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INTRODUCCION

Durante mucho tiempo la psicologfa ha desarrg
llado nuevas técnicas en lo que respecta al campo
industrial, y en especial al &rea de Reclutamiento
y Seleccidn de Personal; logrando grandes avances-
en "poder enconirar al hombre que cuktra el pueséon

adecuado".

Todo este propdsito ha encaminado a investigg
dores y psicologds a hacer suyo este problema des-
cubriendo métodos e instrumentos para realizar una
gran labor, ya que échalméhte’ébdb'ésfé'eé?uéfio;
ha sido aplicado practicamente, puesto que en la-
mayorfa de las empresas se lleva a cabo la Selec-=
cién de Personal, dando lugar a mejorar y preparar

a su personal para tal propdsito.

Pero este tema no ha acabado de desarrollarse
ya que pocas veces se hace referencia al hecho de-
si el candidato tiene el suficiente conocimiento -
sobre el puesto que solicitf; en la mayorfa de los
casos desconoce asimismo las habilidades con que -

cuenta para poder enfrentarse con el mercado dg --



trabajo y aguellas gue podrfa desarrollar con slgdn

entrenamiento.

Abordar este tema, trae consigo una serie de -
implicacionés, es por ello, que en este trabajo se-
pretende abarcer definiciones de los concep#os még~
relevantes de la seleccidn y la orientacidn, asf cg
mo los tipcs de seleccidn gue existen y que son los
més usados, se trata el tema del psicologo cemo O=-
rientador y sus funciones, tamkién la orientacidn -
en la seleccién de personal; todo esto, servir8 co-

mo marca tedrico para apoyar el propdsito de esta -

tesis : orientar al candidato durante el procesoc de

seleccién de personal.

Se ha propuesto este programa con el fin de =-
que se haga sentir a la Seleccifin de Personal como-
algo comin de todos y cada uno de los miembros de ;
las organizaciones y del seleccionador mismo, pues-
to que los recursos humanos con que cuentan las or-
ganizaciones, son el punto clave de estos. Pero lo-

principal es que se espera la cooperacidn y partici

pacién de todos y cada unc de los elementos de una-



empresa ya gue sin esto, no se lograré nada.

Se espera que las personas que estédn interesa-
das en este tema puedan encontrar a lo largo de es-
te programa, una amplia fuente de referencias diti--
les, principalmente para los profesionistas encarga
dos de la Seleccidn de Persanal, los cuales tienen-
en su mano una decisidn muy importante para los can

‘didatos.

_Dentro del campo de la psicologfa, se espera a
portar un extenso y Gtil méterial de referencia, en
especial paré los psicélogos del trabajo, va que eg
tgitgmadnq;gsﬁﬁqyrcumﬁn,VEG; lo tanto, existen po-=
cos trabajos e investigaciones en las cuales se ha-
ble de la orientacién a nivel de seleccifn de persg .
nal; también con todo esto el psicélogo podré am—---

pliar su campo de trabajo.

En resumen, se espera que el psicdlogo del tra
bajo se encuentre en condiciones de aprovechar y vea
lorizar al candidato como persona importante para -
beneficio de la industria, de la sociedad y del ---

pafls.



CAPITULO I. LA SELECCION DE PERSONAL.

I.I IMPORTANCIA DE LA SELECCION DE PERSONAL.

Durantermucho tiempo, el buscar empleados més capa-
ces y los trabajadores mejores empleos, ha sido el obje-
tivo de las compafiias y de la poblacidn econdmicamente -
activa; para poder llevar a cabo sste objstivo, se crea-
ron profesionales o expertas en esta esﬁecialidad, los -
cuales han buscado métodos y técnicas para ayudar al fin
de este objetivo.

La seleccidfn ha sido un requisito para elegir las -
especies més aptas para la supervivencia; igual gue lo =

es para escoger, desde los albores de su existencia, al-

Hohbrermésrﬁpfﬁiﬁ;farla”a;tivia%d esﬁécf%ica, Por ejem~-
plo: la preferencia de tener esclaves de color para tra-
bajos pesadog o rudos, jovenés apacibles y tranquilas --
como damas de compafifas, etc, o
Después de iniciada la revolucién industrial, en --
las organizaciones lucrativas la seleccidn de personal -
se hacfa por parte del supervisor, pero este solo la reg
lizaba en base a observaciones y datos subjetivos, es dg

cir intuitiva, como tal vez se efectlia todavia en muchas

crganizaciones; sin embargo es necesario mencionar que -



muchos recursos humanos {habilidades, inteligencia, inte-
reses vocacionales, motivacidn, etc.) no son apreciables-
a8 simple vista, por lo cufl se hace necesaria una selec--
cidn técnica de personal que emplee métodos ideados por-—-
psicdlogos y administradores.

En el &rea laboral, es hasta principios de este si--
glo cuando se inicia estf seleccidn técnica y, en espe---
cial, es la Primera Guerra Mundial la que plantea la necé
sidad de seleccianar grandes conglomerados de individuos-
destinados a tareas especfficas, valiéndose de las aportg
ciones cientfficas logradas hasta entunces:en diversas ra
mas del conocimiento que tigj?n cmeiDbjeﬁ%ygidgigsﬁuﬂ%ofi
al haombre.

La psicologfa, en especial la industrial, ss una de-
las especialidades que ha decidido hacer suyo éste proble
ma, apoyaﬁdo a las compafiias con métodos de seleccidn de-
personal, procurando siémpre actualizar estos para poder;
“encontrar al hombre que cubra el puesto adecuado" (I)3 -

pera algunacs empresas no han tomado en cuenta la importapn

(I} Arias Galicia, Fernando. Administracién de Recursos
Humanos, Trillas, Mé&xico, I973.



cia de esta seleccidn de personal y las ganancias que se
tendrién con esté si se aplicar§ correctamente; ya que -
hay empresas gue por ahorrarse tiempo y dinero no llevan
un procedimiente psra seleccionar su personal de acuerdo
a sus necesidades o si lo llevan a cabo, no lo aplidan -
correctamente, dando como consecuencia que esta selec-~--
cién sea costosa y que al mismo tiempo se realice una mag
la seleccién de personai, dejando, tal vez, fuera de su-
compafiia a gente capa=z paré el puesto vacénte o de nueva
creacidn,

El factor humano, como se ha visto y se sabe, es des
de todos los puntos de vista el slemento ms importante-
y delicado de las empresas, sin este elemente vital las-
organizaciones no existiriéin, por lo tanto para poder dg
sarrollar y crecer, una compafila necesita del personal =
adecuado que sea capaz de ocupar el puesto vacante en el
cuél el trabajador se sienta satisfecho y seguro para -
que asf pueda rendir y crear, para que con esto crezca -
81 y la compafiia; por todo esto la seleccifn de personal
adecuado es una tarea a la que se le debe dar una impor-
tancia primordial,

De la adecuada seleccidén y colocacidn de personal,-



depende que estos se sientan realizados, motivados y sa-
tisfechos en sus puestos; ya gue ejercer un trabajo para
el cuél no sé esta apto o preparadc pusde tener como con
secuencia que el trabajador se sienta frustrado, insegu-
ro de sf mismo, lo cual puede occasionar inconformidad -=
que acarrearfa la desercidn, el bajo rendimiento del em-—
pleado en su puesto y en ocasiones neurosis,

Btro factor que podrfa perjudicar a la selecciéfn de
personal, serfa, la falta de polftica adecuada para esté,
lo cual podrfa tener como consecuencia pérdidas enormes-
para la empresa, ya que como se dijo anteriormente, él o
elemento humano es aparte del m&s importante el més cos~
toso, para-prevenir esto; lo mejor serfa aplicar de acuegr
do a las necesidades de cada empresa el mé&todo de selec-
ciﬁﬁ adecuado, pars asf poder eliminar algunos de estos—
problemas y tener o encontrar &l hombre correcto para el

puesto vacante.
I.2 BEFINICION.

Antiguamente, la seleccidn de persanal se le llama-
ba al procedimiento para encontrar al hombre que cubrie-
ra el puesto adecuado, a un costo adecuado; para encon--

trar tedo esto es necesario tener eh cuenta las necesida



des de la organizacidén y su potencial humano, asf como -
la satisfaccifn que el trabajador encuentra sn el desem-
pefic del puesto.

"Todo individuo es fnico en lo que se refiere a la-
delineacidn de sus habilidades y de su historial de expg
riencias previas, Tales diferencias individuales :r:es;JJ.m=
tan de la accién reciprocs de las predisposiciones here-
ditarias y de las influencias ambientales. Por ejemplo,-
las primeras pueden imponerles un 1fmite méximo a éus ca
pacidades intelectuales y fisicas., Las ségundas pueden =
determinar hasta que grado pueden llegar dichas capacidg
-deg. Tanto -los factores hereditarios como los ambienta-=-
les determinan nuestros intereses, los cuales pueden, a-
su vez, influir sobre la clase de satisfacciones que bug
camos en el trabajo y en la vida familiarz" (2).

La selececidn de personal es el proceso de determi--—
nar cuales, de entre los solicitantes de empleo, son los
que mejor llenan los requisitos para el pueste vacante o

de nueva creacifn y por lo tanto se les pueda ofrecer pg

(2} Siegel, Laurence. Psicologfa Industrial., C.E.C.S5.A.
México, I972.



siciones en la organizacidn; para ello se toman en consi
deracidn varios factores antes de contratar a un nuevo =
empleado, Como primer paso, se necesita tener evidencia-
de que el candidato tiene las capacidades y los conoci--
mientos que requiere el buen desempefic del puesto; el ==
siguiente paso es el huscar trabajadores que demuestren-
interés en su trabajo y se sientan estimulados por &1 en
gl mayor grado posible. En algunos casos puede existir -
un tercer peso que puede ser importante para el candida-
to ¥y la empresa y el cual es, que el candidate tenga ka-
bilidad potencial para ascender a posiciones de mayor --

responsabilidad dentro de la misma empresa.

