que va a realizar y la secuencia légica de las preguntas que hard. Esto
permite evitar el ser reiterativo, dar la impresién de desorden y propiciar la
divagacién por parte del entrevistado.

G) Definir el lugar que se considere mds adecuado, para que se lleve a cabo la
entrevista, en donde Ia atmésfera existente permita el establecimiento adecuado del
rapport que coadyuve a una tensién correcta.

La entrevista, tiene rcalmente como finalidad el verificar todos los datos del
candidato. Algunos candidatos deberdn tener una segunda entrevista, otros quedardn
anulados para ese puesto en ese momento, debido a que no cumplen los requisitos
necesarios.

Los pasos a seguir durante la entrevista son:
1.- Establecimiento del rapport.

Esto significa que el entrevistador cree un clima y un ambiente de confianza y
tranquilidad tal que el entrevistado se relaje, desenvolviéndose abieriamente y
contestar preguntas sin sentirse presionado. Este rapport se logra conociendo, a
través del curriculum y/o de la solicitud, los intereses del candidato, ya sean
deportivos, culturales o profesionales. Es conveniente evitar de trivialidades. El
rapport debe permanecer durante toda la entrevista,

2.- Seleccién de preguntas.

Preparar preguntas directas que exijan descripciones por parte del entrevistado y no
respuestas afirmativas o negativas (preguntas cerradas) sin explicacién alguna.

3.- Realizacién de la entrevista.
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Profundizar en los temas de mayor interés que se requicre conocer para el
desempeiio del puesto (para ello se auxilia el entrevistador con el Andlisis y
Descripcién del puesto vacante); de acuerdo con los siguientes pasos:

a) Historia laboral.- Esta drea es bésica para explorar en Ia entrevista de seleccién.
Dependiendo de la movilidad ocupacional (estabilidad laboral) de los solicitantes,
de las razones que fundamentaron sus cambios de trabajo, mis el crecimiento
interno tanto econémico como profesional que hayan tenido en su empleos,
demostrardn el tipo de elemento de que se trata, por lo que se refiere a su desarrollo,
estabilidad y proyeccién futura.

Para obtener esta informacidn, habrd que profundizar de lo mds reciente a lo mds
remoto en:

% Nombre, giro y lugar de la empresa.

& Fechas de ingreso y salida.

% Puestos ocupados, principales funciones y logros obtenidos.
& Sueldos tanto inicial como final y prestaciones.

% Causas de salida.

% Experiencias tanto técnica como en manejo de personal a nivel cualitativo y
cuantitativo,

& Sondeo Respecto a los niveles de autoridad mayor y menor, de identificacién e
integracion con jefes y empresas anteriores.

b) Escolaridad.- Determinar via preguntas directas el grado de estudios y
preparacién académica del solicitante, para verificar si esti de acuerdo a los
requerimientos bdsicos del puesto.

Habrd que investigar:

© Nombres y tipos de instituciones de ensefianza en que haya estado inscrito.

© Fechas exactas de estudios.

© Tipos de estudios bésicos, profesionales y/o de especializacién,

O Clase de reconocimiento académico que tiene por cada ciclo escolar (diploma,
titulo o certificado).
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© Impresiones positivas y/o negativas respecto a las escuelas, maestros y materias.
c) Historia personal y familiar.- Esta drea reviste una importancia singular, yx que
ofrece datos muy variados que demuestran parte oculta del solicitante y que
proyecta quien es fuera de su dmbito laboral,

Pedirle al candidato que hable de si mismo, de su ambiente familiar, de sus padres,
hermanos y cényuge, permitird al entrevistador conocer e interpretar pautas de
comportamiento individuales que posee el solicitante y que seguirdn repitiéndose a
1o largo de su existencia. Ejemplo:

1.- Integrantes de su familia

2.- Grado de identificacién con cada uno de ellos

3.- Principales recuerdos de su desarrollo cronolégico.

d) Autopercepcién.- En este renglén, el entrevistador profundizard en la habilidad
que tiene el solicitante de reconocer sus limitaciones y alcances. Investigard el
grado de conocimiento que tiene el solicitante sobre si mismo y sobre sus logros y
tropiezos. Ejemplo:

1.- Hechos relevantes en su vida

2.- Expectativas no cumplidas

3.- Definicién de s{ mismo

¢) Estado de salud.- Es muy importante conocer las afecciones que ha sufrido el
solicitante, el tipo de accidentes fisicos que ha padecido y los cuidados preventivos
que tiene para con st persona. Ejemplo:

1.- Enfermedades congénitas

2.- Narracion de las tltimas visitas médicas especializadas

3.- Gasto anual en médico y medicinas

4.- Ejercicios Fisicos (deportes)

f) Metas y pasatiempos.- Es conveniente que ¢l entrevistador conozca los intereses
personales que motivan a los solicitantes fuera de su vida laboral y que se tengan

identificados pasatiempos y actividades sociales, culturales o deportivas que
conformen la vida privada del candidato.




Por ltimo es importante que exponga sus planes a cinco aiios, lo que dard al
entrevistador una idea de la imagen que el candidato tiene en cuanto a aspiraciones
profesionales, familiares e individuales se reficre o a cualquier otro objetivo
tangible que prevea. Ejemplo:

1.- Principales actividades sociales

2.- Vida cultural en general

3.- Metas futuras por realizar y actividades actuales como preparacién al logro de
las mismas.

g) Cierre.- Para llevar a cabo este evento final es necesario realizar los siguientes
pasos:

#* Verificar que no falte ningiin punto a investigar.

% Resumir verbalmente el contenido de la entrevista enfatizando en los puntos
relevantes al puesto de interés. Pedir al candidato su aprobacidn a esta
retroalimentacién.

* Exponer el perfil del puesto vacante

% Confrontar con el candidato los dos puntos anteriormente descritos.

# Definir objetivamente los pasos a seguir. En caso de que se requiera mayor
informacién, se comunicari al candidato esta opcién concretando fecha y hora.

Todo lo concerniente a la entrevista debe ser concluido por medio de un informe o
reporte que preferentemente deberd ser redactado al ser concluida la entrevista para
no omitir detalles y procurando sea claro y concreto. (Ver anexos 7, 8 y 9). Las
ventajas que ofrece este reporte son:

v Registrar las caracteristicas de los candidatos.

v Tener una base de comparacién objetiva entre todos los candidatos

v Recordar e identificar al candidato con mayor facilidad y precisién, en caso de
que su curriculum pase a formar parte de la cartera,

v Guiar a quien tomari la decisién final de seleccién.

35



Si en los pasos anteriores el solicitante no ha sido descalificado, este deberd
someterse a la aplicacién de pruebas psicolégicas que han sido seleccionadas de
acuerdo a los requerimientos del puesto y con objeto de evaluar fa habilidad y
potencialidad del candidato, asf como su capacidad.

Cuando el candidato cumple con la puntuacién minima requerida para el puesto,
entonces podrd presentar las pruebas propias del puesto, en caso de ser necesarias
para el puesto especificado. Este tipo de pruebas normaimente las aplica el futuro
Jefe inmediato a manera de corroborar si el candidato posee los conocimiento y
experiencia laboral que el puesto exige.

La solicitud, los reportes de las entrevistas y pruebas psicométricas y técnicas se
comentan con el jefe inmediato al puesto vacante.

La entrevista se efectuard dnicamente a las personas que sean candidatos posibles al
puesto,

En esta parte del proceso, el drea encargada de Seleccién de Personal da su opinion
por escrito acerca de los resultados del proceso de seleccidn del candidato, los
cuales serdn enviados junto con la solicitud a la persona que entrevistard al
solicitante.

A este tipo de entrevista se le denomina "Entrevista Técnica” y a diferencia de otros
tipos de entrevista que existen, la técnica estard basicamente enfocada a conocer y
detectar el nivel de conocimientos y experiencia especifica, que posea el candidato
para llevar a cabo en forma eficiente las funciones del puesto.

Esta entrevista debe ser realizada por el jefe inmediato, o por el técnico especialista
en la materia, lo que permitird hacer una evaluacidn objetiva.

Este evento es complementario de los exdmenes técnicos aplicados al solicitante,
propicia e! momento para disipar dudas y permite la opcién de que el entrevistador
contemple aspectos de personalidad en el candidato y los compare con el estilo de
mando o liderazgo ejercido en Ia organizaci6n, el ambiente laboral en general y sus
posibilidades de integrarse satisfactoriamente al equipo de trabajo.

Una vez que el candidato es aceptado por el jefe inmediato al puesto, el candidato
seleccionado pasard a examen médico, esta parte del proceso tiene su razén de ser
para la organizacidn ya que tiene como objetivo fundamental el comprobar el estado
de salud del solicitunte y analizar si tiene posibles enfermedades que los
imposibiliten para desempeiiar el trabajo o que pudieran causarle consecuencias
futuras, De esta manera se podria determinar indices de ausentismo y puntualidad
entre otros. (Ver anexo 10).
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Es importante destacar que no se recomienda llevar a cabo ninguna contratacién si
el resultado del examen médico del candidato no es totalmente satisfactorio.

El estudio socio-econémico permite verificar los datos que hayan sido
proporcionados por el candidato en la solicitud de empleo y las entrevistas
efectuadas por Ja empresa. (Ver anexo 11),

La encuesta socioeconémica comprende a tres tipos de informacion

a) Informacién Sacio-fuiliar.- Para detectar posibles situaciones conflictivas que
afecten en el rendimiento del wabajo.

b) Informacién Laboral.- Para conocer la honestidad v veracidad proporcionada con
respecto a sus empleos anteriores.

¢) Comportamiento a Futuro.- Para conocer mds detalladamente: posible actitud,
responsabilidad y eficacia en cada trabajo en base a las actividades desarroliadas
en trabajos anteriores.

En base 4 toda la informacién obtenida y cada una de las partes del proceso; es decir
de los subsistemas, se tendrd que analizar y sujetar a una evaluacién entre los
requerimientos del puesto y las caracteristicas de los candidatos. Cabe aclarar que si
fos resultados del estudio socioecondmico son desfavorables, esto es causa de
rechazo.

El jefe inmediato al puesto vacante, en base a los datos recopilados por €l y por el

drea de Seleccién de Personal, proceders a tomar una decisién final sobre la persona

que ingresari a cubrir el puesto vacante al cual se le comunicard por medio del drea
de Reclutamiento y Seleccién para iniciar los tramites de contratacién. Con respecto
a los candidatos no aceptados en esta eleccién pasardn a formar parte de la cartera
de candidatos de reclutamiento y seleccién del personal de la empresa para disponer
de sus solicitudes en un momento dado.

Normalmente, para iniciar los trdmites de contratacién es nccesario proporcionar al
candidato aceptado la lista de documentacién que deberd presentar para Hevar a
cabo su contratacion, la cual en la mayoria de los casos contiene:

- 2 o mis fotografias recientes

- Registro Federal de Causantes

- Afiliacion al LM.S.S.

- Carta de percepciones de su titimo empleo
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- Carta o comprobantes de sus dos tiltimos empleos
- Comprobante de estudios

- Cartilla de Servicio Militar

- Dos cartas de recomendacién

Una vez que se tengan cubiertos todos los requisitos anteriores, se procede a la
contratacién del candidato seleccionado.

El primer dia de trabajo, ¢l nuevo empleado debe acudir al departamento encargado
de la contratacién para constar que toda la documentacién estd en orden y firmar
entonces los correspondientes a su ingreso. Con posterioridad, se le presenta con las
personas que tendrdn mayor contacto con €l debido a su puesto.

Toda persona ingresa bajo un perfodo de prueba, el cual varfa puesto a puesto; La
contratacidn definitiva (planta) serd responsabilidad dnicamente del jefe inmediato
al puesto y estrictamente de acuerdo con la politica interna de la empresa especifica
para contratacion.

El objetivo de la induccién del personal, es que el nuevo empleado se integre lo mds
rdpido posible a su nuevo ambiente de trabajo.

El programa de induccién normalmente contiene:
1) Ia bienvenida al nuevo empleado

b) una breve presentacion de lo que es la empresy, sus productos,
politicas, prestaciones, servicios para los empleados, la
presentacion con sus compaiieros de trabajao y lugar fisico de
trabajo.

El departamento o drea encargada del reclutamiento y seleccion de personal se
encarga de esta induccién para el nuevo empleado, aunque realmente es
responsabilidad del jefe inmediato dar la induccién en sus funciones especificas.

Como se puede notar, el proceso en si de Reclutamiento y Seleccion de personal es
un todo integrado por subsistemas; es decir, por todus y cada una de las partes que
integran dicho proceso que si bicn podrian verse separadamente, todas guardan una
relacién entre si, de tal manera que si una de las partes se ve afectada el resto del
proceso también se verd modificado.
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CAPITULO 111

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS COMO PARTE DEL PROCESO
DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL,

a) SU IMPORTANCIA Y APLICACION EN EL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

French (1989) menciona que aunque los objetivos organizacionales y la planeacién
organizacional determinan en gran medida las obligaciones, el alcance y el nivel de
los puestos individuales en la empresa, los puestos también se disefian en parte, por
medio del desarrollo de andlisis y descripciones de puestos; los cuales no sélo
tienden a condicionar la naturaleza de los puestos individuales sino que también
hacen explicita Ia conducta y las caracteristicas que se requieren de los trabajadores,
todos estos aspectos son importantes en el proceso de especificacién de tareas y
componentes de otros procesos de personal como lo es el proceso de reclutamiento
y seleccién de personal.

Es conveniente definir lo que es un puesto, para después definir que es el andlisis y
descripcién de puestos y entonces ubicarlo dentro del proceso de reclutamiento y
seleccidn, el cual concierne al presente trabajo.

Hall (1973) considera al puesto como "una unidad de trabajo especifica e
impersonal que exista en relacién a los objetivos de la empresa”; mientras que
Dunnette y Kichner (1982) le dan un enfoque conductual, ya que lo definen como
"un descubrimiento de las conductas del empleado, que son necesarias para que un
puesto sea desempefiado con éxito”. Por otro lado Mc Farland (1989), en una forma
mds precisa considera al puesto como "un grupo de tareas llevadas a cabo por una
persona”. Y una apreciacién mds completa, la dan Grados Espinoza (1988), Reyes
Ponce (1989) y Arias Galicia (1989), ya que los tres coinciden al sefialar que el
puesto es "un conjunto de operaciones, responsabilidades, cualidades y condiciones
que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal”, sélo que Grados
Espinoza (op.cit.) considera que se encuentran implicados dos elementos que son
"su contenido y sus requisitos”; los cuales se determinardn por el conjunto de
funciones concretas y por los factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y
condiciones de trabajo respectivamente. Katz y Kahn (1986), por su parte, definen
al puesto como "concepto clave con el que se denota un punto particular del espacio
organizacional”, As{ pues, dicho concepto se va a ir definiendo a partir de la
relacién que vaya guardando con otros y con el mismo sistema considerado como
un todo. Patton (1962) considera al puesto como "al conjunto de especificaciones
del trabajo para ser ejecutado por un individuo determinado”. Montaiio (1988) da
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una definicién de puesto: “es la unidad bdsica de trabajo en una estructura de
organizacién". El puesto esti integrado por un conjunto de actividades y de
requerimiento necesarios para llevarlas a cabo: Chiavenato (1983) define al puesto
como "la unidad de trabajo especifica e impersonal, constituida por el conjunto de
operaciones que deben realizar y aptitudes que debe asumir el titular en
determinadas condiciones de trabajo”.