" las razones para considerar la habilidad y la sa=
tisfaéciﬁn como elementos importantes en la seleccidn y-
colocacifn del personal son evidenteso Los empleados que
carecen de las habilzdades requeridas ya sean estas re—-
quisitos intelectuales o personales, simplemente no pue-
den trabajar con eficiencia. El vendedor que no tiene fg
cilidad de conversacifn, el supervisor que no es capaz =
de dirigir las actividades de los subordinados, el labrg

dox que carece de la resistencia fisica necesaria; y la-

profesora que no conoce su materia, todos son relativa--
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mente ineficientes como empleados. De igual manerz los em
pleados que tienen capacidad para ejecutar su trabajo, -
perc que no lo consideran ameno o estimulante; pueden re-
flejar su descontentoc en una praduccién menor, mayor nf--
merc de ausencias y reemplazos temporales" (3).

Por lo tanto la esencia del proceso de seleccifn es-
la prediccifn; ya que, cuanto més sepamos de alguien me--
jor prediciremos su desempefio en uma situacidn dada. I---
gualmente, cuanto més sepamos de la situacién, mejor pre-
deciremos cdmo una-determinada perssna se desempefia en e-
l1la, Cuando una organizacifn hace una seleccifn, debe co-
nocer a la ﬁersona, el trabajo que va a realizar ésta y -
la situacidn en que va a realizarlo.

Con 1o anteriormente dicho y de acuerdo con Arias --
Galicia (I973), la seleccidn de perscnal es P gl procedi=
miento para la eleccién de una persona adecuada para un=-—
puesto adecuado y a un costo adecuado, que permita la rea
lizacién del trabajador en el desempefio de su puesto y el
desarrollo de sus habilidades y potencialidades a fin de-
hacer mfs satisfactorioc a sf mismo y a la comﬁﬁidad BN ==
que se desenvuelve para contribuir, de esta manera, a losg

propésitos de la organizacidn®

(3) Siegel., Op., Cit.
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Antes de la realizacidn de la seleccidn de personal,
2a importante conocer la filosofia y propésitos de la em=
presa, asf, come losg objetivos generales; departamentales
seccionales, etc. de la misma. Es decir, es necesaric rea
lizar una valoracidn de los recursos que existen y la pla
neacién de los que van a ser necesarios para alcanzar es-—
tos ohjetivos ¥y gque comprende la determinacidn de las ne-
cesidades presentes y futuras cuantitativa y cualitaﬁiva—
mentes

La comparacifn entre estas necesidades y el inventa-
rio de recursos humanos, nos permitiré precisar que se --

estéd seleccionando personal para una organizacidn y no pa

o puesto especifice, y que ese procesoc tiene

ré”dﬁartéréé
lugar en un momento del desarrollo de la personalidad del
individuo y de la dinfmica de una organizacidn; punto que
no siempre se toma en cuenta.

De acuerdos a Arias Galicia (I973), algunas de los —-

criterios que se deben tomar en cﬁenth para poﬁér reali--
zar una buema seleccién de personal sons

= Nivel en que se va a seleccionar.

- Requisitos que exigs cada puesto para un desempefic efi-

ciente.

s
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-~ Probabilidades de desarrollo y promocidn que se le pug
den ofrecer a los candidatos.

~ Polfticas y limitaciones contractuales.

- Probabilidades de sueldo y prestacion=s de la organiza-
cifn en relacién al mercade de trabajo.

- Suficientes candidatos o se limitaré a colocarlos en la
me jor forma posible.,

- ;58 est@ seleccionando a los més aptos o descartands a-
los menos fitiles?,

-- Se buscs al mejor individuo o la homogenizacidn del gru
po de trabajo.

_Basandos§ en lo anterior, se podrfa decir que can -=_
frecuencia se héce hincapié en la técnica y no en la ca--
pacidad profesional que se requiere en la selecciﬁn.de:-m
personal, lo cudl solo es posible con un antrenamientozg—
supervisién adecuados que asegure que se esté satisfacien
do las necesidades presentes y futuras de los recursos hu
manos que requiere la organizacién, 'los cualés representan

lo més valioso que tiene esté.
1.3 OBJETIVOS DE LA SELECCION,

Como en toda organizacién, trabajo o tarea, los obje-

tivos son los primeros que deben plantearse y llevarse a -
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cabo para el buen funcionamientoc y fin de lo que se espe-
re lograr, por lo tanto lo primeroc que debe plantearse u-~
no, son los objetivos.

"El prinecipal objetivo de la seleccifn de personal -
es elégir a los individuos que m&s se adapten a los pues-
tos, con el méximo de efectividad y que permsnezcan en la
organizacién, Para lograr este objetivo, es necesarie te-
ner tna declardcifn de principios como gufa, La declsra--
cifn de principios puede cubrir una amplia éama de los a-
suntos que se consideran de importancis al tomar decisioc-~

nes sobre polfticas. Por ejemplo, €s tfpico tener en una-

declaracién de principimé el grado hasta el cdal se les =

debe dar prioridad a loé empléados'actuales o a los ante-
riocres ¥y @ los parientes de losrempleadus sobre otros so-
licitantes de puestos" (4).-

Estag sonvaléuna; aa-lasrpoliticas o principics que-
algunas empresas llevan a caboj pero hay otras que deben-
o deberi&mn respetar y practicar en toda empresa u crgani-
zacién que haga uso de la seleccifn de personal y que son:

COLOCACIOQN: Es muy comdn que las empresas al seleccig

nar a los candidatos, tomen en cuenta un puestoc en parti--

(4) Chudemn / Sherman, Administracifn de Personal. México
1985 C.E.C.S.A.
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cular; peroc parte de la tarea del seleccionador es tratar
de incrementar los recursas humanos de la organizacidn --
por medio del descubrimiento de habilidades o aptitudes -
que puedan aprevechar los candidatos en su propis benefi-
cio y en el de la organizacién" (5); es decir si el candji
datg no tiene habilidades para-ese puesto; pero si para =
otro puesto que requiere de esas caracteristicas p-habili
dades.

URIENTACIUN; Enlesta caso se trata de que si el can=
didato no cuenta caon lag habilidades para ese puesto o no
es pasible aceptarlo, lo més conveniente es dirigirlo ha-

cia otras posibles fuentes de emplec o en su defecto orign

¥,

tarlo con respecto a como podrfia aumentarrlos TBCUrsos con
ias cuales cuenta o disminuir si es el caso, los problemas
que sean.la causa de su nqAéceptaciﬁna

ETICA PROFESIONAL: Este es un problema que se encuen
tra en %odas las profesiones, en las qué el profesionista
y en este caso el seleccicnador, no se ha dado cuenta de-
la enorme responsabilidad ética y humane que tiene; que -

debe pensar que &l seleccionador no solo esté jugando can

(5) Arias Galicia. Op., Cit.
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si mismo sino com la vida futura del candidato; ya que al
tomar una decisifn incorrecta comd podria ser: la no acep
tacidn del candidato, colocarlo en um puesto para el cual
no tiens habilidad o tiene m&s capacidad de la necesaria,
etc., son circunstancias que pueden convertirse en fuente
de frustracidn para el candidato, que pueden afectar su =
salud mental y la de su familia y afectar en grado negati
vo a la organizacidn., Por todo esto es necesaria que el -

seleccionadar tenga conciencia del rol tan importante que

juega en esté actividad y en la que puede atfectar a otras

pErSonas.

PRACTICAS EQUITATIVAS & IGUALES PARA EL EMPLEC: En -

‘este caso es importante que el seleccionador tenga en ===

cuenta que todos los candidatos indepandientemente del =~
puesto,. raza, éolor, nivel econfmico o “recomendacifn® --
son iguales y merecen las mismas atenciénes Yy opurtunida—
des de entrar s lé organiiaciﬁns

Siguiendo todos estos principiuég aparte de los otros
que l1a empresa plantearé de acuerdo a sus necesidades, pg
d¢ré lograrse el abjetive principasl de la seleccifn, "de-==

tectar al individuo cuyas caracteristicas coincidan o se-

acerquen al m&ximo a las atribuidas al puests vacante"(6)

(6) Dlea; Ismael. La Formacidn y Seleccién de Personal,
Deugtos 1974, Espafia.
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asegurando un buen trabajo de seleccidn,
I.4 TIPOS DE SELECCION DE PERSONAL,

La seleccidn de personal en una organizacidn es un==
proceso complejo, que implica igualar las habilidades, ipn
tereses, aptitudes y personalidad de los solicitantes con
las especificaciones del puesto. Log seleccionadores o =-
personal responsable de la Seleccién debe de tener toda =
la informacidn que sea posible sobre los solicitantes de-
emplec y los puestos, asf como los objetivos y polfticas-
de la organizacidn, para que con este se puedan guiar. La
declaraci6n de las polfticas relacionadas con la seleccidn

_ - —ayudan . a asegurar que-esth- Funcidn-se desempefie en una —="-
forma que sea consistente con otros aspectos del programa
de personal y con las expectativas y exigencias de la so-
ciedad, La decisién pars cantratar o rechazar a un solié;
tante es una de las més importantes de las que se toman -
en la organizacién.

Los seleccionadores estén dando cada vez més atencién
al proceso de seleccién debido a que reconocen que es el-
punto de partida para crear calidad en sus organizaciones.
Los individuos que son cuidadosamente estudiados de acueg
do con las especificaciones establecidas,; es probable gue

aprendan las tareas de sus puestos con més facilidad, que
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situacidn de empleo que los que han sido cont atados so-
bre una base informal. Como resultado de una seleccifin -
cuidadosa se beneficia tanto el individuo como la organi
zacidn.

Los procedimientos empleados para la seleccidn y cg
locacidén varifin de una organizacién a otra, en funcifn -
de laé requerimientos del puesto especifico que se ha de
llenar y de el némero de solicitantes en relacién con el

nfimero de vacantes., En base a esto y a necesidades, polf

"ticas y situacidn ecdonfmica de cada empresa u organiza--

cifn, se han desarrollado varias t&cnicas de seleccifn -

“d@& personial; de las cuales se pueden menciomar: 1la tradi

cional, por objetivos y la de centros de evaluacién,
I.4.1 TRADICIONAL.

El método de seleccifn de personal tradicional es -
el que se ocupe actualmente en la mayorfs de las empre--
sas para seleccionar a futuros empleados; por esto mismo
es un método que tiene varias variantes de acuerdo al auy
tor de cada libro; Arias Galicia (1973) es el que da pa-
sos para la seleccidn mfs completos, y que sharcan a la-
de los otros autores, por lo tanto los pasos que se plan

te8n son los de este autor,
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I) VACANTE: E1 proceso se inicia cuande se presenta unea
vacanté; tarea a realizar o puesto a desempefiar que puede
ser de nueva creacidn debido a imposibilidad temporal o -
permanente de la persona que lo venfa desempefiando { Aw—-
rias Galicia (I973) J.

2) REQUISICION: E1 reemplazo y el puesto de nueva crea=
cidn se notifican a través de una requisicién, la cufl -
se énvia al Departamento de Personal; en donde se seffala-
rén los motivos que las estfn ocasiconando, la fecha en --
que deberf estar cgbierto el .puesto, el tiempo por el cual

'se va a contratar, turno, horaric y sueldo.

ql_ANALISIS Y VALUACION DBE PUESTO0S: Despufs de reciéidau__k
la requisiciﬁn de personal, se debe recurrir al anél&éiSw
y valuacidén de puaétos, es decir, a definir tecnicamente-~
las obligaciones y resﬁonsabilidades que ﬁamprende gl ===
puesta, dsi como la importancia de este puesto eﬁ relacién
éon los'demés de una empresa, a fin de lograr la correcta
organizacién y remuneracién del personal (Reyes Ponce =—-
{I982) ). En caso de que no se tenga est8 informacién, se
deberd proceder a obtenerla ya que si el seleccionador no
conoce las caracteristicas del puesto vacante, no podré -

saber con precisifn que habilidades se requerirén para pg
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der ocupar el puesto, asi como eX sslario que se le pagaré
2 la persona que lo vaya a ocupar,

4) INVENTARIO DE RECURSDS HUMANOS: Este paso eonsiste en
la localizacién, en el inventario de recursos humanos, de-
las personas que, prestando actualmente sus servicios en -
la eorganizacién, ref@nen los requisitos establecidos, lo ==
cual permitira proporcionar elementog que conocen la orga-
nizacidn y de los cuales se conoce la actuacién que han tg
nido en el tiempa que tienen de prestar sué servieios. Esg~
te procedimiento permitir4 disminuir el tiempo de entrena-
miento, ademfs incrementar8 la moral del personal que tra=-

baja en la empresa y al mismo tiempoc los empleados tendrén

deseocs de superarse para poder ascender,

5) FUENTES D& RECLUTAMIENTD: Después de haber hecho una-
revisifn del inventario de recursné humanos y en caso de =
no heber emcontrade al candidato deseado para el puesto ==
vacaﬁﬁe, entonces se procederf a revisar la cartera de can
didatos, los cuales se encuentran en sspera de una oportu-
nidad y en caso de no encontrar ahf a la persona deseada -
se recurrirf a las fuentes de reclutamiento. Estas fuentes
son los medios de les cuales se vale una organizacifn para

atraer candidatos adecuados a sus necesidades; estas fuen-
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tes pueden ser internas y externas,

lLag fuentes internas son en donde se captan recurscs
humanos dentro de la organizacifn y pueden ser: a) Reco--
mendaciones de familiares y amigos, b) Sindicato c) Promg
ciones y transferencias d)} Archivo o cartera de personal-
y e) Grupos de Intercaﬁbioo

Las fuentes externas pueden ser: a) Medios de eomuni
cacién: anuncios, posters, carteles, perfodico, revistas,
televisiéng, revistas técnicas, y en algunas ocaciones el-
correo, b) Agencias de Colocacién, c) Bolsas de trabajo,-
d) Presentacifn espfntanesa, e) Viajes de reclutamienta y-

£)_Universidades
7 & g8

Estos dos tipos de fuentes de reclutamiento se usa--
rén de acuerdo a las necesidades y me@iu coﬁ que cuenta =
una empresa, es decir de los costos econém%cos; el tiempo
que.tarda la fuente en dar resultados y produccién de la-
fuente, ss decir, la fuente que reporta una mayor frecuepn
cia de contratacidn.

6) SOLICITUD DE EMPLEO: La forma de solicitud de empleo,
debe contener, unicamente los datos que sean de utilidad,
(Se_recnmienda clasificar las solicitudes, en primer lu=--

gar, como Gtiles y rechazables; para una subclasificacién



21

se puede usar las propias solicitudes colocandolas por og
den alfabé&tico del primeﬁ apellido (por puestc), Cuando -
se dispone de una gran cantidad de solicitantes que se -—
van a utilizar, se puede implantar una solicitud impresa-
en tarjeta perforada (computadora) ) o

lLa forma de solicitud de empleo cembia de empresa a-=
emprésa v coﬁsis%e en el primer documenta-escritorpor la~
mana del solicitante; debe ser corta en extensidn, pero -
amplia en la informacifn que se deber8 recabar de ellaj -
esto se puede agrﬁpar_por éreas, por ejemplo: &rea de da-
tos generales, 8rea de sscolaridad, férea de especializa--

cidn, Brea de datos laborales y &rea social.

Los datos recabados en la forma no deberfn ser dupli

cados en trémites posteriores. Algunos candidatos pueden-
‘ger detenidos en este trémite, éi se observa que no com=-
prendio las preguntas o los datos que se le pidid en las -
soliecitud, qhiza también porque demuestra inestabilidad -
al detallar sus empleos anteriores o falta de constancia-
en el estudic.

7) ENTREVISTA: Constituye esencialmente un intercambio-
de informacidn de interfs de la empresa en contratar y -

la razén de los candidatos para solicitar. La entrevista-



22

de se;ecciﬁn es uno de los instrumentos més valiosos que
tiene en sus manos el seleccionador, siempre que este ==
bien manejada, cuando esta entrevista se utiliza torpe=-
mente puede pasar a convertirse en un elemento de impore
tancia mfnima, o peor afin puede provocar una reaccidn ng
gative en las personas entrevistadas, Lo quejse busca en
la entrevista son: confianza del-solicitante, datos so--
bre sus problemas actuales y sus mutivacion§§J>ﬂ§tos de=
su vide privada pasada y presente,;etco, todo esto se ob

tendr8& al tocar en la entrevista las freas: educacianal,

logros escolares, laboral, personal, social y de salud.

En esté‘enﬁggyista no se debe olvidar que la prime=

ra impresifn del candidato sobre la empresa es deficil =
de borrar; una sala sucia e in;ﬁmada de egpera, una';ar-
ga antesala ¥y sin atreeccifn, una oficina desordenada y -
un poco sucia, causarén en el candidato une impresién -
que posteriormente obrara consciente o inconscientemente
en su conducta. La puntualidad, la cortesfa, el orden y-
hasta la belleza son deseables como efecto psicoldégieo.
Las entrevistas deben efectuarse segfin las necesidg
des del pueste y del candidato, pero de cualguier manera

se aconseja utilizar una "gufa de entrevista"; ademfs es
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neceseric que la evaluacidin sea lo més objetiva posible,
para asf evitar o itrater de corregir que perjuicics o -=
preferencias Tavorezcan o degfTavorszcan al candidato. No
deberd olvidarse el estado psicolégico del candidato en-
la mayorfa de los casos esta con ansias de encontrar tra
bajo; detrfis de esa personalidad deprimida, tfmida e in-
segura puede esconderse una persona alégre, confiada, --
lista o bién, unmbuen trabajador si le encontramos el lu
gar adecuado,

Al finalizar la entrevista, es conveniente que el -
entrevistador anuncie que se acerca el final; es una for

ma cortés de‘despedirse y ademés ayuda al candidato a =-

prepararse para terminar Fon_Eiito 1s entrevistaj; y en =
el preciso momento el entrevistador tiene que decidir los
pasos a seguir e in?ormérral entrevistado de estos,

8) PRUEBAS PSIEDLUGICAS: En este pasc se valora la ha-
hilidad y potencialidad del candidato, asf como su capa-
cidad en relacifn con los requerimientos del puesto,

Lo ideal es que el psicSlogo disefie un conjunto de-
pruebas o baterfas. Una haterfe puede integrarse de prue
bas  de inteligencia en combinacién con ctras; por ejem—-

plo: pruebas de intereses y aptitudes, de coordinacién -
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ENTRADA

Entrevistador Preguntas Candidato

(estfmulo)

Respuestas

SALIDAS

Retroalimentador (res-

puestas y reacciopnes -
comportamentales en el
candidato).,

El entrevistador provoca estfmuloceg (preguntas) en el can-
didato, con miras a estudiar sus respuestas y sus reaccig
nes comportamentales (retroalimentacidn), que le permite=-
reelaborar nuevas preguntas (estfmulos) y asf sucesivamen
te. Por otro lado, asf como el entrevistador obtiene in--
formacidn que desea, también debe prestar la informacidn-
que el candidato necesita para tomar su decisién. (Chiavg
nato, Administracidn de Recursos Humanos, McGraw=Hill ~--
I981I).
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mental, de cultfura general, etc.; siendo este campo tan =
amplio que se sugiere, antes de tomar una decisidn; inveg
tigar los Gltimos adelantos de la psicometrfa, sin perder
de vista su estandarizacidn y adaptacidn al medio en que-
se va a aplicar.