Cabe mencionar que el andlisis y descripcion de puestos tiene su importancia desde
un marco legal, esto obedece a las diferencias que existen en las organizaciones,
éstas se originan por I falta de claridad en las obligaciones de cada individuo y In
delimitacién de la autoridad.

Con lo anterior se requiere mencionar que Ia Ley Federal del Trabajo, en su articulo
285, fraccién 111, deja asentado que se debe tener por escrito “el servicio o servicios
que deban prestarse, los que se determinardn con la mayor precisién posible”.

De igual manera, el articulo 47, fraccién XI, contempla que el patrén podrd
rescindir €l contrato de trabajo sin incurrir en responsabilidad, al “desobedecer el
trabajador al patrén o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que se trate
del trabajo contratado”.

Asimismo el articulo 134 en su fraccién IV marca como obligacion de los
trabajadores "ejecutar el trabajo con Ia intensidad, cuidado y esmero apropiados y
en la forma, tiempo y lugar convenidos”.

Bajo este marco de referencia legal, los articulos antes mencionados hacen evidente
Ta necesidad de que se establezca con toda la precisién y claridad posible las
actividudes de trabajo que se va a desempeiiar, asi como todas las posibles
variaciones del mismo, permitiendo de este modo definir el rol del contratante y el
rol del contratado.

Como se podri observar, el "puesto” en si es de gran relevancia, asimismo los
elementos que lo integran, ya que el puesto no sélo es una serie de actividades
materiales y tangibles sino que también existen un conjunto de factores que son mds
dificiles de determinar como la habilidad, esfuerzo y responsabilidad que requiere el
trabajador para realizar adecuadamente el trabajo, asf como la determinacién de Ia
eficiencia y méritos de los trabajadores que ocupan el puesto. Lo anterior conduce a
la utilizacién de una técnica que ayudard a la recabacion de los datos que realmente
interesan de una manera metédica, la cual permitird el ir separando los elementos
objetivos que el mismo trabajo implica; todo esto en funcién de los objetivos de la
organizacion,
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Para otros como French (op. cit), el andlisis de puestos es una investigacién
sistemitica que nos permite el determinar que actividades se desempeifian y cémo,
cuindo y porqué se realizan; siendo de gran utilidad para mejorar sistemas de
trabajo, orientar las medidas de adiestramiento del trabajador, valuacién de puesto,
mejorar sistemas de salario, mejorar condiciones de seguridad industrial y el que
mayormente nos interesa es el de orientar la seleccién de personal, ya que
bdsicamente nos facilita la especificacién del puesto determinado, asi como también
aquellos requisitos que debe satisfacer un candidato para ocupar el puesto
considerundo entonces los requisitos del puesto y las caracteristicas de cada
candidato; es decir, que el anilisis de puestos no sélo nos servird para conocer los
elementos que integran un puesto, sino que también para que el seleccionador pueda
saber quién o quienes son las personas id6neas en cada caso.

Existen autores que hablan acerca del andlisis de puestos como Reyes Ponce
(op.cit.) considerando que es una técnica para precisar el contenido de un puesto a
través de la =separacién= y =ordenamiento= cientifico de los elementos que
integran un puesto. Esta técnica contiene cinco pasos:

I.- “Recabar todos los datos necesarios con integridad y precisién”.

2.~ "Separar los clementos objetivos que constituyen el trabajo, de los
subjetivos que debe poseer el trabajador”.

3.-  "Ordenar dentro de cada uno de estos grupos los datos
correspondientes, de una manera légica”.

4.- ~ "Consignarlos por escrito clara y sistemiticamente”.

5.-  "Organizar la conservacién y el manejo del conjunto de los resultados

del andlisis”.

Obviamente, lo anterior implica que la persona que se encarge de todas estas
funciones, o sea el Analista, deba tener una excelente capacidad de:

a) Observacién
b) Mente analitica y correccion

¢) Claridad para expresarse
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Grados Espinoza (op. cit.) considera al andlisis de Puestos como una. técnica que
ayuda en la recopilacidn metédica de los datos, separando los elementos objetivos y
subjetivos que el trabajo implica. También tiene por objetivo el conocer y definir su
contenido y requisitos.

Por su parte, Chiavenato (1983) define al andlisis como "la determinacién de las
tareas que componen el puesto”.

Es por ello que en el presente trabajo se considera que el andlisis de puestos
constituye un punto de partida indispensable, cuyo propésito es suministrar
informacidén acerca de las obligaciones que implica el desempefio del trabajo y del
medio ambiente en el cual se realizan dichas obligaciones.

Un andlisis de este tipo implica una descripcién minuciosa del puesto y, a su vez,
desemboca en la comprensién de las caracteristicas de que debe estar dotado un
empleado, para tener un desempefio satisfactorio. (Siegel & Lane, op. cit.).

Arias Galicia (op.cit.), concibe que el anilisis de puesto es un método légico que
separa o las diversas partes integrantes de un todo, con el objetivo de estudiar en
forma independiente cada una de ellas; es pues, un "método cuya finalidad estriba
en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los requisitos
(conocimiento, experiencias, habilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que va
a desempeiiario con éxito, y las condiciones ambientales que privan en el sistema
donde se encuentra enclavada”.

A menudo, se manejan dos términos como sinénimos: anilisis de puestos y
descripcién de puestos. Sin embargo, tiene una diferencia significativa.

Anilisis de puestos es la técnica que nos permite obtener, ordenar y analizar la
informacidn de un puesto determinado, mientras que la descripcién de puestos es el
documento que proporciona informacién sobre el mismo, como son:

) La ubicacién del trabajador en la organizacién.

b) Lineas de mando.

¢) Horario de trabajo.

d) Las actividades que tienen los trabajadores.

¢) Los requisitos para poder desempeiiarlos.

f) Condiciones en las cuales se realizan.
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La estructura del andlisis de puestos comprende dos fases principales: una referente
a la descripcién del puesto en el que se sefiala actividad genérica del mismo y las
actividades especificas permanentes, periddicas, esporddicas y eventuales; y otra
referente a la especificacion del puesto.
El primero consiste en un resumen detallado de obligaciones y otros factores de
empleo, mientras que ta especificacién del puesto consiste en un reporte por escrito
sobre las habilidades, conocimientos, aptitudes, responsabilidad, esfuerzo y
condiciones de trabajo que el puesto exige.
La descripcién de puestos con fines de Reclutamiento y seleccién ayudard a
determinar aquellos requisitos que debe satisfacer un candidato para ocupar el
puesto, por lo que se recomienda que Ia descripcién de puesto contenga la siguiente
informacidn:

* Identificacion del puesto

* Datos sobre su elaboracién

* Descripcidn genérica de las actividades

* Descripcién especifica de las actividades

En los dos primeros apartados, es donde estén contenidos todos los datos generales
del puesto para su ficil localizacién dentro de la organizacién:

* Titulo del puesto
* Clave

* Departamento

* Horario

* Responsable ante
* Autoridad ante

* Escolaridad

43



* Elaborado por
* Fecha de elaboracion

En ocasiones, los datos contenidos en la identificacién del puesto no son suficicntes
para identificarlos, es por eso que en {a descripcién genérica de actividades debe
haber, al principio, un apartado que mencione la funcién del puesto, siendo ésta una
sintesis de las actividades desempeiiadas en el puesto. Ademds sirve para dar una
idea general de lo que es el puesto y de Ia finalidad que tiene dentro de la empresa.

Las actividades son todo aquelfo que realiza una persona en su puesto de trabajo. Es
conveniente enlistarlas en el orden es que son ejecutadas para facilitar su desglose
posterior. Se debe presentar una lista donde se delimiten de una manera general Ias
actividades rutinarias de las ocasionales, entendiéndose por rutinarias las que se
realizan a diario o con cierta frecuencin y como ocasionales las que
esporidicamente se ejecutan.

La especificacién del puesto es la forma en que se anotan metédicamente los
requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo que la
labor implica, asi como factores extraiios al objeto considerado.

Merril R. Lott (citado en Patton, op. cit.) en 1924 introduce un método de
valoracién de tareas, en donde se incluyen a los fuctores antes mencionados. Ver
tabla No. 1.

En la descripcion especifica de las actividades del puesto estin desglosadas cada
una de las actividades genéricas, asi como los conocimientos necesarios para el
cumplimiento del objetivo de cada una de ellas. Entendiéndose por conocimiento
todos aguellos fundamentos técnicos, tedricos o de politicas de la empresa que los
trabajadores deben conceptualizar para poder realizar una actividad especifica.

La descripeidn especifica debe contener la siguiente informacién:

* Niveles de eficiencia de las actividades,

* Informacién requerida por ¢l desempeiio de las actividades: érdenes,
documentos, elc.,

* Materiales empleados para el desempefio de estas actividades,
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* Maquinaria, equipo y hemamientas requeridas para realizar las
actividades

* Equipo de seguridad requerido.
Cabe destacar que las descripciones de puesto varfan segiin las necesidades de cada
empresa. No siguen pautas fijas y no es menester que la informacién siga

determinado orden.

Reyes Ponce (op. cit.) da cuatro recomendaciones para la elaboracién de la
descripcién de puestos:

- Claridad.- evitando términos ambiguos
- Sencillez.- utilizar un lenguaje accesible,
- Conciso.- empleando el menor niimero de palabras posible

-Precision.- se deben excluir términos vagos que pueden extenderse con diversa
amplitud.

Lo anterior implica que deberd ser clara y concisa, de manera que cualquier persona
que la lea tenga una idea general del puesto de trabajo, asimismo, las actividades

deberdn estar redactadas en presente y segunda persona del singular (usted).
También contempla que los niveles de eficiencia deben ser cuantificables.

Todo o anterior no podria ser posible sin la recopilacién de informacién necesaria y
para tal efecto se utilizan Tas siguientes técnicas:

* Observacidn directa

* Entrevista

* Cuestionarios
La observacin directa recaba los datos con mayor intensidad y viveza, Se lleva a

cabo en el lugar en que se desarrolla el trabajo, siendo necesario tomar los dates por
escrito y llevando un registro anecdético.(Reyes, op. cit).
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TABLA No. 1

Tiempo necesario normalmente para llegar a
alcanzar una gran habilidad en una ocupacién
en un momento dado.

Tiempo que suele necesitar una persona
calificada en la tarea para ajustarse a las

2 |necesidades del empresario.

“1Formacidn requerida para la ocupacién.
Grado de habilidad, destreza manual y
precision exigidas.

* |Necesidad de afrontar constantemente nuevos
problemas, variedades del trabajo.

Esfuerzo fisico requerido.

Monotonfa del trabajo.

<.{Valor monetario de las unidades fabricadas,
"'|posibles pérdidas para la compaiifa por
errores personales no intencionados.

Grado de dependencia en la integridad y
honradez del esfuerzo personal de los
lempleados.

i|Estado de limpieza de Ia situacién de trabajo.
~{Riesgos para la salud.
~:|Riesgos de accidentes.

FACTORES EXTRANOS|

Nimero de individuos dedicados a tal
ocupaci6n en la localidad. Oferta de mano de
obra.

Posibilidades de un empleado de colocarse en
““{otra compafifa con unos ingresos semejantes.
Tarifas vigentes en Iz localidad.

FUENTE.- Patton y Litleficld - Valoracidn de Tareas, Madrid, 1961, pug. 16.
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Arias Galicia (op.cit.) considera dos tipos de observacién:

Observacién Natural: En donde no se efectian anotaciones mientras se lleven
a cabo, realizando un informe posterior a ella, teniendo
por desventaja la subjetividad y el mucho tiempo que se
lleva.

Observacién controlada: ~ Aqui se efectian registros, resultando ser mds objetiva,

Selitiz (citado en Montaiio, op.cit.) seiiala que la observacién debe tener las
siguientes caracteristicas:

a) Sirve a un objetivo ya formulado.

b} Se planifica sisteméticamente (qué se va a observar y cdmo).

¢) Se controla sistemiticamente y se relaciona con proposiciones mds generales.

d) Estd sujeta a comprobaciones y controles de validez y fiabilidad.

_La entrevista es otra técnica en la que el trabajador, en una forma amplia y
detallada, describe sus actividades; es decir, que "pone en relacién al entevistador y
el objeto de su investigacién con una o varias personas para tener informacién
mediante una gufa de entrevista" (Montaiio, op.cit).

La entrevista segtin Montafio (op.cit.) puede ser:

Libre: La cual no estd sujeta a un tratamiento previo de preguntas, siendo
hasta cierto punto una conversacién informal. Se caracteriza por su
espontaneidad.

Dirigida: Se caracteriza por tener un objetivo definido, eligiendo los temas a
tratar, encauvzando la entrevista. Se sigue un plan previamente

establecido.

Arias Galicia (op.cit.) considera ademds de las anteriores a un tercer tipo de
entrevista:

Estandarizada: Se efectiia basada en un cuestionario que se establece con
precisién las pautas a seguir para efectos de comparaciones
posteriores.
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La entrevista debe contener una gum de preguntas para que la recopnlncnon de
informacion sea mas integra y precisa:

+, Qué es lo que hace ?
+ i, Cémo lo hace ?

+ ¢, Con qué fin lo hace ?
+ ¢ Cudindo lo hace ?

+ ¢, Dénde los hace ?

Reyes Ponce (op.cit) no conceptualiza a esta técnica como entrevista, sino como
Informes del Trabajador e Informes de los Supervisores Inmediatos.

Los cuestionarios son una técnica derivada de la entrevista. En ocasiones se le
define como un formulario de fa entrevista. Normalmente se recurre a ellos cuando
el tiempo para la observacién directa o la entevista es demasiado corto y cuando la
informacién requerida se encuentra dispersa,

Reyes Ponce (op.cit.) considera que pueden representar cierta dificultad para
estandarizar los datos, asimismo su elaboracidn y redaccién, ya que deben ser
redactados de tal manera que se comprendan y a su vez para que se obtengan los
datos deseados. También no se puede olvidar que la comunicaci6n escnm se
dificuita més que la verbal para scr transmitida,

Lo ideal es la combinacion de todas estas técnicas, no obstante es sabido que esto
representa un alto costo econdmico y en tiempo. (Reyes, Ponce, op.cit.) (Arias
Galicia, op. cit.) y Grados Espinoza (op.cit.).

Es entonces cuando al realizar un cuidadoso andlisis del puesto nos permitird
evaluar su importancia con ¢! objeto de demostrar cuan relacionados estdn las
especificaciones de puestos y la informacién que se obtiene de la solicitud de
empleo, la entrevista y las pruebas psicométricas y siendo entonces el andlisis de
puestos una base para Ja descripcién de puestos el cual es la consignacién de las
funciones y/o operaciones de un puesto por escrito.

Al conseguir cada puesto sus objetivos, logra la aportacién que se espera de €l para
satisfacer los de la organizacién, ya que éstos son consecuencia de la suma
estructurada y ordenada de todos los resultados obtenidos por la totalidad de los
puestos integrados en la misma organizacién.

48



Por esta razén es fundamental que queden definidos los resultados que debe ser
logrados por cada puesto, pues si todos los ocupantes lo satisfacen, la organizacién
logrard los suyos.

La explicacién de los resultados que deben obtenerse en cada puesto, indica el
punto final hacia el cual deben converger los esfuerzos de sus ocupantes, sin
embargo, para que dichos esfuerzos sean efectivos, deben también definirse los
quehaceres y tareas necesarias para llegar a dichos resultados, cuidando no perder
de vista que las tareas solamente son medios para llegar al logro, al cual estin
subordinadas, ya que éste es el que les da sentido y ruzon de existir.

Los resultados finales de cada puesto se derivan de los resultados generales de la
organizacién y no se modifican o desaparecen a menos que los objetivos gencrales
sufran cambios. Sin embargo, pueden ser reubicados en otras unidades de trabajo, es
por ello que los resultados de cada puesto tienden a sufrir cambios aunque las tareas
o medios para lograrlos pueden modificarse mds profundamente, debido de manera
especial a innovacienes tecnoldgicas (mdquinaria, equipo, etc.)

Las organizaciones son entes dindmicos que cc nente se transforman para
adaptarse a las condiciones de su entorno, por lo que los puestos integrados a ellas
también se modifican y reestructuran. Es aqui donde la tarea del Psic6logo serd el
participar directamente en la realizacién y actualizacién periédica del andlisis de
puestos y describir el puesto en un momento dado, utilizando al actual ocupante
como la primera fuente de informacidn acerca de su contenido. Posteriormente
deben consignarse las variaciones dadas en el contenido de dichas unidades de
trabajo, de manera que siempre exista un documento actualizado que describa la
estructura de la organizacidn.

Debido a que los mandos superiores logran sus objetivos a través de los logros de
sus subordinados, deben mantener una constante vigilancia sobre la consecusién de
dichos resultados, orientando hacia ellos los esfuerzos que realiza su personal.

Es conveniente aclarar que el andlisis de puestos comprende el proceso que va
desde que el analista obtiene la informacién relativa al contenido de un puesto,
entrevistando para ello a su ocupante, hasta la revisién y aprobacidn por parte de!
titular y su superior.

Frecuentemente los directores tienen problemas para lograr sus metas, debido a
malos entendidos ente ellos y sus subordinados, respecto a los objetivos de su
trabajo.
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Uno de los mis valiosos subproductos del anilisis y descripcion de puestos, es la
revisidn que el titular y superior Hevan a efecto sobre su contenido, lo que provoca
un acuerdo y claro entendimiento del puesto por parte de ambos y por consiguiente
de los resultados que de éi se esperan,

Es frecuente que al pensar en I actividad laboral, se enfatice en la "tarea” mds que
al resultado que se busca, es por ello que al tratar de describir un puesto de trabajo,
se puede facilitar mds si se empieza a consignar en ella las actividades que se
realizan y derivar de ellas el resultado concreto a obtener a cada una; existiendo
para tal efecto una mecdnica para la elaboracién del andlisis y descripcién de
puestos.

De acuerdo a [o anterior, Ja mecidnica paru realizar el andlisis de los puestos seria la
siguiente:

a) Determinar las diferentes funciones que se desempefian en el puesto que estd
describiendo. Enumerar las actividades o tarcas que se realizan dentro de
cada una de las funciones, ordenindolas de acuerdo a Ia sccuencia con que se
realizan. Una vez logrado lo anterior, comprobar que no falte ninguna.
Redactar la funcién completa, dando hilacidn a las diferentes actividades;
complementar la informacién con otros aspectos importantes tales como
periodicidad de las actividades, marcos de referencia dentro de los cuales
actda, el puesto al que se entrega el producto de trabajo, frecuencia con que
es revisada la funcién por parte del puesto inmediato superior y forma como
lo hace, ya sea revisando todas las operaciones, comprobando los resultados
parciales y totales, o haciéndolo sélo en los resultados finales de acuerdo a
programas previstos, etc. '

b) Una vez descrita la funcién, hay que derivar de ella el resultado o preducto
final del trabajo realizado, cuidando de no repetir o consignar nuevamente las
actividades o tareas realizadas, sino aquello que recibe el puesto que se
beneficia de dicho producto, asegurando ademds de anotar invariablemente el
uso al cual se destinard por parte de ese otro puesto de trabajo.

c) Ademds de lo seiialado en los apartados anteriores, es importante describir
las decisiones mis significativas que el ocupante del puesto deba tomar en el
desempeiio de la funcidn, asi como el marco de referencia dentro del cual las
toma. Igualmente es importante anotar aquellas decisiones que requiere
remitir a su superior inmediato, de manera que quede mis claro el nivel de
decisidn que el puesto tiene en esa actividad concreta.
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d)

€)

Ya que han sido descritas todas las funciones del puesto, deben consignarse
los resultados finales de todas ellas en un solo apartado, el que se determina
“descripcién genérica” cuidando que la redaccion esté ligada a los resultados
finales.

Es necesario consignar el apartado relativo al entorno en que se desempeiia el
pucsto, comentando la problemitica existente, tanto por razones estructurales
internas, como por aquellas externas o coyunturales, en la inteligencia de que
si dichos problemas van a desaparecer a corto plazo, es mejor no incluirlos
en la descripcidn.

El Jltimo apartado hace referencia a la localizacién de los puestos en la
estructura de la organizacién, y se le suele llamar "caritula”, ya que aqui
quedan consignados los datos tales como:

* Nombre del puesto

* Puesto del cual depende

* Area mayor de la organizacion en que estd integrado

* Departamento

* Seccién

* Fecha de elaboracién

* Espacio para las firmas de conformidad del ocupante del puesto y de su
jefe inmediato

* Clave del puesto, etc.

Bryan Licy (citado en Montaiio, op. cit.) propone 8 pasos para el proceso de andlisis
y descripcién de puestos:

1.-

2.-

“Identificar y aislar, para el propdsito del estudio, las tareas componentes de
un puesto”.

"Examinar c6mo s¢ desempefian las tareas (manera de ejecucidn, habilidades
requeridas)”

“Examinar por qué las tareas se desempefian de aguelia manera (por que los
procesos administrativos requicren de varias entradas en términos de
sistema)”

"Examinar cuindo y por qué se desempefian las tareas”
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a)
b)

c)
d)
e)

"Identificar los principales deberes que se ticnen, ya sean regulares u
ocasionales y clasificar los deberes principales de acuerdo con su dificuitad,
frecuencia e importancia en el cargo como un todo".

"Identificar las principales dreas de responsabilidad (designacién del trabajo,
presupuesto, fabrica o equipo) y en dénde se pueden cuantificar estos
aspectos del puesto.

"Anotar las condiciones de trabajo predominantes, en relacién con los
aspectos fisicos, sociales y financieros del cargo.

"Identificar las demandas personales que un cargo exige a un individuo (lista
de atributos esenciales necesarios para el buen desempeiio, sin los cuales no
serd posible ocupar el cargo adecuadamente). Las demandas pueden
clasificarse de acuerdo con los siguientes criterios:

Demandas fisicas (energia muscular, trabajo secundario)

Demandas intelectuales (preparacién académica, calificacién técnica y
profesional)

Habilidades (psicomotora, social o diplomdtica)
Experiencia (en el puesto, de conocimientos)

Factores de personalidad (capacidad de dirigir y liderazgo)

Asimismo, recomienda ciertos puntos para la descripcién y especificacién de un
puesto:

"Exponer los deberes en forma ordenada y 16gica, si es necesario en forma
cronoldgica, agrupados por su frecuencia y denotados por su importancia”.

"Exponer con claridad y precisién cada requisito por separado sin poner
cosas de mds".

"Darle importancia a la gramdtica”.

“Empezar cada frase con un verbo activo o funcional y nunca en forma
pasiva",

"Emplear siempre el presente y no el pasado”.

"Utilizar el singular”.
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* "Utilizar términos cuantitativos”.

* "Exponer los deberes como tales y posponer la formulacién de los
requerimientos para la especificacién”,

* "Evitar las generalidades".

* "Indicar el porcentaje del tiempo total que requiera cada actividad y

especificar si son frecuentes, habituales, incidentales, etc.”.
* "Afirmar categéricamente lo que se realice”

Es comiin que quienes trabajan en las organizaciones sean quienes deban realizar el
andlisis y descripcion de puestos, esto trae consigo algunas ventajas ya que al existir
cierta familiaridad entre compafieros de trabajo se obtiene una mayor cooperacién y
confianza.

Cabe mencionar que aunque real se tienen ventajas al utilizar a empleados de
la misma organizacién, también existe una contrapartc ya que al realizar el anilisis
y descripcién de puestos se requiere de dedicar o emplear cierto tiempo, el cual le es
restado a sus funciones ordinarias. Desde luego, no lo es entodas las empresas, ya
que algunas cuentan con una drea especifica para el desarrollo de estas funciones.

Lo anterior debe ser evaluado por las direcciones de las organizaciones y determinar
1a necesidad real de contar con analistas, desde luego incluyendo el costo menetario
y el tiempo de capacitacién de dichos analistas, empleando para ello diversos
métodos o incluso combindndolos ente si. Los méis comunes son:

|- Estudiar por parte de analistas, literatura de andlisis de puestos.

2.- Sesiones para ver detalles de qué se va a hacer, cémo lo van a realizar y los
formatos que se utilizardn.

3.- Entrevistas de prictica de los analistas y sus andlisis para determinar los
problemas encontrados.

4.- Estudiar y realizar cuestionarios.

El método que se eligird dependerd en gran medida de los objetivos de estudio de la
organizacion ya que esto permitird al analista levar a cabo su trabajo con eficacia.

El programa de capacitacién deberd contener los siguientes puntos:

a) /Qué es el andlisis de puestos?
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b) Ventajas del anilisis de puestos

) Ventajas del andlisis de puestos en la organizacién

d) Método a emplear y por qué :
e) La importancia de los datos precisos y completos sobre los puestos,
f) Andlisis de la informaci6n sobre los puestos.

g) Redaccidn de la descripcion del puesto.

h) Verbos activos (Apéndice "A").

i) Fallas comunes de las Descripciones (Apéndice "B").

j) Formas de Anilisis y Descripcidn de Puestos (Anexos 12, 13y 14).

Estos puntos permitirdn al futuro analista conocer los aspectos de su propio trabajo.
Asimismo, deben considerar que normalmente tendrdn contacto continto con los
empleados y que e5 menester contestar preguntas sobre aspectos que no estin claros
para los empleados.

La mecdnica de trabajo que realizardn se clasifica en:

a) Obtencidn de la informacién sobre los puestos
b) Andlisis de la informacién
¢) Organizacién y registro de la informacidn

El primer punto implica qué instrumento se utilizard, instruyendo al analista para
que acuerde con los jefes o superiores de sus dreas respectivas para la distribucidn y
reunién de las formas; planeando para ellos Ia explicacién del cuestionario, asi
como las instrucciones a los empleados que los contestarin, indicando qué se
requiere, por qué es necesaria y el tiempo limite para el lenado del cuestionario.

El segundo punto se refiere a qué hacer con la informacién obtenida de los
cuestionarios. Primeramente estd el cémo tratar la informacién de los cuestionarios
(datos precisos y completos). Después se examinarin los cuestionarios
considerando el qué, cémo, por qué y cudndo de las funciones asi como de las
habilidades requeridas para su realizacién. Por iiltimo el comprobur que hayan sido
incluidas las condiciones de trabajo.

El tercer punto considera que los analistas deben ser instruidos sobre cémo redactar
tos datos, para lo cual se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos:

a) Estilo directo y conciso

b) Utilizar verbos en infinitivo
c) Redactar en presente

d) Omitir palabras innecesarias
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Cuando se habla de analistas pertenecientes a despachos o consultores, éstos
cuentan con un equipo experimentado y capacitado de analistas quienes incluso
cuentan con habilidad para realizar el andlisis y descripcidn de puestos. Desde luego
cuentan con elementos suficientes para realizarlos sin que lleguen a interferir con
las actividades ordinarias de la organizacién

Como es de esperar existen pormenores, ya que por ser ajenos a la organizacién no
tienen el conocimiento necesario de la empresa y por consiguiente de sus
operaciones, filosofia y politicas. Esto implica que es necesario darles una breve
inducci6n sobre estos aspectos.

Otro método es la entrevista cuyos aspectos de la capacitacién se verdn modificados
y en ocasi serd conveni la utilizacién de ambos métodos.

1.- El analista primeramente deberd conducir una entrevista.

2.- Los analistas deberdn scr instruidos para la obtencion de datos (cémo, qué, por
qué y cuindo de las funciones, de las responsabilidades, habilidades y
condiciones de trabajo).

3.- El analista deberd programar la forma de obtencién de la informacién para no
interferir con las actividades contidianas del entrevistado.

Normaimente, el analista realiza borradores del anilisis de puestos para tener la
oportunidad de corregir y verificar los datos que deberdn estar incluidos. Lo anterior
conlleva a una detallada y cuidadosa redaccién de la descripcién de puesto.

Cabe mencionar que otra técnica que ha abordado el andlisis y descripcién de
puestos es el Sistema de Sueldos y Salarios HAY en donde el sucldo o salario tiene
una relacién directa con cl valor del puesto, teniendo’ como finalidad el de
proporcionar bases sistémicas y objetivas para Ia determinaci6n del valor relativo de
los diferentes trabajos y asi poder establecer un sistema proporcional de paga. Lo
anterior permite determinar la importancia que tiene el puesto dentro de la
organizacién, debido a que establece el grado de habilidad, esfuerzo ,
responsabilidad y condiciones de trabajo; ademis de permitir compararlo con los
del resto de la organizacién y determinar asi una comparacién y retribucién del
puesto.

Dicha evaluacién se realiza “agui” y “ahora”, considerando un desempeiio
promedio. Cabe aclarar que el objeto de esta técnica es comparar puesto a puesto;
sin embargo no se deseribe mis ampliamente esta técnica porque no es el objeto de
este trabajo; mds sin embargo esta técnica es utilizada por algunas empresas
(Nacionales de Conductores Eléctricos, Organizacién Casa Marzam, Industrias
Ericsson, etc.).
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CAPITULO IV

CONCLUSIONES

EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN RELACION CON. EL ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS Y EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL.