Una clasificacidn sencilla de las pruekbas distingue-
5 tipos:

a) Inteligencia: La inteligencia es la capacidad gene-
ral del individuo de aprender y resolver problemas, La sg
ciedad, la familia, la escuela, influyen en la adquisicidén
de experiencias y en la imposicién de normas y determina-

ciones. e

La inteligencia tiene varios elementos por medio de-

los cuales se puede medir estos; y que son:
A) Adquisicién de las experiencias.

I) Atencién

2) Capacidad de retencién.,

3) Distincién o discriminacidn.

4) Entrenamiento,
B) Ordenacidn de las Experiencias: combinacidn de las ex=-

périencias anteriores y ia crftica (constructival.

C) Conservacidn de las experiencias: memoria,



D) Aplica;iﬁn de las experiencias: reconocimiento de una -
sitﬁaciﬁn dada; juicio, aplicacidn del procedimiento ex
perimental adecuado y el-ssntido comén,

b} Aptitudes: Los tests de aptitudes tienen como finalji
dad medir lo que una persona podrfa aprender a hacer; con-
este test se puede predecir lo que el individuo puede a--=
prender o llegard a ser en el futuro.

Estos tests se clasificam en 4 categorfas:

I) Capacidad Mental: Inteligencia,'

2) Capacidad Mecénica: implica la habilidad para manejar -
instrumentos mecénicos y si se tiene cierta habilidad —}

funcional o destrezas ffgicd, o

I Sk sl vbintid eSS - &

3) Capacidad Visomotora: La capacidad muscular o la combi-
_nacifn de caepacidades sensoriales y musculares.
4) Capacidad Visusl: Grado de agudeza visual en mayor o mg
nor escala,
5) Habilidad Especifica: Capacidades espe&iales para deteg
minados casos.

c) Conocimientos: Los test de conocimientos o aprovechg
miento tienen como objeto estimar lo que el individuo ha g
prendido a hacer a consecuencia de un entrenamiento o expg
riencie planeada. Un mismo test de aptitud puede surgir.cg

mo test de conocimiento, todo dependiendo de la habilidad-
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que se va a evaluar o manejar; solo que en este test nos
interesa lo que el sujeto ha aprendido en el pasado.

d) Intereses: Nuestros intereses, valores y motivacig
nes son aspectos de la personalidad y dependiendo hacia-~
donde se desarrolle nos vamos a desarrollar mejor., Este-
test sefialar8 el rendimiento y productividad del sujeto-
hacia el trabajo o actividad; es decir el grado de afi--—
cifn que sientan por estas actividades, aparte de mog---—
trarnos el agrado o desagrado por pasatiempo, diversién,
etco

e) Personalidad: La personalidad puede ser definida -

de muchas maneras; sin embargo umna definicién ampliamen-

te aceptada es la de Aliport ALa personalidad es la orgs
ﬁizaciﬁn din8mica, individual, de aﬁuellas sistemas psi-
;ufisicns que determinén la singular adaptacifn del indi
viduo al ambiente" (7).

Para la apreﬁiéciﬁn de la personalidad se utilizan-

dos tipos de medidas:

(7) Allport. Gordon W. Psicologfa de la Personalidad,
Pafdos. Buenos Aires, 1970
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1) Cuestionarios de papel y 18piz: esitos son estandari-
zados, son Téciles de administrar y caelificar como cugle--
quier otra pruebé objetiva para grupos, sin embargo son --
pruebas "transparentes", por su construccidn, es decir, dg
ja ver que es lo que sé esté investigando y lo que se quig
re averiguar del sujeto; por lo tante, responderé lo que -
se deses que se sepa de &1,

2) Las Técnicas proyectivas presentan al examinado una-
serie relativamente ambigua, o sin estructura como la prug
ba de Rorschach o la pruebs de apercepcifin tem&tica (TAT)-

de Murray; se le induce al sujeto a contestar con toda li-

—— . _hertad y & decir lo_que-ve en las-manchas——o—relatar—lo—--

que sugiefen las fotografias, Sg supone que las respuestas
a dichos éstimulos son proyecciones de los pensamientos, g
nhelos, deseos y necesidades del sujetsn. Esteltipc no prug
ba no se transparenta, ya gue el sujeto no éabe que reg--=%
puesta se desea obtener y por lo tanto no esta en condicig
nes de falsear sus respuestas intencionalmente; sin embar-
go la administracidfn e interpretacidn de estas pruebas re-
quiere de un grado elevado de habilidad y experiencia,

9) PRUEBAS DE TRABAJO: La realizacién de las pruebas de-

trabajo se hace habitualmente con el futuro jefe inmediato,



29

con el fin de comprobar los conocimientos y experiencias -
del candidatoc para el puesto. En caso de que el selecciona
dor pueda valorar estos conocimientos del candidato, es ng
cesario que se tenga una baterfa de pruebas estandarizadas
para este objetivo,

I0) EXAMEN MEDICO: El propdsito es descubrir y estar a--=
leétés en fallas qhe se puedan detectar; el examen debe --
descubrir ademés de las—caracterfsticas-—fisicas-dsl—indivi
duc problemas que sean significativos bajo el punto de vig
ta para la ejecucifn eficiente del puesto que pueda ocupar
o en aquellos puestos en los cuales pueda esperarse razona

blemente que sea transferido o ascendido.

Las metas del examen médico {Arias Gaiicia (1973)) ;—
sonsz
a) Caﬁtratar individuos capacitados para ia realizaqidn de
un determinado trabajo.
b) Evitar que algfn aspirante con padecimientos infecto=-can
tagioso pueda transmitir el mal.
c) Propiciar el desarrollo al aceptar la capacidad fisica-
del trabajador al tipo de puesto a desempefiar,
d)rProteger al aspirante de futuras enfermedades profesio=

nales al valorar su estado de salud.
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I1) ESTUDID SOCIODECONOMICO: Es un documento en el cual,
se detallaﬁ los datos generales del candidato, su consti-
tucién familiar, escolaridad, antecedentes de trabajo y -~
observaciones generales. Comfinmente es redactada por una-
trabajadora social.

El estudio socioecondmico, no es una intromisidn en-
la vida privada del candidato; sino que es un esfudio de«
las condiciones ambientales, sociales, culturales y econﬁ
micos, las cuales influyen en forma determinante para es-
tructurar la personalidad. De la formacidn de dicha persg

nalidad dependera la actuacidén ante la vida general y en-

“particular en la vida laboral, que es la que nos interesa.

La determinacién del detalle y la profundidad con que dg
ben hacer estos estudios estén en relacifn directa a la -
importancia y responsabilidad del puesto.

Este estudio nos sirve para conocer la situacién ecg
nédmica del candidato y facultad de adaptacidn para asi -~
buscar que se adecue al medio ambiente de la empresa, En-
combinacién con otros trémites de seleccidn nos ayudaré a
comprobar la trayectoria de trabajo, para determinar si -
estd ha sido ascendente, irregular o descendente, asf mig

mo con la estabilidad dentro de la empresa.



31

SALIDA

ENTRADA PROCESO
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Proceso Tradicianal en la Seleccidén de

rsonal,

( W.V. Binghan How to Interview, Chiavenato. Ad-~

ministracidn de Recursos Humanos ).



I2) DECISION FINAL: Si bien todos los pasos en la selec
cidn son importantes, el paso critico es la decisidn de g
ceptar o rechazar al solicitante de empleo. Es en este --
punto que la accién del seleccionador originar8 una pérdi
da o una ganancia para la empresa; en ocasiones esta deci
sidn es tomada por el jefe del departamento o jefe inme--

diato.

I.4,2. SELECCION POR OBJETIVOS.
lL.a seleccidn por objetivosg fue elaborade y propuesta
por Alvaro Jimenez en 1971, como alternativa al sistema = Pt

de seleccién de personal, busca encontrar al sujeto ade--

‘7cuad07para el puestoradecuado en fnrma préctlca, ya que =

el candidato prueba su idoneidad para el puesto.

Para llevar a cabo la seleccidn por objetivos es ne~
cesario tener una adecuada informacidén sobre las funciones
y resultados preescritos para el puesto a selecci&gar, pa
ra lograr esto, el psicflogo usa el An&lisis de Puestos -
como primer paso.

£l anflisis de puestos es el medio por el cual se ob
tendré la informacidén sobre las funciones del puesto; pa-
ra esto se realizaré una entrevista de cuestionario con--

el jefe inmediato y el trabajador que ocupa actualmente -
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el puestoj aparte de esto se recurrirf a una observacifn
directa de las funciones.

Los registros observacionales pueden ser:
a) Intervalo: Indican el perfodo de tiempo, durante el cual
todas las conductas o actividades predeterminadas que ocu--
rran, serfn anotadas por su frecuencia.
b) Flash: Consiste en anotar las conductas o actividades --—
que‘ocurran a una hora predeterminada.
c) Actividades ﬁlaneadas: Este es Gtil cuando es necesario-
hacer observaciones en grupos que comparten a ciertas horas
actividades comunes,

d) Productos Permanentes: Es algo que perdura de la ejecu--

cifn de un individuo (mueble terminado, memor&ndum, etc.).
Para poder llevar a caba estos registros observaciona-
les es,necesario‘raalizar una buena definicién de la condug
ta; puede toﬁE;EE4EE/EEEEgR%Era;rigkgggzgzggégigggggigg pro
curar definirle en términos claramente descriptivos. Con --
las definiciones que resultan del anflisis de labores se ==
procede a especificar dos tipos de registro: uno para la --
conducta laboral y otro para los productos o resultadose ==
Con est& informacién se elabora una solicitud ponderada y -
las pruebas de conocimienio para la estimacifn de los prerg

quisitos de los candidatos a ocupar el puesto en forme defi
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nitiva.