Las razones que dieron origen a este apartado corresponden fundamentalmente a
dos tipos de intereses, uno de cardcter informativo y otro orientado a la biisqueda de
caminos alternativos para la intervencidn del Psic6logo en las organizaciones.

El primero de ellos, surge a partir del total desconocimiento que tienen los
Psicologos egresados de lztacala sobre los temas relacionados con la Psicologfa en
las organizaciones y desde bases tedricas o técnicas, esto se debe a que dentro de la
formacidn profesional recibida en Iztacala, no se contempla la revisién especifica de
ellos. Como consecuencia, existe una falta de preparacién profesional especifica
para el desempefio profesional en ese Ambito (organizaciones productivas).

Lo anterior implica un gran problema a nivel profesional, debido a que nuestro
campo de accién como Psicélogos se ve limitago por esta causa, cuando este
espacio es potencialmente ¢l de mayor demanda de nuestros servicios.

La reduccién del campo de accién a causa de la falta de preparacién académica en
el drea industrial o de las organizaciones productivas, cobra mayor importancia si se
considera la situacién econémica actual por fa que atraviesa nuestro pais y a nuestra
incorporacién at Tratado de Libre Comercio (T.L.C.) por lo que se requerird mano
de obra especializada tanto a niveles operativos como administrativos y de alta
direccién; ya que disminuyen [as posibilidades de encontrar una colocacién en el
momento en que se realiza la biisqueda de trabajo. Por ello nos parece realmente
importante que en la curricula de Iztacala se contemplen conocimientos
relacionados con el irea industrial como son aspectos administrativos, de Desarrollo
Organizacional (D.0.), Capacitacién, Planeacién de Vida y Carrera, Cultura
Organizacional (roles, ideologia y normas), etc.. Desde luego dejando claro el papel
ideologico. politico y social que el Psicélogo ha desempefiado tradicionalmente.
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El segundo interés del que se habld se refiere a la bisqueda de alternativas de
intervencién del Psicélogo dentro de las organizaciones productivas, considerando
pertinente una reflexién por parte del Psic6logo en donde se cuestione
principalmente el espacio social que se di en el proceso de trabajo y en las
contradicciones que se manifiestan en el interior de las relaciones de produccién.

Se considera asimismo necesario que dicha reflexién requiere de investigaciones
serias basadas en condiciones reales y objetivas del momento y dirigidas ademés a
dar algunas alternativas criticas a su propio proceso como profesionista, siendo este
un momento crucial ya que ¢l papel del Psiclogo atraviesa por un momento de
crisis, bien se podria decir de diversificacion de funciones, debido a la
competitividad profesional con otras carreras (Lic. en Administracién de Empresas,
Contadores, Lic. en Relaciones Industriales), asi como a la demanda social ya que el
Psicélogo se ha visto en la necesidad de ampliar su campo de capacitacién
habilitindose en aspectos administrativos y legales para tener mayor posibilidad de
incorporarse a un mercado laboral.

Respecto a la insercién del Psicélogo dentro de las organizaciones productivas o de
la industria se puede considerar que la psicologfa es una mercancia y como tal
responde a las leyes del mercado, es decir a las necesidades que van teniendo las
organizaciones productivas y en virtud de eso ofrecer los servicios que se puedan
prestar, (Braunstein, 1980),

Para dejar mds claro el punto anterior, se utilizard el concepto de mercancia a los
frutos del trabajo humano en un modo de produccion capitalista; es decir, que es un
bien producido para ser vendido. Esto es el resultado del trabajo enajenado del
Psic6logo al prestar sus servicios en instituciones u organizaciones con objetivos
definidos de preservar un sistema econdmico con filosofia de mercado.

Partiendo de lo anterior se puede pensar que se hacen mds amplias las funciones
tradicionales que ha venido cumpliendo el Psicélogo en base a las demandas de las
mismas organizaciones y dicha intervencién del Psicdlogo puede resumirse de la
siguiente manera:

a) Planca y
b) Propicia las condiciones éptimas para que el proceso de produccién aumente.

En un intento para dejar claro lo que se ha dicho hasta el momenta se puede decir
que: el sistema capitalista lo conforman la estructura econdmica (dadas aquf las
relaciones de produccién), sobre la que se edifica una superestructura juridico-
econdémica y una superestructura ideoldgic (a lo que se le lama sociedad civil). Y
la actividad del Psicdlogo se encuentra insertada en fus siguientes instancias.
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En la instancia econdmica.

- Al seleccionar a los trabajadores segin sus habilidades y aptitudes, ubicdndolos en
determinados lugares del proceso de produccién.

- Al elaborar el andlisis y descripciones de puestos para determinar las
caracterfsticas bisicas de cada puesto y poder asignarle a cada persona el cargo
que optimizar4 sus capacidades fisicas y humanas.

- Al aplicar pruebas psicélogicas para medir la eficacia potencial y Ia eficacia
Iograda de los trabajadores en sus tareas.

- Al aconsejar los métodos mids eficaces para "motivar” al personal y aumentar su
rendimiento y asimismo la produccién.

- Al crear necesidades artificiales en la gente para estimular el consumo del articulo
prescindible, aumentando asf la produccién y extraccién de plusvalia.

- Al modificar la escala de valores (cultura organizacional) respecto a la actividad
laboral, mediante la incorporacién del trabajador, y en algunas ocasiones también
a los miembros de su familia, en actividades recreativas, culturales, sociales,
deportivas etc.; creando una imagen de que hacer algo por la empresa lo esti
haciendo en beneficio de ¢ mismo al mejorar su calidad de vida (desarrollo
cconémico y profesional).

- Al propiciar las condiciones dptimas para que se dé una corretacién positiva entre
lo que piensan los trabajadores y lo que hacen.

- Al detectar factores que afecten a la productividad como son los problemas de
integracién (al grupo) o problemas de adaptacidn (normas, reglas, etc.).

- Al desarrollar las capacidades y habilidades del personal como una medida de
desarrollo yfo crecimiento en Ia misma organizacién, entre otras mds.

En la instancia Juridico-Politica.

- Al determinar {as actitudes dominantes en la "opinién piblica”

- Al anticipar qué medidas podrian crear descontento y como canalizarlo sin
peligros para Ja empresa.

- Al poner medidas tendientes al aislamiento civico de las agrupaciones, ideas y
hombres que cuestionen el sistema existente y preservar una disciplina laboral.

- Al ocultar la lucha de clases que estd en el fondo de toda actividad politica y
econémica tanto en el Sector Salud, de Educacidn, de lavestigacién y desde luego
en las organizaciones productivas. Esto es evidente desde el momento en que se
observa que existen jerarquias ya que estas ultimas propician una confrontacién at
apropiarse de la persona de una manera ya sea directa o indirecta para regular o
controlar su conducta a través de la elaboracién de reportes o informes, de
establecer horarios de entrada y salida, de apegarse a un plan de trabajo
establecido, al cumplimiento de objetivos determinados, ete..
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Esto engloba a las relaciones Obrero-Patronales. En la actualidad con el Tratado de
Libre Comercio (T.L.C.) en México, el sindicalismo deberd sufrir un cambio para
modificar la actitud paternalista que hasta el momento se ha venido dando.

instanci 16gi

- Al resolver conflictos en casi todas las instituciones idcolégicas, pero sobre todo
en la empresa, promoviendo la aceptacién de los lugares que le han sido
designados al trabajador, disipando y atendiendo los conflictos para evitar que
tengan que entrar en funcionamiento los aparatos represivos del Estado. Por
ejemplo; si un obrero tiene conflictos con sus superiores o sus compaiieros de
trabajo, antes de la exoneracién, es llamado por el Psicélogo o responsable de
Recursos Humanos para determinar si el problema es susceptible de solucionarse,
evitando de esta manera el despido y por consiguiente el pago de Ia
indemnizacién correspondiente.

Lo anterior implica el sujetarse a un aspecto legal, el cual lo contempla la Ley
Federal det Trabajo y el Reglamento Interior de cada empresa.

Es importante hacer alusién a que la diferencia entre el Psicélogo Industrial de las
décadas de 1920 6 1940 y el Psicélogo Organizacional, radica principalmente en
dos puntos:

a) Los problemas tradicionales relacionados con el Recl iento, Evaluacién,
Seleccién, Entrenamiento, Andalisis de Puestos, Incentivos, Condiciones de
Trabajo, etc., los maneja ¢! Psicélogo Orpanizacional como probl

interrelacionados e intimamente ligados al sistema social de 1a organizacién como
un todo.

b) Los Psicélogos Organizacionales han empezado a preocuparse por estudiar los
problemas que surgen del reconocimiento que se hace de las caracteristicas
sistémicas de las organizaciones.

El Psicélogo tradicional no hubiera considesado este tipo de problemas o no lo
hubiera confrontado cientificamente porque los recursos tedricos y de investigacién
no estaban a su disposicion.

El punto de vista organizacional, resulta ser actualmente la forma mds sistemitica y
cientifica de hacer la Seleccién de Personal, ya que al atender entonces a la
organizacién como un todo resulta que con cste enfoque (sistémico) se tiene un
entendimiento més completo y amplio de la problemdtica organizacional.
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El segundo interés que se incluye en este apartado, se refiere a una busqueda de
caminos alternativos para que el Psicélogo intervenga en las organizaciones y una
medida alternativa seria que el mismo Psicélogo realice tanto el andlisis como las
descripciones de puestos. Desde luego, contando con la capacitacién necesaria (ver
capftulo I1I). Esto resulta altamente interesante ya que se parte del hecho de que
deben seleccionarse a los candidatos idéneos a realizarlos ya que lo anterior implica
que deben poseer ciertas caracteristicas personales y habilidades de
conceptualizacion tales como:

Caracteristicas Personales.

* Habilidad para interrelacionarse a nivel operativo, superiores y alta direccién,
* Habilidad para comunicarse clara y especificamente.

* Habilidad para entrevistar.

* Buena presentacién

Habilidades de conceptualizacidn

* Habilidad de andlisis y sintesis de informacidn
* Habilidad para ejecutar planes y operaciones
* Habilidad de redaccién (clara y concisa)

Del presente trabajo, podemos concluir que el Psicélogo puede participar en el
proceso de elaboracién del Andlisis y Descripcién de Puestos como una base
importante para iniciar el proceso de Reclutamiento y Seleccién de personal, que a
su vez es el primero de toda una serie de procesos mayores en una organizacién
como lo son: Ia Capacitacidn, Planeacién de Vida y Carrera, Evaluacién del
Desempeiio, Cultura Organizacional, etc; ya que cuenta con habilidades que se
derivan de su formacién académica y profesional, particularmente de la ENEP
Iztacala, come lo son:

- Habilidad de observacién.

- Entrenamiento en la descripcién sisterndtica de fenémenos observados.

- Habilidad para el andlisis de informacién obtenida.

- Habitidad de sintesis de informacién obtenida.

- Entrenamiento metodoldgico para la realizacién de investigaciones de diferentes
tipos y sus respectivos reportes, etc.,
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Todo esto aplicado a un terreno administrativo, dard como ia contar con
una seri¢ de habilidades que son de suma importancia para el ejercicio profesionat
del Psic6logo en esta drea.

Por otra parte, se observa que la actual curricula de Iztacala estd obedeciendo,
aunque en una forma muy lenta y un tanto superficial, las demandas del mercado
laboral, bisicamente de las organizaciones productivas; no obstante y considerando
que es complicado reestructurar todo un plan de estudios, se considera que una
medida alternativa para habilitar al Psic6logo egresado de Iztacala e incluso de otras
carreras serian:

a) Manejnr un tronco comun, que serfan en los pnmeros 3 6 4 semestres y
posteriormente de acuerdo a pref ias o inclinaciones personales y también a
la vocacién, se tomen materias que les permita una especializacién.

Esto tiene Ja ventaja de egresar con conocimientos especificos sobse un 4rea en
particular, no obstante como contraparte trae que podrian etiquetar y por
consiguiente encasillar en determinadas dreas.

b) La Institucidn, en este caso la ENEP Iztacala cuente con planes de preparacién
constante, es decir, como preparaci6n extracurricular impartida desde luego por
personal habilitado y con experiencia en la materia, lo cual implicaria una mayor
calidad en la ensefianza. Esto podria ser en dreas especificas como:

- Dindmicas de grupo

- Algunas materias de cardcter administrativo
- Recursos Humanos

- Reclutamiento y Seleccién de Personal

- Capacitacién y Adiestramiento

- Andlisis y Descripcién de Puestos

- Evaluacién del Desempeiio

- Cultura organizacional

- Desarrollo Organizacional

- Planeacién de vida y carrera

De tal manera que complementen la formacién académica del estudiante y/o
egresudo de la Licenciatura en Psicologfa. Dicha preparaci6n sugerimos sea
impartida en dfas, horarios y con costos accesibles.

Lo anterior implica que la institucién (ENEPI), proporcione capacitacién a través
del drea de "Educacién Continua”, ya que no sélo basta ser competitivo en un
mercado laboral "aqui” y "ahora", sino que el prepararse constantemente permitird o
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dard mds oportunidades de continuar siendo competitivo para cualquier
organizacién que requicra de sus servicios.

Por otra purte, al habilitar y proveer de conocimientos especificos para alcanzar una
competitividad en el mercado laboral, no sélo se atienden las demandas del
mercado, sino también se podré entrar en competencia con cualquier otro aspirante
egresado inclusive de alguna escuela particular como lo son la Universidad
Iberoamericana, la Universidad Andhuac, el ITESM, etc., los cuales son percibidos
y retomados por las organizaciones para desempefiar funciones de mayor nivel
jerdrquico. Es ahf donde se observa la importancia de contar con alto nivel de
competencia y no resignarse a ocupar puestos o realizar funciones a nivel
asistencial de los egresados de dichas escuelas. Esto representa estar a la par en
cuanto a competitividad y tener las mismas oportunidades de desarrollo profesional
y por consiguiente econdmico también,

Respecto a este punto podriamos pensar que se mantuviera una relacién mis
estrecha entre ENEPI y/o UNAM y las organizaciones productivas, de tal manera
que estuvieran debidamente actualizadas respecto a los conocimientos, habilidades
y por lo tanto los servicios que pueden ofrecer los egresados de dichas instituciones
y ser considerados por las organizaciones, teniendo asi la oportunidad de
desempeiiar funciones inheremtes a nuestra propia formacién académica y
profesional.,
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ANEXO 3
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REQUISICION DE PERSONAL

66

FECHA:,

OIRECCION: GERENCIA

DEPARTAMENTO:. PUESTO

SE SOLICITA{N) PERSONA(S) PARA LABORAR EN:

ESPECIFIQUE EL HORARIOQ: DE A DE A
ESCOLARIDAD MINIMA:  SECUNDARIA { ) TECNICO T ) PREPARATORIA (
SUB-PROFESIONAL{ ) PROFESIONAL [}

}

ESPECIFIQUE CARRERA O ESPECIALIDAD EN:.

EXPERIENCIA REQUERIDA:.

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:.

SUPERVISA LOS SIGUIENTES PUESTOS:

REPORTA A,
DURACION Y/O MOTIVO DEL CONTRATO:.
TIPO DE CONTYRATO: OBRA DETERMINADA L ) TIEMPQ DETERMINADO [ }
TIEMPO INDETERMINADO {  }
PRESUPUESTADO Sit }y NOY ) CARGO AREA
SUELDODE $ A
GERAENTE DE AREA DIRECTOR OE AREA

GERENTE DE RECURS0S HUMANOS OIRECTOR GENERAL




CONTROL INTERNO DE SELECCION

67

-\
( FECHAS
o
=4 w
o
g 2 z38 | . z ]
NOMBRE w F Gz o= B =4 5]
o < 20 ok 2 o 3
w > 5 < > 8 <8
S w8 =13 w 9 -4 T
’z' o [ 4 9 T Z 4z w
§8 154 F2| 58|38 | &
[ T4 w g i =4 @ - >
ESTA REQUISICION FUE CUBIERTA POR EL SR
APARTIR DEL
TIPO DE CONTRATO
SELECCION

|




68
ANEXO 4
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‘ANEXO .5 .

CONDUMEX

SOLICITUD DE EMPLED
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ANTECEDENTES ESCOLARFS
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ANTECEDENTES LABORALES

( Enllste sus empleos anteriores. Empiece por el més cecicnte p f actual sl extd trabajando.

s - -
Compatla Tedéforo DE A
Diteceid: \bre del Jefe jamrediats
Dejd e prestar sus servicios par: Renuncis [ peictnde connto Ouce D
i 1 causa
Sueldo iniclal Sueldo final
Puesto inicial Puesto final.
Desaiba ws funciones
- )
Compafa Telfona DE A
Direccin bro ded Jele jpzoediat
Dejé de prestar sus servicas por: Renuncia D Rexicidn de contrato Oy
lacausa
Suedo fnicial Sueldo final
Puesto inicial Poesto final
Descyiba sus funcianes
- - -
Compahis Teléfona DE A
Duecclén ﬁnbn del Jefo jnmediat
Dej de prestar sus sexviclas por:  Renuncia D Recicién de contrato Otros
la causs
Sueldo inicial Sueldo fina)
Puesto inicial Puesto final.
Desctiba ws funciones
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En caso de sccidente

(ur‘n:nmAs ,
. NOMBRE' _ OCUPACION Y EMPRESA EN QUE TRABAJA DIRECCION TEI-F.FONO_
1ol -
%
1.
4.

con domicilio en.

Queda entendido que cualquier convenio entre ests Compahis y el solicitante, se tend s por
thecha sabre Is base de que lo anotado anterio rmente, e4 exacto.

FIRMA DEL SOLICITANTE

Tellono no. eme—— e

PARA SER LLFNANO EXCLUSIVAMENTE POR FL DEPARTAMENTO DE STLECCION

GRAFICA DE LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS APLICADAS EN SELECCION DE PERSONAL

NOMBRE
RDELA
PRUEBA

INTELI
GENCIA

APTITUDES PARA El PUESTO

HABILIDAD HABILIDAD

DUSTREZA
MANUAL TACTIL TRE

ARITMLTICA

EXCELENTE
APTO

MUY BUEND
APTO

BUENO
APt

REGULAR
APTO C/LIMITACIONES

NO CALIFICO
NO APTO

Excclente

—

CONCLUSIONES: El candidato tienc aptitudes:

Sup. Tésmino Témina Inf. Término
edio Medio Media

—3

Deficiente

—3




FECHA

 ANEXO 6

dubes <asablanca

SOLICITUD DE ADMISION

CLUB CASABLANCA

76
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ESTA SOLICITUD DEBERA SER LLENADA CUIDADOSAMENTE EN TODAS SUS PARTES ,
LA INFORMACION QUE PROPORCIONE SERA ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIAL .

1, DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE:

NOMBRE:

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE {5)
EDAD: AROS, ESTADOCIVIL: e o NACIONALIDAD:.
PROFESION MAXIMO GRADO DE ESTUDIOS:

No. DE FAMILIARES DIRECTOS:
NOMBRE DE (EL) (LA)ESPOSA (0):

No.DEHIJOS:__________NO.DE HIJAS:

1 HA PERTENECIDO A ALGUN CLUB DEPORTIVO, INDIQUE NOMBRE Y LA DURACION EN EL MISMO:

2. DOMICILIO DEL SOLICITANTE:

CALLE No, - COLONIA

CIUDAD DELEG . O MUNICIPIO CODIGO POSTAL
TIEMPO DE RESIDENCIA EN EL DOMICILIO ACTUAL —______ AROS. TEL:

3, 0CUPACION DEL SOLICITANTE: A} EMPLEADO { } 8) POR MI CUENTA ( }
NOMBRE DE LA EMPRESA:
GIRO DE LA EMPRES5A:
DIRECCION: TEL.:

PUESTOL ANTIGUEDAD: _______AROS,
SUELDO MENSUAL &
NOMBRE JEFE INMEDIATO: PUESTO:

EN CASO DE TRABAJAR SU ESPOSA {0), POR FAVOR DE ANOTAR LOS SIGUIENTES DATOS:

NOMBRE DE LA EMPRESA.
GIRO DE LA EMPRESA:
DIRECCION: TEL.:

PUESTO:, ANTIGUEDAD: . AROS.
SUELDO MENSUAL §
NOMBRE JEFE INMEDIATO: PUESTO:.

SI TIENE OTRA FUENTE DE TRABAJO DE INGRESOS FAVOR DE INDICARLOS: FUENTE:
$




4, DATOS GENERALES DE SUS H1J0S: (EN ORDEN DESCENDENTE)

NOMBRE EDAD | ESCOLARIDAD NOMBRE DE LA ESCUELA
=

OBSERVACIONES

5, BIENES

CASAPROPIA: 81 { -) NO{ ) PAGANDOLA ( )

EN CASO DE RENTA, MONTO MENSUAL $.

EN CASO DE ESTAR PAGANDOLA, MONTO MENSUAL$
AUTOMOVIL UNO { }  MASDEUNO { ), CUANTOS { )
MARCA Y MODELQ

6. REFERENCIAS BANCARIAS Y COMERCIALES
BANCO: SUCURSAL:

NO. DE CUENTAL

BANCQ. SUCURSAL:

NO. DE CUENTA.

VALORES S1{ ) NO ( }
BANCO: SUCURSAL: MONTOS.

TARJETAS DE CREDITO:
1 _ NO

2 NO.

REFERENCIAS COMERCIALES:
ALMACEN: SUCURSAL:

NO. DE CUENTA:.

78
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7. USUARIOS DE CASABLANCA, CONOCIDOS O PARIENTES

NOMBRE CLuB NO, MEMBRESIA TELEFONO

8. RAZON POR LA CUAL DESEA INGRESAR AL "CLUB CASABLANCA”

LA EMPRESA SE RESERVA EL DERECHO DE ACEPTAR AL SOLICITANTE, SIENDO LA DECISION DE ESTA
IRREVOCABLE, ADJUNTO A ESTA SOLICITUD DEBERA PRESENTAR UNA FOTOGRAFIA RECIENTE
TAMARO INFANTIL DE CADA MIEMBRO DE SU FAMILIA, CON EL. NOMBRE AL REVERSO.

FIRMA DEL SOLICITANTE



 REPORTE DE ENfREVISTA;'D'E SELECCION

ANEXO 7

NOMBRE OfL §! PULSTO OUE BOLICITA
AANGO DE SUFLOG DE §. At SUFLDO PRETENDIOO 3.

( ANOTAR EN LOS SIGUIENTES CUADROS EL GRADO EN QUE EL SOLICITANTE ES EVALUADO &

80

EN LOS PUNTOS INDICADOS

EMPLEOS MUY BUENO BUEND RIGUUAR INACEPTABLE

@)
()
Q

ESTABILIDAD LABORAL

OESARROLLO LABORAL

EXPERTNCIA LADOAAL

PREPARACION ACADEMICA

(

PERSONALIDAD

PRESENTACION

ESTABILIDAD EMOCIONAL

EXPRESICM VEABAL

O
COLO [0OCO

COMFIANZA [N S1 MISUO

FACHIDAD PARL RELACIONARST

FauiLiAn

~ooco [olooo
000
NooR0 {loooo

J

\.
be

\ -

A

rwvsm\!s PUFSTOS A OCUPAR

N

\-
>

r
!

NOMBRE Df ITADOR FIRMA FECHA

e wmapn
bors TESE

SALIR BE L&




AeCLUTAMIENTO Y SELECCION -

NOMBRE :

ANEXO 8

PUEBTO ¢

DEPARTAMENTO +

TIPO OE  ESTUDIO !

NIVEL INTELECTUAL

HABILIDAD PARA CUMBLIA
INBTRU

o

81

CONPIDEACIAL

L

HARBILIDAD PARA ACTUAR
BAJO PRESION

EsTABILIDAD

_ADAPTAGION

RESPONSABILIDAD

e X Iz poy I
Wrenion AL | TERMING MEOO | g n0mi00 AL
OEFIGINTE | v enmino wEoIo TEnmMInD wmeoro]  UREMOR
INF. JMED , SUP.
HOUNA nicwe AETENCION
oFicuraoes | surciEnTE
8U ATENCION
riciENT i exceient
PEFICIENTE | gy newomgnro| SUTISIENTE £s contnua xeeLenTe
rienoe GENCRALMENTE | €£OULIDTADD
MESTADLE €L ConTRoL oRmMaL.
FRCILMENTE w €31a0LE  [EMoCONALMERTT|
7777 ;
| | UL e
ActiTuo s inTeana
soBm Ama
« oepenorENTE nonmat FACILMERTE sueenion
R /!
| Y %07
nULA LiMitapa MEDIA buENa
FaLTO

MOTIVACION & INTERESES

€oNCLUSION

&

AL

curgnacion

=

HO ACErTABLE

acertanLE
CON AEsEAVAS

acestaBLE

nuEN €ANDDATO

T

INFERIOR

HORMAL




Nacional de Conductores Eléctricos, §. A, de C. V,

ANEXO 9

REPORTE DE ENTREVISTA

82

o813.A

FAVOR DX LLENARLA INMEDIATAMENTE DESPUES DE LA ENTREVISTA Y JUNTO CON LA SOLICITUD,ENVIARLA A SELECCION DE PERSONAL

USTED DEBERA MARCAR CON UNA ( X ) EL PUNTAJE ASIGNADO A CADA FACTOR.

| Apstiancia Perso-
nal,

11 Personalidad.
1. Adtitud  (com-
postamiento en b
oatrevista.

2. Facilidad pasa co-
municarse.

3. Confunsa en 3l
mismo,

N3 Interds Ocupecio-
nal.

Mala, ucis, descuidada.

10 20

Sofolients, indiferente
© manlpuladora en ex-
ceso, incolora, hosca
chocante.

10 20

Tartamudes, contests
con excetiva brevedad.

10 0
Tiene un conceplo de
valusdo de su persans,
“se desprech”.

10 kg

No tiene ningunc. Dice
podes trabajor en cust

Sin indicio de cuidado
en s vestido o persona.

30 40
Pasiva, reacciona con
lentitud no et coopera-
thvo.

0 40

No logza hilar sus deas.

30 40
Duda de ms conock
mientas y de s espa-
cxdad.

30 40

Tune poco Interés por
determinada actividad,

En genen! limpio y de
buena apariencia.

$0 60

Atenta, s¢ adapla v di-
ferentes clrcunstancias.
Agradable,
Coopentiva.

S0 60

Logra una uansmisién
aceptable de sus idens.
Capta y responde las
preguntas con rapides.
50 60
Se slente seguto de of
mismo.

50 60

Dice detear trabajas en
cago proplo de u ex-

Muy cuidadoso de
a3pecto, vestido o pensa-
n

70 a0

Dinémica, demuestra in-
terds ¥ lo desplerta en
el entsevistadat.

0 80
Transmite sus Keacon
fluidez. Entablauna co-
munieacién dinfmka.
0 80
Tiens la certezs de que
lograri un desarollo 3
tisfactosia.

7 80

Hace hincapli por colo-
carse dentro de 1wl co-

Impecable en vestido y
perans.
Elegante,
90 100

Verdadero entusissmo.

90 100

D4 Is informacin suft
clente sobre cada punto
en forma clara y preci-
13, catl ln Intesvencidn,
del entrevistador.

90 100

Absoluts conflanza en
si mimo, respaldads
por s experiench y
tnyectorla,

90 100

Defing  cluamente ¢l
cargo y sctividades pro.

Quicr cots. periencls. noctmientos plas de su especialidad,
No desea otro,
10 0 30 40 S0 6 70 80 90 100
IV Posibilidades de  No tiene ninguno. Actila generslmente con  E3 aclivo. Harta ahor  Muy activa, convante-  Ha demostrado sus de-
suporscidn, energla. etpaife, poco entutlasmo  por diferentes circuns  mente extudia los svan  scos de capacitacin, Su
(Potenciall, Su trayectoria muestza  tancins no ha podido  ces en su campo, pro-  tzsyecioris €3 sumamen-
un pero ttio- tlendeaer 1o progredista.
nie I capacidad necesa-  pecializarse. Su trayee
+ia para lognslo. torls es progresiste.
10 ¢ 30 40 S0 6 10 80 90 100
V Experioncia Nunca ha trabsjado. Experiencla menor de  Mis de un aflo trabae  Mit de tres afos e Es un verdadero espe
un afo en diferentes  jindo en relacién am baando on actividades  clalists, ha contribuido
amas. actividad. (Profesién).  muy relacionady con &l desanolle de u pro-
1 especialidad, fesién.
o 0 0 40 S0 € 10 80 90 100
PUNTAJE TOTAL
NOMBAE DEL ENTREVISTADO
NOMBAE DEL ENTREVISTADOR FIRMA
FECHA DE LA ENTREVISTA

FECHA ENTREGA FORMA




ANEXO 10 83
EXAMEN MEDICO '

CONDUMEX

NOMBRE:
DEPARTAMENTO:
PUESTO:

APTO: SIN LIMITAGIONES - [ ] cON LiMITACIONEs []
RESULTADO :

noarto (7]
México, 0. F,,a—de -~ . de19_

NOTA: DOBLAR, ENGRAPAR T SERVICIO MKDICO -
DEVOLVER CON EL INTERESADO v

AL DEPTO. DE RECLUTAMIENTO ¥

SELECCION DE PERSONAL.