Se le llama ponderacidn de una solicitud a darle pe-
so & cada uno de los datos en relacidn- con los prerequisj
tos establecidos, por ejemplo: edad, escolaridad, sexo, -
etc.. Las pruebas de conacimientos tienen camo base la in
formacidn del anflisis de puestos con respectoc a las acti
vidades de mayor importancia para lograr los objetives del
puesto.

A todo candidato al puesto vacante se le aplica de =

gentrada la solicitud ponderada y las pruebas de conocimi-

ento; también se investiga la veracidad de loé daﬁos que-
AMEE§VéEEEEEF§EQ§w9_EQEEEWEE_EEEEEEHAQENd@,i;ﬁhﬁjgj_dgspuésMA,_w_wAv_;_W_,_ —

de esto se ve el puntaje obtenido en todos los pasos ex--

puestﬁs vy los candidatos que abtienen mayor calificacién-

son presentados al supervisor, quién decidird la contrata

cidn de uno de ellos; los candidatos que no fueron contra

tados, pasan a ser archivados en pendientes,

Una vez contratado el candidato, se presentar& a sus
labores donde serf observado por personas entrenadas en -
medir la conducta mediante los registros de conductas y =
de resultados. Esto se llevar8 a cabo durante 14 dfas, al

quinceavo dfa se le har§ una entrevista para darle feed--
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back sobre las conductas y resultados obtenidos. Este vep
drfa siendc el primer perfodo, el segundo perfodo tendré-
una duracién de I3 dfas wmés, para ver los cambios que se-
presenten en su conducta. En base a todo esto se tomaré -
la decisifn de contratar definitivamente, capacitar o dar
de baja y buscar en las solicitudes pendientes un sustitu
to.

Algunas de las ventajas de usar la seleccién por ob=-
jetivos son: e

= Registro cbjetivo de conductas y resultados.

- Entrevista feed-back.

- Decisifn en base a objetivos prescritos.
- Registro directo de ejecucién del trabajo.
= Prescripcién exacta del puesto.

~ Anéligis de las conductas indispensables.

1.4,3 CENTROS DE EVALUACION,

Los centros de evaluacifn surgieron durante ia segun-~
da guerra mundial y fué utilizada por los militares para =
seleccionar oficiales de alto mando. Desde I956 la American
Telephone Sc Telegraph Company introdﬁjo el'proceso de as-
sesment center a la industria de los Estados Unidos; a la-

fecha el uso de los centros de evaluacién se ha incrementg
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do por més de 300 compafiias y cientos de organizaciones
privadas y de gobierno han sido asescrados por estos cen
tros, En M&xico se adapt6 para la FORD.

El centro de evaluacifn es la serie de simulaciones
de Ejecuciﬁn individual o grupal, a los que se someten -
una serie de individuc para ser observados por otros pre
viamente entrenados y que mediante un acuerdoc un acuerdo
entre ellos seffalaran a los m8s adecuados en fupcién de-
las dimensiones previamente establecidas para el éxito -
en su puesto de mando intermedio y de ejecutivos. .

E1l centro puede evaluar una serie de individuos a -

la vez (hasta I2) pero debe dividirlos en grupos de 6,4,

3 6 en forma individual para la aplicacién de una serie-
de ejercicios o simulaciones cuya finalidad especffica -
es provecar o producir respuestas o patrones conductuales
para que otros previamente entrenados puedan observar y-
evaluarlos, Estos "otros previamente entrenados" pueden-
ser gerentes de larprapia empresa o pueden ser psicSlogos.
Puede decirse que un centro de evaluacifn est& com=
puesto de un sistema de simulaciones, de problemas y si-
tuaciones directamente relacionadas con el trabajo a reg

lizar. Es decir, que se crearf con ayuda de una serie de
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ejercicios, un ambiente tan parecido al del trabajo, que
permita ver las reacciones de los individuos.
Los objetivos del centroc de evaluacifn son:

a) Evaluar las habilidades de las personas con fines de=
detectar necesidades de capacitacifn,

) Seleccionar a futuroé gerentes o jefes con fines de =
contratacién para ocupar el puesto o para ser entreng
dos en el puesto.

c) Evaluar al personal para fines AE'ascensos, promocio—‘
nes, reasignaciones o reubicacidn.

d) Evaluar la actuacién gerencial para efectos de aseso=-

rfa, apreciacifn y consejos.

e) Capacitar y entrenar en habilidades administrativas a

‘los.funciunarios que intervienen en las evaluacianes.

Las técnicés que utilizan son: pruebas de lapfz-pa-

pel, pruebas de desempefio de grupo, pruebas situaciong--
les de trabajo y entrevistas,

Un centro de evaluéciﬁn es una técnice que en toda-
esencia estd enfocada a la gente., funciona sobre la base
dz percepcién y apreciazifn de conductas emitidas por un
cierto grupo al que otro observa. E1l elemento principal-

es la gente, por lo tanto los elsmentos que forman este-
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centro son:

A) Participante (o candidato): Las personas que se evaluén
son las que de alguns maneré han demostrado ciertos indi--
ces de potencial, la seleccibn de estas personas puede va-
riar, pero generalmente se pide a los jefes inmediatos o -
supervisores que los propongar; adem8s de esté pre-selec--
cidn es conveniente realizar encuestas y entrevistas con -
especialistas del departamento,

B) Administrador: La parte que evalfia se encuentra integra
de por el administrador y los observadores; perao el admi=-
nistrador es el hombre clave en el centro.

Un administrador es designado usualmente 2 meses an—-

tes de la fecha en que empieze a funcionar un centro; en -

ese tiempo el administrador tendr8 que prepararse, entre--
narse hasta lograr una total familiaridad con lus medios,
los ejércicius y los resultados del centroc. Generalmente -
el adrinistrador serf el personal que funcione siempre de-
acuerdo al programa del centro.

El administrader participas directamente en la selec--
cién del personal que va & tiabajar con €1 y del entrena--
miento del mismo, Ayudarf a la seleccifin del espacioc de --

trabajo, al disefic de muebles; deber8 vigilar la reproduc-
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cién de las formas necesarias y alge muy importante, par-
v

ticipard en la introduccién o presentacifn del programs a
la linea de la organizacidn, mediante presentaciones en -
reuniones de grupo., El sdministrador debe estar identifi-
cado con los ejercicios, estudiando las Formas“de califi-
cacifn y evaluacifn y que sienta que puede disipar cual--
quier duda dursnte la marcha del centro.

C) Observadores: Como su nombre lo indica esta persona se
encarga de observar, Es necesarioc que la empresa este élg

ramente de acuerdo en que los miembros de su personal a--

signedo a esta labor no serfn promovidos, transferidos o-

interrumpidos—durante—el-tiempo—de—tal—asignacidn; o—sea=
eproximadamente 5 semanas.

Los observadores se eligen normalmente de entre los-
gerentes de liﬁea ¥ 2 niveles por arriba del que va a ser
evaluado. Esto Significa que los observadures estarfin i--
dentificando gente en la cual se encuentren los requerie-
mientos sobre un trabsjo que ellos mismos ya han sjecuta-
do y supervisado.

l.a fupcién de un observador es: registrar los hechos,
las conductas de su observado sobre la marcha y el desa--

rrollo del ejercicio, llenar su reporte clasificando ta--
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les conductas en las dimensiones previas que tiene para -

ello; evaluar de acuerdo a esto; respaldando tal evalua--

cifn con hechoe o patrones que ha escrito y que son irre-

batibles puesto que estén tomados a la letra de lo sucedi

do precisamente y me en funcidn de alguno otro aspecto.
Los participantes pueden ser de 6 a 12 y observadores

de 3 a 6, dependiendo del nfimera de participantes; las ac

tividades que se realizan son:

I) Se identifica el potencial que poseen los candidatos -

que van a ocupar puestos a nivel directivo,
2) E} administrador nombra I2 participantes.

3) Durante I o 3 dfas los candidatos a través de su parti

cipacidn activs en ejercicios demuestran y desarrollan

conductas que se consideran importantes en el desempe-
fio de las furciones inﬁerentes 2 los puestos que van a
ocupar,

4) E1 candidato participa en ejercicics de simulacién ta
les como entrevistas, charolas o canasta de ejecutives,
grupos de discusidn, ejercicios individuales, etc.

5) lLos observadores registran las conductas emitidas por-
los sujetos considerando la importancia para desempe=-

fiar eficientemente el puesto; ¥y que fueran definidos =
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en base a dimensiones.
6) Los observadores y el administrador se refnen pars dig
cutir y evaluar a los candidatas.
7} Elaboracifn del reporie por puntos del administrador.
Para el buen funcionamientoc de todo esto, los centras
de evaluacién deben contar comn: saldn, cubfculeo para epn--
trevistas individuales, mesa redonda y sillas, mesas indi
viduales, grabadoras y equipos de video-tape.
En resumen, la seleccifn de personal es una de las =
actividades mfs importantes de la Administracidn de Persg
nal por lo tanto es una de las freas donde debe existir ~

____ mayor atencidn; ya que eg el pasa principal para contar =

coﬁ buenos empleados que ocupen los pusstos idénecs para-
el buen desempefic de estos.