PAS@Q\P‘\’
)%
ds@ho MEDICO

Dapio, Reclulamisnto ¥ Selecc on
de Personal
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ENCUESTA LABORAL

NOMBRE DEL SQLICITANTE

EMPRESA

DIAECCION

ULTIMO PUESTO DES

SEPARACION

EMPERADD INICIO
HICAREES Dia | MES | anO | DIA | MES | aKO
SUELOO INICID, AMBIO
1A | MES | aRO | DIA | MES
b RN
sueLoo INGRESO CAMBIO
DIA | MES | ano | DIA | MES

" INFoRMO

1
!
i

4

MOTIVO DE SEFARACION

¢A QUE SINDICATO PERTENECIO?

CONOCEN DB ALOUN £MPLEC ANTERIOR?,

PERIODO

{CONOCEN DE ALGUN EMPLEOQ POSTERIOR?

{EXISTE ALGUN ADEUOD CON USTEDES?

MONTO ¥ CONCEPTO

TACEPTARIAN SU REINGRESO?

(L

POR QUE?




. NIMBRE DEL JEFE INMEDIATO

ruesto”

NS

DTN ERGREAS T

R O

- OPINION: {TRATO,EFICIENCIA, COOPERACION, SALUD,HONORABILIDAD, ETC.

TR

RO R NI A KA L R R U

; OPINION DE 5US COLAD ES:  (TAATO,

COOPERACION, SALUD,HONORABILIDAD, ETC.}

ey TR T S T

QPINION DEL INVESTIGADOR

H ..
b Lirdmies s 2% Lol R SNSRI S N T
i RESULTADO FINAL
{Jexcerente [Jeueno [Tnosarisracronio
{ NOMBRE

L TESIS COW
FALLA DE ORIGEN
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NRRANTZARTAN NASARI.ANCA
AnAtlicis da Purstns

1. AFNFRAI FR:

fimstnt Rerant.e L reclntamiento,
; splarrinn v capacitacison en veantas.x
Rarenria fde ventac.

fierante da uentas,

Ninnuna neranni.

N¥irina rentral.

Hnmh e e

fimrrante atenrinn £ HeBArins.
= sunervisares  de  uentae  (da  1ns

rinen rinhea) . aramotares  da
telamarketing.
e 4 A.m. a A0 n.m.
Alimentaridan  de PLA0 A RIZ0 nam.
e tunkR]  a viarnea,

T

! NIRFRTAR 1}

i CAMFRCTAN 2

| ———

i

CTRFRERTE Y
v nF !
t UENTAS !

| -

t  ATFNRTON i
1 A NKIIARTNS t

[T S
T TRFRENTF I
IRFRU L AFI PR, 1
1Y MAPAR.UTAR.
4

)
) ..‘..----—_ '
T TRERERTE Y '
.

1

1

SO —

H ! t H
CRFFRUTERRY (RIFFRUTENR) (RIFFRUTERRY (TPRRUTRAIR)
nrF t nF [ nF t ot nr¥ H
BATFI TTF ¢ ISTA.MNNTRAD 11 NMS.UFRNI. ! {RAN ANGRFI !
J o 44 4 L -} :
H t
. N Y Sl W e S ot
SUFNTIIFHINKFS ! PUFNTIFMINRFR ! TUFNNFNINRFRS TUFNHFNINRFS! IPROMNTARFS!
L} [ 1t t {TFIEFMARKT . !
——— [ 2 4 1 J i J 4 ]

URNUIETINRF R

4

STESIS CON
~ | FALZA LE ORGEN.

7t
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X.. FTNAL TIATIFS (NRIFTTUNS Y RAZNN NF 8FR NFI*ﬁHFRTOI

1. ‘NMhteper v nravear randidatne 1ddnans (rnm1q1nn1=+a< vl narviannq
e ventas - apartunamente. nara 1o rnal ee dehererapilars diatearan
R Mntﬂrnrntar 1a Anfnarmarian de lne rnndidatnu nAraunA qn1ﬂrr16n~
afirente: v ranariente ran los planpe nn 1a nrnanivn 1hn'

2. Anavar el mejnramieptn - dal amhiﬂnfﬂ dp _frahaln mpdian?p A
atencinn. nriantacidn v mntivaridn o Rl nnrnnnn1 en: 1Al qn1ur1ﬂn fe
arnhlemas divarans nua AafRrLan & rnmnnrfnm1nntn 1nhnwal.

. vFapiltitee:1a inteqrarisn del parqnna1 dr rpripntp.i1nqrnﬁn AtlAar
pmprasa. . familiarizAndnln rAn &n arganizarian. fiinsafias valares.
nh irtivne. asi enmn ran Al nnann‘ e VAR Aarnnav. a cfin da:nne
antisnda me inr. &l nnairidn AR 1a emaresA. &R PorNPRLTe satdsfechn
ran s trahajin v rantrihnva mas aficientemente a 1na rasn) tadna.

4. Caparitar v desarenllar en . ») perannal actitides nneitivas haria
an - hrahain. Jpfps.  rampafiprna v anhardinadna.  ast comn desperbar
n sentimimntn de nraulln par teaha jar en. nroAnizReiAn RReRRI2nca.

S, Fualiar rpanitrdne da  10)  rurens impartidne park determinar
avanrase v dar sepguimientn A pstahlereAr nneuns nragramas rnn hase
0 resihadna ohtenidns.

4, TNFSCRTPATON QFNFRINA NF1 PLFSTN

Fe resnnneahte de nhtenpr randidatne idGneas para rihrie 13& varantes
{annprvianres v aspanrea fdp vanta) evictentea an 1as rinrFo Fluhes v ode
pfRrtuar la awlerrifn dnirial. madiants 1a  ddentifiracian de fusntec
de  rerluotamianta. regiatra v rontenl de randidatosl asl comn 1a
dptarminaridn de neresidades  de ranacritacifan. (de car&eter térnicn v
narsanall. ATAahnParidn. ActrirturariAn e impartician de  las rurens v
st pUAluAriAn .

VS CON
FALLA LE CRiGEW




. DFSCRIPRIIN AMN ITTRA

ACTIVINAN RFWFRAH

H ACTTIVTIDANFS t FRECIFNCTA !

4 ' !

1. Planes, ! 1. Flahara prnramas da dnducrifin de nercoaal de auewn  inoresn a 13t '

aracunuesing, ! eanreca v al pupatn a hravée de aedine andiovi<uales v diddrtirns, i Aonal t

NPATFARRS. ! ¢ f

andlisia, P2 Mlira v oadapta & 1as neracifdadac da 12 renresa sistemas v tarniras | !

arpanizaridn ! sndernas da ventac  raen @) telesartebinn,  desarrnllandn un anife ! !
v rantral, H talsfAnien 2 travhc  de rernntlariAn da informarite  {oraharisans | v

B v enriestac) , b RiMerasiy b

! 1 H

t A Planea a1 desarralln ds rursne de ranaritarisn tosandn cosn hacal ! !

t — Feheurturaridn de alantidla v anfa diddrtica t H

! - Bagarrolln tedrirn, 1 !

H == Flahnraridn del matsrial didirbien (carar #ilminac), ! o

H == fila dol instrurinr. N : Sy

¢ — finla del nastirinanta, 1 |

! -~ Tnstrurrifn arnoramada, 1 - R/Mareei, !

! ! ¢

t 4, Peagrama pureas de canaritaridn para asesarsc de vetas v cuparvignres ! !

t tfusrza de ventas), i !

1 =~ TIndirritn. i parmanenta |

! ~= Ninimizaridn ds ensins, t #enc/Fyent !

3 1 == 1a andarna térnira de telemartating. ! Kanc/Fysnt ¢

! -~ Comniraridn con al rlienta 1 Menc/Fumnt !

! -~ F) orautin de veadar rasahlanra ¢ #anc/Fyant !

1 == Renpfirin dn lns rlohas rasahlanca. 1 Wans/Fusnt. !

H == MNar 2 eannrer pY donimentn eisifn, ! ¥ens/Feent !

! ' !

Y %, Plapea 1a recteiirburacifas v actualizacidn de) manna) del veadsdnr, 1 A3l !

' ) i

P A Mlira tArnicas para 1a imdesentacidn de 1ns tallerac de arActica a ! '

! 1a fmarza de ventac, on dnads reafirean ranreptas tales camnt Ylenadn de | ¢

[ spdifngs  manajin de arenrinnes v tedn 8)  acnacta adajnisteativa me ¢ t

H {unlira 1a venta, ! Rikereei, !

! H t

! 70 Flahora aranrama *conorimientn 43 arndnetn®! ! !

H Vareidn T ! !

t == Anlicarifn, ralifiraritn v reire do 12 informarita, H H

4 Unrsihn T1 H H

! -- Flahararifine  anliraridn, ralifiraridn v erre da inforearisn para ! !

! fatartar mntns reiticns o 1 H

! Para impaekirln a 1a fuerza ds vpntas, | R/Marsci. !

H H !

! B, fecarenlla ronjuntasents o 1a parsaria de uentac  ideas sahre nuavns vt '

i abrartivas nlanee nara Al sauina de uenkas de sndn qus <r  mantenga ! !

v antivadn nara ramatie can pl aresupisstn dp vantas. ! Sfhereci. |

! ! i

74 Ralarinnes t 1, Infarma 2 1a aerenria de ventas fansvanda rania pasa 1a direrrife ! 1

entra afec H neneral v dirercidn caprciall sohes rantratarinasc v asoltafdng a2 H

v syhardinadne, ¢ rxAnpnes anlicadne 2 las randidatns, ! Spmamal ¢

H 1 '

H ! !

TESIS CON
FALLA DE ORMGEN




ARTIVINAN FRFRA!

ALTTVUINANFS

FRETIFNLTA ¢

! [B ]

] ! ¢ !
' # 1:3 Infarma a2 lagerenciz e ventas 1a ectrortuearidn da) arcarasa de ! t
t § 00 raparitacifn rontinua A 1a fnerza de ventas.  acl enmn 12 imnarticitn del) ! !
! 1o eateenanieatn a vendedarss de miavn innrssa. ! Seamal !
' S i H
! U3, Comeatan ron Ja gerenria ds veatac los rontenidoc de 1ns rursace ! t
! ! narticipantes, hararine, detercifn de 1a nrahlasdlica de Ins corens. ! H
! ! 1ideraznn, rbr, ! oMiarin !
3 ! ! !
P R lnntas, ! ontas rant i ¢
t ranninans, i Rerencia de ventas, ! 1
1 rnmitéss pbr,. Lo=e fonedinar las artividades de 13 fusrza do ventac, ! Semanal ¢
H i ! !
! ! .hinta neneral da wentas, ! ¢
! ! farenria dp ventas. oerpnria de atanridn a nenarins v fuerza de ventas, : H
! ! == Revisar pl status de upatase reanltadns de arnsorianse, arndortividad de @ [
! H de 10 difsrantes neians v de Ins aseenrns do uentas en Farea individnal, ! !
! ‘ enmunirar nroaine nanadne v ntnrpadnst < comenta 13 anlirarids ds Yac ¢
! i rifniras ds veatacs «a infarmz  a 1a fusr?a de ventas sohrs e} sansjn de ! i
H ¢ nnevas arnanrinnees da nuewns Brering v s rintas de veata, 1 Sesanal  t
' ! H !
! ¢ .nta deaartamantal. ! 1
! § Garaaria de vantase v 12 narsnria 4@ atencidn A nsnarins, ! t
! ! == anallzar Ina nhjptivns: #T avanre schre  Jax vsntase revicar avances ! 1
! ! dn nravectas  de  rada  denartamentn  n Area.  anatizar  diversas ! 1
! H cituarinnps qie satarnscan 10 aravertns v estahlerer arcimee 3l t
! t connit snhre las aieans. t Reaanal !
H : ! t
1 4. Contasin 1 Sisteaas ! 1
t ronnereneals 2 o-- Aaave e la cartiea de infarmaride de mamialas /o rurens de casacttarida § S/Nerast, o
H ! ¢ !
H ¢ Finanzac i t
! t ~= fabarizaridn ds  sastne efectumins pn 12 canaritarién v 12 eatizarifn de ! !
: ! eupntac A realizar. ¢ Benanal '
¢ ' ! H
: 1 Racurant Husanns ! H
! t - Praparrinnar {nfarearife de Foakratne e 1a fusrra de vantas aara an ! !
H H rontral. I S/Necas, 1
! t =~ Canrdipar las lickas do acictearia para Al ruren de dnduecide a la? t
¢ ' PRAAEAL 1 Menaial !
H H ¢ H
! t Atearidn a nenarine t !
! ! == Pranarrinnar infarearifn 86l nersnnal As nusun ingrasn. § Rlderacis |
H H ! t
: ¢ fnanras ' l
H ! = Snliritar ahasterimientn de taeiptas de nrasantzridn. farmalas v racurene ¢ !
i 1 waterialas neresarine en ol Arsa. 1 Rensuzl H
! ! H H
' t Teanesria ! 1
H t —= Ranshalen dn nann da nntas. ! Menuial H
! ! ] t
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ACTTUINAD RFNFRAL

ARTIUIRARFR

FRFFIIFNCTA

frpanizaritn v watndng -
Analizar v artualizar Al mannal de ventac (nrnredisientas) v andlisis
ds pitastns.

Mrerrifn nenprat
== . Infarwar snhea tas arrinnec v artividades ds 1nr pursns da ranaritarisn.

farpate depnrtiva chaff
=< Actnalizaridn de lac artividadec dal ctuh v enstos de ¢1iniras v perurtas
#a tenic v natacido para anavar a 1a fuarza de ventas,

RNecasiy

Mencual

Sempct.ral

5. Cantartn
o narennag
aenas a la
roapanta.

) ds  atras
tanaritacifo.
~~ Saliritar apnvn en 1a canacitarifin sxtarna, nara canrdinar  aesinems s
ronsnlinres,

a0 )as Areas de rerlutanienta, splarcifn v

fonanltarac nrunn Can.
~= Satiritar  asesnrfa  en  rovcas  nengtasadns para Ine ajarstivns vin
sanlaadng,

Praveadnras dp renka n alaniler de nelirnlas v saninn da ranaritaridn,
~- fnatratar el saninn rennaride ceodn al sventn.

/Werast,’

S/Neresi .

&/Narpsi.

Ae Artividadas
rikinariac,

1o Reclotar al narcanal de nneva dnaresn A travde de las  fuentes de
rort isntn meistentac. rnn hasa pn &1 aarfi) dal aiesta repueridn.

2. Ffertna 12 ealsrcifn dn palravictas a randidatns a través del anaticis
de la calicitud da sanlon a intaeretaridn da 1a infarwacibn ohtesida on
1a satravista,

R Prannne randidatns  araedes al parfil del nnecta,

4, Salirtta v revica 13 darnmentacidn aara efertns ds renbrataridn e
inteqrar al sunpdisnta dsd randidatn <slerrinnadne

5. Flabara cantratn de trahajn del percasal de auevn inpresa,

Ay Flahara rreedenriales a Ins aspenrss de uentas dasonds da eis nriuaras dns
ventac,

7, Pantdina salravictas de calercids A Inc randidabas 2 supspvicares de
ventas ran ]a aarenria de ventac,

R, Flahnra renartsc dat
-~ Parennal ds nusen innrncal
== Para sfaclas de pann de aremins de nuevn inaresn. ronsiderdndnla
2 partir Aol ariesr dfa da ranarflarifn coen forha dp antiebedad.
== Pontrol de actatenria a jietac de veniac antrepindales hnletas
(4R  dp camida nnr conrenta da miavn ingresn.
=~ Rajae dm ussdedores para werifirar of tisnen alofn adendn ron 12
sonepsa,

Riarin

Maria

Sezanal,

Seaanal,

RfMpresi.