El objetivo de la seleccién de personal es contar con
gente que ocupe los puestos adecuadog para 21 buen desarrg
1lo, tanto de estos como de la empresa. Por lo mismo es =
importante contar con el personal indicado, asf{ como con-
las técnicas y mé€todos gue ayuden a este propfsito. Comn =
el apoyo de estas técnicss; la empresa podrf con sus objg
tivos siempre y cuando se busque el bienestar de la empre
sa, el candidato, el pafs y el desarrollo profesional del

seleccionador,
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CANDRIDATOS: Proceso en el Centro de Evaluacién.
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Es decir, hay que orientar al aspirante a empleo en -~
cufl de los puestos se podrfa desempefiar eficientemente, de
acuerdo a sus habilidades, aptitudes y caracterfsticas per-
sonales; ya que como se sabe, la seleccifn es el primer pa-
so para la formacidén de la empresa, repercutiendo esto, en-
el logro de los objetivos expuestos anteriormente. Por lo =
tanto en la seleccifn es donde se lleva a cabo una de las -
decisiones més importantes para el bienestar-y crecimiento-

de todos los elementos que conforman la empresa.
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CAPITULO II. LA ORIENTACION.

2.1 IMPORTANCIA DE LA ORIENTACIGON.

Tradicionalmente se ha considerade a la organizacidn
como un sistema aislado de su medioc. Por lo tante, si un-
candidato no era aceptado, simplemenie se le rechazaba, -
pero hay que recordar que la organizacidn se encuentra epn
garzada dentro de un sistema econfmico, soeial y cultural,
por lo mismo debe cumplir con sus objetivos scciales (fu-
entes de trabajo), ayudando asf a resolver los problemas-

del pais.

El éxito de la colocscién de un individuo en la orga
nizacién va a depender de gque los trabajos o empleos que-
van & desempefiar estén en relacidn con sus capacidades y-
una preparacifn adecuada y completa para la buena realizas
cién de las funciomes del puestoj ya gue "cuando el iraba
jo es demasiada diffcil, o la preparaciﬁnrha sido imper--
fecta, el resultado es la confusidn, la baja en la produg
cién y el peosible perjuicio pare el operador o para la mg*
quina; en cembio cuando el trabajo es excesivamente f&cil,
la consecuencia seré el tedio, el divagar de la mente y el

sofiar despierto, comn la insatisfaccién que frecuentemente-
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acompafia- 2 egtos estados de &nimo® (I),

Esto es uno de los problemas con que se enfrenta la or
ganizacifn todos los dias: empleados ineficientes e insatig
fechos, baja de produccifn, crecimients y desarrollo de la-
empresa, etc., para poder combatir todo esto es necssaria -
que l1la organizacidn cuente con buenos elementos, y ya gue -
el elemento humanﬁ es uUno de los més importentes 9 el medio
por el cu8l la crganizacidn existe; se le debe dar la prio-
ridad que merece; por lo tentoc es necessric que sl personal
que labore en la organizacién ses el adecuado para el pues-—
to y principalmente que eéte motivado, seguro y satisfecha-

con las funciones que egta realizando, para que asf pueda -

desarrollarse lsboral y profesionalmente haciendo de esta -
forma erecer a la empresa. ‘

Para lograr ésto es necesario que se lleve a cabo una-
buena seleccifn de personal, seleccionando el método o t8c-
nica que se adecue a las necesidades de cada empresa, pero-
desgraciadamente estoc no es todo porque en caso de que el -

candidato al puesto nro cubriera los requisitos que exige -

(I) Tiffin Joseph y Mc Cormick, Ermest J. Psicologfa Indus
triael, Diana . Mé&xico 1976
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[v]

lrpuesio vacante se le va a rechazar; actualmente eg lo-
que se ssta haciendo en la mayoria de las empresgas, sin -
ponerse & pensar los seleécinnadures que gi el sujeto no-
es apto para ese puesto, si lo es para otro; o en casoc de
gue no sea posible colocarlo en otroc puesto, sexfs impor-
tante dirigirlo hacia dt;as posibles fuentes de emplec u-
arienterlo can respecta a las deficiencids que tiene y

Aque le impiden ocupar el puegio que quiere, ya que "si el

cendidato ha dado su tiemps y egfuerzo a la organizacifn-

a2 Tin de que Bsta decida si puede o no ser miembro de ella;

an este Gltimo case, lo menos que se puede hacer para co-

rresponder, es proporcionar-esta orientacidn" (2), que =~

puede ser declslva para €13 ya que si no sabe per que cay
sa no puede ingresar a la organizacién, se sentira frug--
trado, peréeré la confianza y seguridad en sf mismo; en -
cambio si el seleccionador le dice que podrfs subir su ni

vel escolar, o que necesita tratamiento médico, que sus -

estudios y habilidades son adecuados para otro pussto, etc.

tal vez podrfas corregir esto, comnsiguiendo ingresar si no

en ssa empresa en otra, sin necesidad de recorrer empresa

{2) Arias Galicia, Administracién de Recursol Humanos. Tri
llas, México 1973,
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tras empresa sin saber cufl es la causa por la gque no se~
le admite,

La orientacifn es necesaria para indicar no solo la-
profesidn que le conviene més al individuo, sino que coma
se dijo enteriormente ayuda a encontrar el pueéto que ge-
adecue més a las caracterfsticas del individuo en cueg—--
¢idn, Esta orientacifn no se lleva a cabo en la mayorfa =
de las empresas privadas y p@iblicas, ya que no se le hs -
dado la importancia que tiene; los primeros inicios de la“
orientacién provienen del continente Europeo, especifica-

mente de Espafia, donde se cref el primer imstituto de O--

Msdrid (1928) el Imstituto de Orientacién y Seleccifn --

Profesional con carfcter nacionsl, siguif Suecig, Dinamag
ca, etce

En Rusia hubo um movimiento en favor de una méjur er’
ganizacidn del trabajo, asf como una més adecuada utiliza
cién de la fuerza humana, como respuesta a esto hubo un -
répido desarrollo al comienzo del regimen actual; en las-
grandes ciudades se crearon institutos especializados, de
dicados a2l estudio de los problemas del trabajo; en estos

institutos se aplicaban tode clase de tests para el exa--
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men de las aptitudes de los individuos que no tenién prepg
racidn profegional esencial. Se organizaron oficinas de o-
rientecifn profegional y se celebraron varics congresos,; =.

pero desgraciadamente empezaron ha surgir varias crfticas

w0

en 1936 la prensa empezd a atacar 8 los psicotécnicos que-~
actuaban en la escuela y en la industria; como resuliado =
" de este se clausurf y condend el usoc de los testis,

- Tampoco enJMéxi;o se le ha dado la importancia que =--
tiene la Orientacifn, ya que si a nivel vocacional no se -
ha podido abarcar a toda la poblacién, mucho menos se ha =
llevado a la industria aplicada al procasé de seleccifin de

personal, sclo se tienen indicios de la orientacifn a ni--

yel-de induccién ¥ deAtransferencia o promocién { Hawk (I9
68)-, Lapes Perez/tsteva (I985), Dunnette (I979) ). 5i es-
térorientaciﬁﬁ se llevaré a niﬁel dé sele;cién de personal,
se tendrfén a laog caﬁdidatﬁs en el puesto que més se édapw
tara a sus cacacteristicas, asi las Drganizacionés‘cbnté-r
rfan con gente sabisfeché que rindier8 més, y que, por con

siguiente la ayudarfan a crecer y por ende al pafs.
2.2 DEFINICION,

Desde tiempo atrés y actualmente al hablar seobre ori-

entacién, se piensa en la orientacién vocacional, la cual-



50

trata de individualizar la educaciﬁn-y obtener un 4ptimo -
desarfollo del niffio ayudéndolo a resolver problemas emocig
nales, educacionales y vocacionales; todo esto ha ocasiaong
do restringir el uso de este término, siendo que la orien-
tacifn es muy amplia y que se puede usar en varios campos;
entre estos el industrial; esto no va a influir en él cam-
bio de su significado, ni principios ya que este es exten=-
so y abarca todas las éreas.

La orientacidn esté considerada esencialmente como un
proceso de aprendizaje para el individuo a orientar y cuyo

fin focal se localiza en la compr=nsién cognoscitiva cons-—

ciente que—el-individuo tenga del yo, de-las-condicignes—~
situacionales importanﬁes y de las relsciones entre el yo-
y ei medio { Hitl (I9683) ), Si analizaramos todo esto se -
verfa que lo més importante es que el individuo se conazca
a sf mismo, gue conozca las limitaciones y habilidades qus
podrfa desarrollar si estuviera en el medio correcto; si =
el individuo conociera esto podrfa pedir el puesto en el -
cufll se podrfa desenvolver, estar a gusto y satisfecho, pe
ro esto no es pasible, ya que la nrientacidn apenas se es-
ta desarrollando en sl campo educacional y todavia no ha =

germinado en la industria; no obstante su importancia en -
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egte medio,
ﬁtro de los problemas es que aparte de la necesidad =
de conocer nuestras habilidades, casracteristicas persona--
les, etc., existe poca informacién entre las industrias -=
con referencia a los aspirantes a empleo que se tienen dig
ponibles en sus carterss de persecnal o de los candidatos -
de los cuales no aé posible colocarlos en el puesto idanéo
'Ay que no se tiene vacante o no se cuenta con estas. Es de-
cir saber en caso de que el candidato no se pueda colocar-
en la empresa o industria, a donde se podrfa remitir, de -
acuerdo a las caracterfsticas del ﬁuasta y del candidato,.-

Para esto es importante que las empresas cuenten con un ==

sistema de intercambio de informacién, en donde se podria-
llevar a cabo juntas cadas mes con sus respectivos seleccio
nadores, en donde cada uno de sllos ‘uviers una lista de =
los puestos vacantes con sus requisitos; entireganda una cg
pia a cada uno de sstos; y con esto los seleccionadores pg
drfan mandar s los candidatos a las empresas que pudieran-
necesitarlas, intercambiando asi candidatos ¥y orienténdolos
sobre a donde dirigirse para solicitar empleo.

Con lo anteriormente dicho se puede intentar dar una-

definicién de lo gque serfa la orientacién dentro de la in-
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dugtriss La orientacidn es un proceso de asesorfas que el -
psic6logo o seleccionador realiza con los candidatos a em=
pleo, a fin de auxiliarlu en la deteccifn de su potencial-
de desarrollo y limitaciones, guifindolo a2 través del merca
do de oferta de trabajo (vacantes existentes en otras em=-
presas), para que estos encuentren el empleo afin a sus ca
racterigticas y requisitos, asf como la satisfaccién del -

candidato consigo mismo.

2.3 OBJETIVOS DE LA ORIENTACION.

La profesidn como trabajo organizado tiene una fingli—

dad determiﬁgaa, BQ_GB_E;bducto claroc de la convivencia so-
cial, la cufl surge de la subdivisién cada vez mayor del —-
trabajo con una progresive especializacién de acuerdo a las
necesidades que se van teniends de la vida colectiva y mo--
derna. Con tode esto es cierto de acuerdo s este desarrollo
que estamos teniendo, gue nadie ejerce una profesidn en prg
vecho propio; ya que consciente o incénscientemente se tra-
baja para la sociedad en gue vivimos y dentro de esta comu-
nidad humana. Es necesario pensar en los beneficios que —
traerfia a la saciedad y a la humanidad el descubrir a un =-

qufmico genial o por el contrsrio, en todos los perjuicios-
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que se podrién tener con un médico incompetente o un mal =
conductor.

Por todo lo anterior, es necesario tener presente que
la profesifin exige que cada uno de los miembros de la so=-
ciedad obtenga la mé&xima eficiencia en el trabajo profesig
nal que ha elegido., Todo esto depende de dos razones: una-
de origen individual y otra social., PDesde el punto de vis-
ta individual, la profesidn juega un papel de suma impgr—-~
tancia, ya que viene siendo el soporte y sostén moral de -
la persona que la ejerce, ya que la consciencia del propio
valer, por las muestras de estima que uno recibe de los su

periores o de los compafieros, la consciencia de desempefar

su trabajo eficaz y productivamente daré como resultado sg
tisfacciones que haré que la vida se vea alegre y optimis-
tae

En cambio, la persona que fracasa en gu profesidn, se
sentiré incapacitado en presencia dé sus compafieros de tra
bajo, se sentir& disminuidc ante sus propios ocjos y las de
sus compafieros; trayendo como consecuencia la amargura y -
el resentimiento. E1 hombre que ha fracasado no ve 8sto, =
solo como el resultado de sus propias deficiencias, y que=

podrfa llegar incluso a culpar a otras gentes de su propisc
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fracago,

Con esto se puede ver que la orientacidén para poder -
existir debe tener su objetivo u objetivos para conseguir-
su fin, con lo anteriormente discutido podemos plantear =-
los siguientes objetivoss
I)., Ayudar a los candidat9s a empleoc a confrontar la nece-
sidad de entenderse a sf mismo en relacidn con el mundo --
psiéolégico y social en el que viven. £sto es ayudar al --
candidato 8 comprender y desarrollar aptitudes, intereses,
actitudes, habilidade;, etc, para su. propio bienestar y el

de la empresa, as{ como oportunidades que pueda tener de =

2). Ayudar a los candidatos a aceptar sus aptitudes, inte-

[

reses, hahilidades, etc., que tiene y que puede desarrollar.

3)o Orientar al candidato en caeso de no contar con los re-
quisitos para el puesto vacante; o darle un empleo que pug
da ocupar de acuerdo a sus habilidades y conocimientos pa-
ra su mejor desarrocllo.

4), Orientar al candidato a otras posibles fuentes de tra-
bajo en el caso esn gque no pueda ingresa; en la empresa u -
organizacifn a la que fuf a solicitar emplec.

5)., Auxiliarlo u orientarlo en lo que tendria que hacer en
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caso de que el candidato presente problemas fisicos, remi-—-
tiéndolo a el lugar adecuado u orientarlo para resolver es-
te problema; lo mismo en el caso de que éste presente defi-
ciencias que podria superar,
6). Orientar al candidato con respecte a los pasos del pro-
ceso gke va a seguir en caso de que éste sea el candidato -
dptimo para el puesto, asfi como resolver las dudas que ten-
ga.

Para el cumplimiento de todos estos objetivos es nece-
sario que la empresa cuente con personal capacitado, en to~-
dos estos puestos, para que asi pueda tener la certeza de -

gque sus objetivos fueron cumplidos, asi como también de gque

se contaréd con un personal que es el adecuado, que tiene dg
seas de superacidn y que, produciré més, asi como que esta-
ré satisfecho con su trabajo y ademds la compafiia tendré la
satisfaccidn de que le ha dado al candidato su tiempo y es-
fuerzo, correspondiendo de esta forma a la paciencia y pre-

ferancia que el candidato tuvo para con -la empresa.

2.4. EL PSICOLOGO COMD ORIENTADOR

Hasta hoy en dia el psicdlogo industrial ha dirigida -

su campo de accidn principalmente a reclutamiento y selec--
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cién de personal, administracién de incentivos y sistemas
motivacionales, relacifn hombre-m&quina, capacitacién y -
desarrocllo de personal, programacién de ambientes labora-
les, estudios de mercado y medios sociales de comunica~e-
cién, induccifn, etc.; casi siempre dirigido al sector de
la poblacién que recibe el mayor ndmero de bhienes y servi
cios, no obstante que el nfimero de los que componen esta-
capa privilegiasda es sumamente escasa.

En México como se puede constatar la mayorfa de la -

oblacién vive en la miseria con pocas gpaortunidades e~
P

ducativas y laborales, es evidente que actualmente exig-=-

te un gran nfmero de gente dessmpleada, cifra que aumenta
dfa con dfa, aunado & ello el pafs tiene encima una cri-—-—
sis econfmica que es alarmante. Todo esto ha influido a -
lz escasez de oportunidades de empleo; de aquif la gram im
portancia del pgicflogo como orientador en las organiza--
ciones, ya que buscando en la larga trayectoria que ha ve
nido realizando el psicflogo en la industria Yy en espe---=
cial en el &rea de seleccidén de personal; siempre se le =
ha mostrado a &ste como parte de la empresa, el cual bus-

ca solo el beneficio del empresario, déndose el casoc de -
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que algunas gentes lleguen & creer que solo busca el beng
ficio de éste, sin tomar en cuenta las necesidades de los
empleados o candidatos cuando es el caso; negéndole con =
ésto crédito u oportunidad al psicélogo de realizar una -
labor social con toda esta gente; si se llevara a cabo la
orientacidn , el psicflogo podria llevar a cago la labor-
social que se le ha negado hasta cie;to punto,

Con todos estos problemas se. abre para el psicdlogo-
industrial un campo de accidn que se suma a las activida-
des anteriores; ya que la funcién principal de éste es --

servir y ayudar en sus problemas a la poblacidn que lo ng

cesite, y en este casa, el problema es la desorientacidp—————— — ———

que existe entre la gente que busca un empleo, ya que hay
gente que no sabe que puestos existen y cual de estos po-
dria desempefiar. Todo esto seria para el psicélogo una -
arma de ls que se valdria para mejorar la seleccidn de --
personal en la e%presa y dar una seguridad y satisfaccidn
a la empresa, al candidato y a &1 mismo, ya que la empre-
sa tendria al empleado idénec para el puesto, el candida-
to estaria desempefiando funciones que le agraden y satis-
fagan, el psicdlogo habria realizado una laior social, cg

locands sl individuo en el puesto © empresa que lo necesi
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te, ayudando asf a disminuir el desempleo gue exigte actual
mente.

Para llevar a cabo todo esto es necesario tener perso-
nal capacitado para el logro de estos objetivos, y quién mg
jor que un psicélogo, el cual trata y ayuda a las personas,
canoce las relaciones humsnas y sobre todo es en la mayorfa
de las empresas, la persona que tiene la decisidn de selec-
ciénar al candiqato idfneo para ocupar el puesto o puestos-
vacantes.

El psicflogo ademfs de ser un buen seleccionador, debg

r8 también ser un orientador, ya que como su nombre lo indi

ca orientara a los candidatos con respectoc a los problemase

o dudas que tenga con referencia a los puestos o puesto que
puede degempeffar con eficiencia, sirviendo asi en momentas-
como éste en que hay tanto desemples a la poblacifn que re~
quiere de €1,

Las actividades que tendr8 que llevar s cabo el psicé-
logo como orientador o seleccionador-orientador se pueden -
resumir en las siguientes:

I) Dar a conocer a los candidatos a empleo, los puestos =
que existen en la compafiia, asf{ como los requisitos gue se-

necesiten para su ocupacidén
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2) Orientar al cendidato dependiendo de las caracteristi
cas de €ste sobre el puesto que més le con\liéneo

3} Ayudar al candidato con respecto @ sus deficiencias a-
limitaciones, las cuales pudieran interferir en el desempg
-ﬁu del puesto a ocupar en la empresa o en otra empresa si-
es el caso.

4) Transferir al candidato en caso necesario al lugar a-
decuado para el tratamiento que necesite ( por ejemplo, en
caso de que exista una hernia y segln las reglas de la em~

presa o requisitos del puesto no pueda desempefiar este ).