S/Nsresi,

S/Herest,

B/Narasi,

Semanal

S/Npraci,

+ TESIS CON

FALLA TE CRaGEN

80



M‘YWIMI'I GENFRAI

! ARTTIUVINARFS | FRFTIFWCTA ¢
1. 1
f.7..~= Repnrke dp avanrec en ruranc de ranaritarifn v adiestraaientn nara Ja i Measnal/ !
ne aerenria da ventas v dirercidn qennral, I S/Nerssis !
o] == Fonten) ds 1a cala da juntac para ta nepdrasacidn do lne sysntnc. t Miarta !
TV e Flahnra cannrts da arbividades de ta aerenria A sn raran para la! !
o anranria da vendas. t Menspal ® t
! ! H
1.9, Intonrar In< dakne da} perannal ds nueun inaresn at divertnrin peneral da ! i
N 1a funrza de vantac, . ! Menanat |
¥ H t
100 Artuatiza sl mxnial del vendedar ron hase eal ! BiNerssi, 1
! == Anteradentss de 1A arnanizacisn ! !
! == Fstructura nraanizarinnal ! !
1 =~ Ohistivns foeeeral v ecpprifirns) [ !
! == Carartsriaticac da) nusvn nraducin t !
i == Praredisieatn adninistrativn ! H
! ~— Pnlftiras del Arsa ds ventas ! !
' = farsrhas v resamnsahiYidades da 1a fusrza ds ventas ! '
! ! !
. i Fouia? ! !
l =~ [fartas a lne parsntas ds rada cluh para infarear sohee Ras v ! H
i hajas dn) narcanal de nusvn dnaresn, t S/keresi, ¢
¢ =~ Telaneamac dr rernancimipatn 2 1nc vendsdaras ant 12 nrimara venta | '
! v nar roheie 1a einta individual, ! Semanal !
' 1 y
112, Acigna v cinstnica 13 cartara dal nenaotnr de telseseraden, ! hiarin !
' H !
13, Flahora foreains para telemarkatinal conteal ds Namaac v calicited de ! !
1 exnlnn, 1 Sieresis t
t ' !
114, Realiza entravictan ds <alida nara datertar rassalas de tacitn, t Sikerssi, }
H ! !
115, Decarrnlla nn aronrasa ds capacitacidn repictrandn sn formatag 1x f !
H sinuipnta informacidnl espisthea individnal v granal de 1ns rurens aue &p t ¢
- B i vavan isnarlisndn. « rpatenidn, fachac v madifirarinans, svatiarionss da | t
' rurens v punncitares, 1 Mencnal !
! H '
134, Artnaliza a1 narfil del  nupeln v proedisntec de 12 furera ds veatac | 1
H tasssnrac v snfatvisnrecl. $ Riderscia b
! 1 !
117, Realiza un diapnfetirn de narasidates de ranaritarifn doada nrenar v 3 '
! dpsarenlla temaring.  eantenidn de Inc difereates rerane ast romn ! t
! fanartirln dentrn del neanrasa anual de canaritaridn.  antarizadn nor Ja ! '
¢ Airecrifin nenaral. 1 Siecasiy
! 1 ¢
R, Intiza  Yas rurens de canaritaride ane s realizan tantn denten coan | i
' fuara dp 13 {nctalacinnes  de Y2 senresa. I Heacual !
! t !
19, fonrdina con 1ns racaancahlee  dal  eitin mleqidn s} decarrnlln 4o lns ! H
i eureas, atanrida v servicin de Ins partiripantss. $ Mesmial !
' i !
120, Anlira evaluarida de) cursn da ransritacidn o dnckeetar. 1 Mencmal ¢
' ! !

B T VI NP
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.
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1 ARTTUTINADFS § FRFIIFRRTA
! !
w121 Plahara el mannal de rada ruren impartidn cnn andae para et insteuckar v ¢
24 participante asd raan-lne diferentac annvas diddrticas, !} Hensual
Lt t
192, Iuparts 10s rurens QiR <o rAAniaTan Dara Al Area de ventas. P S/ereste
1 !
173, Asetara 2 inchrurtares interans  ahre 13 estrctorarifn v dezarealln da 1
! Ins rontenidne de Jns rorens tArnirns, adainistrativas o penprfficns do @
s ! ns difarantes nivelss. t S/Neresi.
H H
124, Fiertda visitas a rlihec para dstectar aprecidades de rapacitarin. §
i eonfirmar v dar eequinipatn 2 Inc diferentes rurens, P Rfieces) .
1 1
125, Actualiza el ronbeal de randidatne atendidne a pfartn de ecludiar Jac ¢
H raucas da anrand an o sfertna 1a contratarifne nara sajnrar praaranac de !
{ arenins a incentivas, !t Triwsst,
' '
124, Tondirs rlinirac de veatas naral manajn ds 1aa vantas, planec de venta, !
' arnsnrinaes, henefiring v s intar hahilidades v térniras del aeranaale ! Sesanal
‘ !
70 Artividades 1 1. Cantrnla v mantipnp en randicinnes Antimac de  funrinonzmsisntn 1 sanin !
varias, H da annvn andinvisnal dp ranacilarian, 1 Rieresi.
! !
! 7 Annva en )a atsaridn v artantacifn 21 nerconal en 12 anluridn de !
! nrahlpBas dp rardrtee lahneals t Fysntual
H !
b X Flabara v actializa lnc andlicic A nnestos  dpY acecnr de ventas v del !
! winsrvienr. t Fuentnal
' !
1A Aatira sualuariones de despansfin A suparvicarss v acncnres de vpntas. ' Amat
t '
§ 5. Tepleneatz entravictas de €alida para deterainar el {ndire de rotacifo v !
i IR FANCAS, b Aoual
¥ !
t A Malira svalnacinees de lac versinnes 1 v 1T ran Al fin fp retraatizentar !
1 Al neremal ds nievn inareen, t Risceats
H !
t 7. Flahara Bl cursp  'Fi qupsrvienr dp veatac ds firpanizaridn ¢
! fReah)anrats 1 Fysatunt
! !
1 8. Malira 1a svaluaridn dr) nérfi) nejrnldnirn a cunprvieares ds yentac. 1 Amutald
! !

TES
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A. RFQIFRTMTENTOR

Farnlaridrd
Pni-}ntréh'l’i:"ar, ndrs . 1as tarpas  dal nesta ani
LIGCPRTRAINATA Y/N ARMTNTATRAR TN TIE . FMPRESAR &

Fan i FonAfimientns  especificrna

REFINTAMTENT S
CAPARTTARTNN TIF PFRSNNAI o e e L

As1.? Fuperipncia

Neresariatl XX Nesaahlat . NAapresariat

Aan @l Area

Fn raen de casr neracarial en neeatn similar _ XX
1 afin P aftne I afine _XX__ 5 afina ___

443X Raparitarian regnerida

Mpnne de un mec.
XX MAs rde nnn. pera maenns de fras mAses.
Traa mecpa. nprn menns de <apis.
| MAe de sris mesee (Paperificanr)

A1.4 Toiciativa

_____ . Bn  renniera  hahilidad snlamante  nAara  interaretar las  Ardenes
raribhidas v miprntarias adecvadamenta. An randirinnes nnrmales da
trahia in.

LXX O 8e reaniare iniriativa para reanluer alonnns arnhlemas sencillne
nue arp neeannten en Al trahain.

XX 8p reaniera iniriativa para reanluaer nenhlemas difiriles Aue ae

nraaentan puAntualimente An Al hrabain.

Se rennisre iniriativa  narm resniver nrohlemas  de  avan

rompie iidad v fhrasrendenria que e nrasenten An el trahain.

A.? Fafuerrn
A.P.1 MAntal v/a vianrl

SAlan  «a rpuiiiere 1a akencidn anemal qua depha  panepsp PR todn
trahaio.

Renntere mirha atencisn.  npern sanln dorante nperfndne cortosi pne
pipmnln. Al rnhrar dinaral Al rerihic instruccinnea. etr.

. fie reaniera ane s onnaa Atencifn inkenea en neriadns reaularesd
nar miemnln. &1 verifirar cantidades n candirinnps. medidas. ate.

LXM O Bp roaniere una atenciAn ranehante intenea v anstenida. nnr la
deliradara da  1ns  Aasnntas que & rontenlan #n A1 aneatn v A)

nelingra ane exiate dp rametar eprrareas de trascendenria.

TESIS CON
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4.2.2 TFEiaiEn

hastante variadn v
nnz: puastn de psta

+trahain Cayine mivinnea . aafiterrn. nilAs Rg

‘epipeRliran . nperacinnes rarpisntes’ B

] renniare unl Ceafiarrn Flaicn:
pararinhasicr rpnd hen TAn AT 0NN reciARFT A

rarda. miRs 1ag
tﬂﬂ#‘llﬂv‘:—‘nﬂ $ieirna i intk nA . AR manerva

n eyine. asdiarzn,

nta. anr razdn

Fn1a Airereian dr. nerannas,

TN TF - RFRPNNSARTI THAT | GFRENGTAL

CIETITRFATA 5 o’

!

H

!

ox ) ) i
H

H

STTNOTREATA - )

H

X Rprreataria
TNTITRFOTANFNTF 2 5 SUFFRUTSIRFS
A ARFSARFS NF UFNTA

TTNTA 49

A.%.? Fn TrAamites v Prarpans

l as prrares 1t nmisinnes sn Rl trahain afactan 1a marcha de RE]
Araanizarian XX ___ Mob Nenta.

A3 Fn VUalarme v Fauinn

Ine valnrea aua  maneia aneden nradite iy ner o s
IIn millaAn

Frr mas de un millan. narn mAnns da cinrn

Far mas de rincn millanea. nern menns de veinticincn
FAr mas fde veintiriaorn millnnes

timata anrt

7. PFRFTI NFI PHFSTN

Fdadt 25-35 Ane  Sewn? n [

e e, N impnrta A1 aawn_ XX
Fatadn tivilt Satiern Casadn

NA Tmanrta FAn. fHuil XX

Raanna Ficirns decerhlieal FXNFIFNTE FRFAENTARTIN
Carartorictirpe nerannalmne dacrahteat

—~  Reannnsabhle
== an eritarin
=  Mraatividad
= MinA&mirR

== Fntnsiaata | T"SIS CON
o FALLA LE ORiGEN




Hahilidad nara?
-— Uirinir v ranrdinar arinas de hreaha in.
Relarinnarss ran nader de ronvencimientn v tactn.
Manp iar situacinnea dificrilea. .
Hahilidad nara 1as rAlarinnes humanas
Ser nhistivn. rancretn v nrerian,
~=  Nraanizada.

Namhra drl antraviatadn | TR, MARTHA UAS FNI".Tﬁ‘-’
Antianedad en el puestnt 11 masas e

RRuianl SRA. MA. NANCFRNTOAN . ARCE Pupstn: L RFRFNTF -TIF

Mndifirarinnea harhas

UFNTAR
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Anrnha Fecha

{(Firma)
MNomhre del Fntrevichador | T ANA: MARTA 'RNSA! F] RFY
fheeruarinnAea! .
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CNoexiste

leccign y Desarallo  "A%A  Recursos Humanos

Tha Di. ANALISIE :v-DEl;;A“li'E\MENTO
14 Agostode 1987 e, Fesomal

SUPERVISA A

Gerencla Re cursos Humanos

PUESTO : Describa brevemente la misin principal del puesto

¥ Cubrir los vacantes de personal con un mihimo de t{empo, costo y

! mejor calidad de acverdo a las polTHoas de la Empresa " o

+ 17 - FUNCIONLS ESPECIFICAS : Anote en Srden de {mportancia las funciones y actividades mfs
relevantes que eon realizadas en el puesto.

{

i

Z *  Realiza reclukamiento y selecciér de candidatos sn base a las requisiciones de personal
; de fas vacantes a cubrir, proporcionadas por Deptos. solicilantes de la empresa .

Al 1alcld

*  Controlaf dimlentos de 1 tant taccié d.r , q ,
vacantes a cubrlr, y andlisis de rotacién y evaluacin de inventario de Recursos Huma -

nos y plantilla de persomal .

*  Imparte Induccién o personal de nuevo ingreso, fanto a la empresa como ol puesto, =
formando grupos de trabajo, realizando juntas y distribuyendo material diddctizo en el-

grupo, vislta a la planta .

*  Disefia, impl ta y dé seguimlento a p de desarrollo dirigidos al personal -
administrativo y operativo por medio de :

Detecclén de idodes de Cap. y Adl .
Disefio de manuales

Formaclén de instructores

Descripcidn y andlisis de puestos

Evaluacién de desempefio «

EE A 3
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Evalua resul fados de cursos Impartidos para determinar avances y dar

imiento a establ nvevos pr en base a resultados = ~

obtenldos .

Elabora reporte estadistico sobre avances en cursos de capacifacisne
y adiestramiento para la Gerencia General . Con el fin de estable =

cer nuevos planes a seguir

Y

Realiza entrevistas de salida del p | de la empresa, -

pldticas personales para conacer y establecer medidas tratando de -

evitar el indice de rotacién .

tiaadea de dlnet—l y otro tipo de estadisticas como: ventas
..Mnidades vevisadag o producides..niinero.de subordinados, ete. que.opera.,




vy 3 & -
1V, RESULTADOS ESPERADOS-: Liste los reoultados fina

p q
Ud, en el d fio. de sus_responsabilidades

3 Ereeponsabllilc 0]

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCOLARXDAD : Indi la pr 16n eacolar

ia para

* Licehciado en Psicolog1a

gu puesto.

* Licenciado en Adminfstracion de Empresas

EXPERIENCIA : Indique que tipo de experiencias previas y tiempo para adquirirlas
8e requiare para desempeiiar satisfactoriamente el puesto.

> Manejo de entrevistas

Manejo de diferentes fuentes de reclutaml#nto

Capacitacion

Elaboracidn de planes y programas de Capacitacion

=
* Deteccidon de necesidades de
-
-

instructor de Capacitacidn

RETOS : Mencione tres de los principales desafios que tiene Ud. an su puesto
para el logro de los resultados esperados en su puesto.

2,-

3.-




CREATIVIDAD . :  Moncione que parte del puesto le di oportunidad de seguir nueves
caminos, de ser uis creativo, etc.

SOLUCION DE PROBLEMAS : Tipo de problemas que pueden ser resueltos con la autoridad
propia del puesto sin recurrir a su jefe inmediato.

CARACTERISTICAS PERSONALES : Liste tres caracteristicas mfs importantes que debe
tener el ocupante de su puesto.

1.-

3.-

CRITERIO DE DESEMPENO : | S1 Ud. fuera su jefe, que criterio usaria para medir
. el desempefio de su puesto ?

3By

1
H
i
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‘et N
AELACIONES .- Seilale los principales contactos que tiene con otros
departamentos o empresas, objeto y frecuencia,

-100

B & .- OBSERVACIONES

Indique ‘cualquier informaciSn adicional que Ud, considere conveniente incluir y que no
haya. quedado incluida en los aportados anteriores, Tambien si supervisa a algin pues
to, indique su tftulo, No. de ocupantes y su funciSn bisica.

. Vi . AUTORIZACIONES

JEFE INMEDIATO RESPC..SABLE DE_AREA 08 5




ANEXO 14
LA | MES | ANu
UKSCRIPCLUN DE PUESTO 1 93
Freruno wEL russto CLAVE
o UPKRADUR DK CKNTRU REGLONAL
DKPARTAMEN'TU GKRENCIA DIRKCCION
CENTRO: RKGLUNAL REGIONAL DE VENTAS
1.POSLCLON KN LA ORGANTZACLON PENSONAL SUPKRVISADO
: ADMYO OPKR TO
REPORTA A: GERENTE
DIRKCTAMENTE
RKGIONAL
] INDIRKCTAMENTK
/7//VPUESTOL/ 17
/7 /DESCR1TO TOTAL
t1277¢77777) 1|ocup.
SUPERVISALUS nmuc'msl
[ 1 I I 1
uo.ucupl ND.OCUP] uo.ocux’I uo.ocupl No.OCUP l
’ [uo.sussl l luo.suas] I [uo.suasl l [uo.suasl ] Luo.suasl I

I1.PRUPUSI'TO GKNKRAL (DESCR1BA LA FINALIDAD PARA LO CUAL KFUER CREALO
EL PUESTO)

RECIBIR LUS PEDIDUS DE LUS REPRKSKNTANTES DK VENTAS, AS1l COMO
TRANSMITIRLOS V1A MODKM, HACIA EL CENTRO DE COMPUTO DE CASA
MARZAM (MEXICO,D.F.). AS1 COMO, APOYAR ADMINISTRATIVAMENTE AL
CENTRO. RKGLUNAL KN CUANTO A: VERIFICACION DE CRED1TU, NUMERO
VE CUKNTA NUKVUS, GENERAR L1STADUS DE PRUODUCTUS NUEVOS Y DLKS-
CONTINUANOS . APUYAR EN : CAPILURA DK PEDIDOS, SERVICLD DE
ALKNCION A CLLKNTKS Y RKCEPCION DE PERDIDUS.

L~----AM'1'9H/L‘R CAPDL oo

EUnH
DE ORiCEN
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FUNCIOUNES 0 ACTiIVIDADES

DESCARGAR LAS MAGUILNAS DE TRANSMI-
SIUN (TP-20, ASURDATA.MSL) DK LUS
REPRESENTANTES DE VENTAS AL EQUIPO
INSTALADO EN ElL CENTHU REGLONAL

RECIBIR  TRANSMLISIONES V1A MODEM
BACAL-VADLLC 1223 DK LUS AGENTKS
QUE THANSMITEN DESDE LAS FARMACIAS
0 PUBLACIONKS ALEDANAS.

ANOTAR EN FORMATO DE “CONTROL DE

PELIDUS TRANSMLTLDOS" LS DAYUS
CORRKSPUNDIKNTES A CADA PKLIDO RE-
CIB1DO.

KN LA MICRUCUMPUTADURA, AL CENTRO
DE COMPUTO DE CASA MARZAM.

VERIFICAR CON EL OPERADUR DE CASA
MARZAM Kl CORREKCTO PROCKSAMIKNTO
DE LOS ARCHIVOS DE ‘'RANSMISION.

VIGILAR KL COUORRKCTO KFUNCIUNAM1ENTO
DEL EQUIPO, REPORTANDO DE FURMA
INMEDIATA CUALQULER FALLA AL SU-
PERV1SOR DE CENTROS REGLUNALES
"TEAM" PARA SU CORKRECCLON.

ANOTAR EN KL "REPORTK DE TRANSMI-
S1UNKS PUR AGENTK" LUS PEDIDOS
QUE TRANSMITK CADA AGENTE DE
ACUERRDO AL GRUPO QUE PERTENKZCA.

CAPTURAR PELLDOS EN LA MLCRUCOMPU-
TADORA, APOYANDO A LOS RKPRESKEN-
'ANTES UUE NO CUKNTAN CON MAQUINA
DE TRANSM1S1ON.

OBSERVAR LAS MEDIDAS DE  MANTENL-
M1ENTO PREVENTIVO Y LIMPIEZA DKL
EQU1y0 DE CUMPUTO A SU CARGO.,

TRANSMITLIR LOS PKDIDUS RECABADOS

11I.RESPONSABLLIDAD ESPKCIFICAS (ANOTE POR ORDEN DK IMPORTANCIA LAS
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO Y PARA
QUE DE LAS MISMAS)

PARA OUE

PODER RKALLZAR LA ''RANSMI-
S8ION DE LOS PELUIDOS POR
MEDIO DE LA MICROCOMPUYTA-
DORA.

LBIVEM.

CONTRULAR LAS TRANSMIS10-
NKS REALLZADAS.

PROCESAR LOS PED1DOS QUK
LEVANTAN LOS AGKHTES FO-~
RANEOS.,

VERIFICAR QUE LAS TRANSMI-
S1ONKS SKE REALI2ZAN KFI-
CIENTEMENTE.

KVITAR RKTRASOS EN LAS
OPERACIONES (UE SE REALI-
ZAN EN KL CENTRO REGIUNAL
CON RELACION A LA TRANS-
M1S10N DE PELILUS.

LLEVAR UNA KSTADISTICA
QUER PERMITA TOMAR DECIS10~
NES SOBRE LAS TRANSMIS1O-
NES QUE HACEN LOS AGENTES
FORANKOS .

KEVITAR QUE LOS PEDIDOS QUK
SK ENCUENTREN POR ESCRLITO,
NO SEAN TRANSM1TIDOS.

CONSERVAR EN OPI'LMAS CON-
DIC1ORKS RL RQUIPO,

FALLA LE ORSGEN

TFE1S CON
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103

1v. PERFJL (ANUTE" LA PREPARACLON ACADEMICA,T1PO DE EXPERLENC1A,TLEMPO,
KTC .QUEB KL PUESTO REQUIKRE)

1. -xsk:(jmmumn
CARREHA TECNLUA KN PROGRAMACION O PROCKSAMIENTO DE DATOS

~EXPERLENCIA:

’ ~MANKJO DE MLZROCOMPUTADDRAS Y SISTEMA OPERATIVO MS-DUS
-PROGRAMACLON KN LENGUAJES DR ALTO NIVEL (COBOL, BASIC O
PASCAL) Y NOCIONES DK LBASE Il1.

3.-HABLLIDADES KSPKC1FICAS:
ORGANIZAIN, CON  HAHBILIDAD KN KL MANKJO DR TECLALODS DK
COMPUTO Y COUN DISPOSICLON HACIA EL TRABAJO.

4. ~CARACTERISIICAS PERSONALRES:

EDAD H 25 A 35 ANUS

SKX0 H INDISTINTO

APARIERCIA H BUENA PRESENTACION
DISPONIBILIDAD: SIN PROBLEMAS DE HORARIO

V.CARACTERISTLICAS KSENCIALKS DEL PUESTO

1.-CRITKRIO
NORMAL, CAPAZ DK ORGANIZAR Y DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES
KNCOMENDADAS DK MANERA RAPIDA Y EFIC1ENTE.

2.-1NICIATIVA
NURMAL, DADO (QUE SOLO SE LIMITARA AL DKSAHRULLO DE LAS
ACTIVIDADES ASLGNADAS

3.-COMPLEJ LDAD DE LAS LABORES
MEDIO. YA QUE SON RUTINARIAS

-CREATLIVIAD
AMPL1AS, PARA ANALIZAR Y PROPONER MODIFICACLONES QUE HA-~
GAN EFICIENTE LUS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y QUE AYU-
DEN A REALIZAR MEJOR SU TRABAJO.

5.-CONFIDKNCIALLDAD
AHBSULUTA DISCRECION ACERCA DK LAS OPEHACIONES DEL AREA

6.-TOMA DK DKCL1S510NES
MEDIO, PUKS 35K TOMARAN DECISIONES ACKRCA DE ACTIVIDADKS
RUTINARLAS.
-ESFUERZO F1S1CO
BAJU, EL TRABAJU SK REALIZA UNICAMENTE EN LAS OFICINAS
DEL CENTRO REGIONAL.

Y. - ESFUERAQ MENTAL O VISUAL
NORMAL, DADAS LAS CUNDICIONES DEL LUGAR DE TRABAJO

Y.-AMBLENTE
NURMAL, DADAS 1AS CONDICIONKES DEL LUGAR DE TRABAJO

1U-RLESGOS
MINIMO. DALG QUE SOLD MANEJA INFURMACION SIN VALUR NOMINAL

Lanrgz/cr caprs... . TESIS CON
|4 08 ot
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VLIHELACLONKS. * (ANDIOUE KL TLPO D¥ RELACIONES OUE KL PUESTO REOUIERE,
¢ RO L CONTQULEN: Y PARA QUE )

1) INTERNAS

RECIBTR TRANSMISIONES LE LOS PED1-
DOS QUE LEVANTEN, ASI COMO APOYAR
EN SU CAPTURA, EN CASU NECESARIO.

S NGENTRS. DIC VENEAS T BORANNO

. —S1STEMAS RECIBIR LISTADOS DE PRODUCTOS NUE-

VOS Y DESCUNTINUADOS.

-OfERAUUR CASA MARZAM INFORMAR Y VERLFICAR
S0S DE  TRANSMISION

EN FORMA EFLCLENTE).

LOS PRUCK-
(SE EJECUTEN

~SUPKRVISUR DK CENTRUS RK- REPURTAR CUALQUIKR FALLA SOBRK EL
GIUNALES "TEAM"“. FUNCIONAMIEHTO DEL EQUIPO.
2)EXTERNAS
~CLIKNTE RECEPCION DE PEDIDOS Y SERVICIO DE
ATENCLON.
T1TULAR BLABORO GERENTE APROBO DIRKCTUR Vo.Bo.RELAC. IND
FIRMA~— e | |FIRMA.~ FIRMA F1RMA -
NOMBRE NUMBRK HUMBRE NOMBRE

b ANTY2 /R CAPLPA s e

PARA USO DK HEKLACIONES LNDUSTRIALES.




APENDICE "A"
YERBO: _TIVOS

La siguiente es una lista de algunos verbos que pueden servir de referencia para
redactar la descripcién. Elija el mejor para el caso o cualquiera similar,

Acumular Estimar Presupuestar
Administrar Establecer Participar
Aconsejar Especificar Programar
Analizar Evaluar Planear
Almacenar Estandarizar Predecir
Actuar Examinar Presentar
Aprobar Ejecutar Pensar
Asegurar Estudiar Producir
Asignar Enviar Proveer
Auditar Expedir Proporcionar
Autorizar Entrevistar Propiciar
Calificar Facilitar Racabar
Caleular Formular Recibir
Comprobar Funcionar Recomendar
Colaborar Firmar Registrar
Comunicar Rechazar
Compilar Girar Reunir
Conducir Representar
Completar Hacer Reportar
Consolidar Instalar Revisar
Consultar Iniciar Responder
Conectar Inspeccionar

Contribuir Interpretar Servir
Controlar Inventariar Seguir
Coordinar Investigar Saber
Cuertionar Iformar Someter
Delegar Motivar Tomar

Dar Mejorar Trabajar
Diseifiar Mantener

Determinar Verificar
Desarrollar Notificar

Dictar

Dirigir Obtener

Discutir Operar

Distribuir



APENDICE "B"

ALGUNAS FALLAS COMUNES DE LAS DESCRIPCIONES

Encabezado:
1. Incompleta

- 2. Contradice los datos de la Naturaleza y Alcance.
Descripcién Genérica:

I.Resumen de deberes, en vez del propdsito fundamental de la existencia del
puesto.

2. Demasiado detalle; 5 a 10 renglones en lugar de 3 6 4.

3. Incongruencia con las finalidades.

Dimensiones:

1. Demasiadas Dir iones; rara vez se misded 6 5.

4

2. Demasiada precisig; es suficiente con aproximacién de mds o menos 10%.

Naturaleza y Alcance:

1. Las relaciones del puesto en la organizacién estin confusas, incompletas,
contradicen los datos del organigrama, no aclaran si son relaciones "del lfnea” o
"funcionales”.

2. Omisi6n de relaciones laterales significativas.

3. Redaccidn confusa o insuficiente de la naturaleza y complejidad de los servicios
o funciones del puesto.

4. Carencia de ejemplos tipicos que ayuden para la comprension.

5. Inclusion de juicios o conclusiones personales del Analista o del entrevistado.
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6. Inclusién de opiniones del titular, o del superior, y/o analista sobre la escolaridad
y aiios de experiencia que se requieren del ocupante del puesto. Las
especificaciones deben eliminarse de las descripciones, aunque se incluyen en
otro tipo de registros. (Perfil del Puesto),

7. Lenguaje vago, superficial o demasiado general, en vez de preciso, claro y
conciso.

8. Descripcién de controles, sobre el Actuar de puestos subordinados, que son
pertinentes solamente en la descripcién de los propios sobordinados.

9. Mencion de pertenencia a Comités, sin la descripcién correspondiente de la
funcién del Comité y/o titular en el mismo,

10. Exclusién de los mayores problemas o principales dificultades encaradas por el
puesto.

11. Exclusién de datos sobre Ias fuentes a las que puede recurrir el titular para
resolver los problemas que se le p (fuentes internas o externas a la
empresa).

Finalidades:
1. Declaracién de deberes o actividades en vez de resultados principales.
2. Relacién poco clara entre el "que” y el "para que”.

3. Una sola responsabilidad abarca varios rcsultados de tal manera que incluye més
del 50% de los resultados totales esperados del puesto.

4. Inclusién de una drea de resultados no descrita en la seccién de Naturaleza y
Alcance.

5. Lenguaje demasiado general o vago respecto a la accién y/o resultados,

6. Demasiadas finalidades; generalmente son suficientes de 4 a 8.

Algunas Fallas Generales:
1. Descripcién demasiada detallada y larga, con detalles innecesarios.

2. Descripcidn demasiado corta y superficial, que no "retrata” el puesto,
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3. Actuacién incorrecta de los diversos aspectos del puesto.
4. Datos incompletos respecto a cifras, servicios, relaciones, etc..

5. Uso de definiciones "de libro™.
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