El psicflogo orientador deber8 contar con las siguien

__  teg ecaracteristicas:

a) Debe ser una persona con escolaridad & nivel profesig
nal, que tenga conocimientos de seleccidn de personal, de-
preferencia en psicologfa del trabajo o alguma carrerg =-=
affn, pero que domine esta frea.

b) Contar con una amplia cultura, la cu8l permita normar
su criterio con personas de diferentes niveles socioeconé-
micos- culturales.

c) Habilidad para crear una impresidn positiva, gue im—-
ponga atencidfn y respeto, mostrando un aire de confianza =

para que la gente se sienta cémoda.
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d) Ser una persona que tenga habilidad pars comunicar -
verbalmente y darse & entender a la gente, sin utilizar-
un lenguaje adornado, siempre de la forma més sencilla y~
sntendible.

e) Que sea una persona creativa, es decir que genere i-
novaciones y soluciones en cualquier situacién que se le-
presente; asfi camo cambios para estar actualizado en las-
procedimientos a utilizar,

f) Tenga motivaciones y deseos de trabajar y ayudar a -
la gente, asi como deseos de lagrar lo mejor que pﬁéda su

trabajo, Mostrando interé&s en cada persona y tratando de-

orientarlo lo meEE;_Eaéibleo

g) Tener ambicionésB deseos de avanzar en su carrera, -
implementando cosas nuevas en su tarea.

h) Ser una persona sensible, que perciba y reaccione ap
te las necesidades de otros.

i) Ser sociable, paciente y persistente.

j) Conocer el mercado de trabajo actual de la empresa,=-
asi como estar actuslizado y envcomunicacién con las nece
sidades de las otras empresas.

k) Conocer los objetivos y polfticas de la compafiia o -

empresa sn donde se esta colaborando.
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1) Tenex un buen manejo de los puesios y requisitos de -
estos en la compafiia en donde se esta laborando, asfi como=
el sueldo, prestaciones y ofertas que se le pusden ofrecer
sin afecter a la compafia.

m) Ser una persona que maneje satisfactoriamente las re-
laciones plblicas con sus compafieras de trabajo y con las-
otras empresas.

Estas son algunas de las caracterfsticas que debe po-
seer el psicflogo orientador, que quiera desarrollar un --
buen papel para alcanzar los objetivos y fines, tanto de =
€1 camo de la emprésa, déndole asf al candidato la oportu-

nidad de ayudarlo a demostrar lo que puede hacer, tratando

con esto de no mentir al candidato como frecuentemente se=-
hace, ya que es "comfin que si el candidato no es considera
do adecuado, sencillaﬁénte_se-le mienfa y se le diga que -
su solicitud seré estudiada y que desbués se le avisar8 el
resultado. La verdad es que ya se le rechazd y simplemente
se deja al tiempo que resuelva el problema: que el candidg
to encuentre otro empleo, lLLa razdn primordial de esta pos-
tura parece ser que éi se le dice a los candidatos que no-
han sido aceptados, frecuentemente desean conocer las razg

nes de esta decisidénj es decir, deseen juzgar el trabajo -
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de los propios seleccionadores, lo cual puede molestar a -
estos, (ueda desde luege 2 la propia habilidad del selec--
cionador, realizar esta orientacidn para que sea adecuada-
sin menoscabar los principios &ticos necesarios" (3)

La orientacidén como se ha visto juega un papel impor=
tante en la seleccién de personal, ya que con esta se lo=-=
grar§ téﬁer al trabajador en el puesto adecuado y en el --
cual lograra desempefiacse eficientemente, impidiendo con =
esto que esté sea.una personarinconfnrme con sus activida-
des y que piense en otras cosas; dejando algunas veces que

el tiempo transcurra sin poderlo aprovechar, dando como rg

sulbado—Fa—bajaproduccifn—y el -descontento—de—los trabaja
dores en sus labores.

Por todo esto es importante conjugar la seleccidn y =
la orientacifn, para que estas se ayuden teniendo como ab-
jetive al hombre idfmec en el puesto adecuado; evitando --
asf el hocio, el descontente. la basja produccién, etc., =-
contribuyendo a resolver si no totalmente el desempleon, si
tratando de que el empleado este conforme, que trate de sy
perarse en sus labores y 61 mismo, asf como la empress y -

€l pafls.

(3) Arias Galicias., Op., Cit. Pag. 260
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CAPITULO III. PROGRAMA DE ORIENTACION PARA EL CANDIDATO
DURANTE EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL.

La seleccidén de personal es importante para todas las
arganizaéidnes va que los recursos humanos son uno de los-
factores de los que no se puede prescindir, puesto que es-
la base para el buen funcionamiento de la organizacidn; --
sin estos elementos las organizaciones no existirfan, no -
se padiiaﬁ desarroliar adecuadamente y puesto que existen;
es de suma importancia que las piezas que la mueven se en-
cuentren en ei puesto clave, como las piezas de un ajedrez.

Para poder tener todo bajo control es necesario encontrar-

esas—pilezas—tan—impertentes pare—llegar e erecer; 5 por
eso que durante muchos afios de investigaciones se llegd§ a-
tener acceso a um procedimiento para resolver este prable-
ma, que actualmente es usado en todas las organizaciones;-
est8 es la Seleccidn de ﬁersonal, la cuél ayuda a las orga
nizaciones a encontrar al candidato idfneo para el puesto-
vacanteo

Todo este procedimieptu siempre y cuando se use corregc
tamente trafra buenos resultades, pero existe una laguna -

que ss importante e imprecindible resolver, y que serfa --

bueno preguntarse: ila gente que se rechaza no sirve para-



ocupar otro puesto?, ;la gente que es contratada pare el =
puesto vacante se siente satisfecha de realizar esas acti-~
vidades?, ¢(es necesario cerrarles las puertas de empleo a-
geﬁte con enfermedades fisicas?, etc., son preguntas que =
probablemente algunes veces nos hemos hecho sin gue para g
1loc tengamos alguna solucifn o que tal vez nos parezcan ca
rentes de importancia, pexo que existen y que no ponemog -
nada de nuestra parte para contestarlas,

Una solucidén para resolver estas preguntas, asi como-
una nueva arma o tares que el psic6logo delJﬁrabéjb podré-
utilizar va a ser la orientgci6n que se lejda al candidéﬁa

a empleo, es decir, ayudar al candidato a conocer sus habi

lidades y potencialidades, asi como los puestos que exig--
ten y los cuales se puedan adaptar @ las caracteristicas =
del sujeto, también es importante el cqnsejo o ayuda que =
el pgicflogo de a los candidates, ya qu; con esto el suje=
to podr§ elegir o buscar lo que le convienes.

Para poner en parctica todo esto es importante elabo-
rar un programa de orientacién que vaya de acuerdo con el-
proceso de seleccifn de personal, ya que para poder orien=-
tar correctamente al candidato es necesario conocer a fon=

do al sujeto puesto que la "orientacidn no puede concebir-
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se, ni practicarse, sin tener en cuenta el caréctér; si se
buseca un érabajo que permita la realizacidén del trabajador;
deber8 hacerse en funcién de sus gustos y de las tenden---
cias naturales de su comportamiento.

La orientacifn tiene como objetivo adaptar el hombre-
al trabajo, eligiendo lo mejor posible esta actividad., Pa-
ra llevar a cabo esta eleccién, es tan necesario el estu—-~
dio del carfcter como el de las aptitudes intelectuales y-
fifsicas; es preciso que el individuo sea capaz de asumir =
su tarea, pero, ademfs ss preciso que se encuentre "bien -
en su puesto!; para alcanzar este objetivo es imprecindi--

ble una concordancia entre el ambiente del trabajo y las -

reacciones, coﬁpartamientos y afectividad habituales"(I)

Besde luego, es necesario um programa definido y bien
planeado péra lleQ;r a cabo una actuacidn amplia y sosteni
da, en 1a cual se inveolucren el personal capaz ¥y cooperati
vo y de la empresa; las cuales estfn conscientes de lo im-
portante que es llevar a cabo =ste programa para beneficio
de ellos y de los candidatos a empleo.

Para poder obtener todo esto es importante tomar en -

(I). Cailly, Pierre. Orientacién Escolar y Profesional de
los Nifios. Oikos-Tau S.A. Barcelona Espafia 1977 pag.
I3



cuenta algunos aspectos como son:

I) P6liticas de la Emprese: ellas son no sole 1l3s inspiradg
res de los medios que habr&n que consignarse en los progra-
mas ¥ presupuestos, sino a la vez su medin normal de impul-
sifn, interpretacidn y control de su eficacia, Las politi--
cas son criterios que sirven para orientar la accién, al =-
misma tiempo que se fijan limites y enfoques bajo los cua--

les aquella habr& des realizarse.

2) Capacidad de Personal: Si el personal carece de la capa-
cidad indispensable para desarrollar las labores guz se le-

encomienden, evidentemente, aunque quisieras no podrfa desa-

~———rrollar—adecuadanente su—trabesjoy—con—lo-que-hebrfa yraves=
deficiencias, de ahf lo importante es que el pesrsonal seas =

capaz y eficiente en su trabajo.

3) Colaboracifin: No basta con gue el personal tenga las ca-
pacidades que en cada puesto se requieren, si no estf dis--

puesto a prestar su colaboracifn amplia y eficazmente.

4) Agpectos Econfimicos de la Empresa: Este aspecto al igual
que los otros es muy importante ya que si la empresa No ===
cuenta con una buena solvencia sconémica, tal vez no este -

en condiciones de adoptar algdn otro sistema de seleccién o
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modernizarlio, ademfs de poder tener gente capaz de llevar a
cabo =@ programa de Driéntaciﬁn y seleccifn.

£n resumen, puede decirse que para poeder realizar un -
programa de orientacidén en la seleccifin de personsl es im--=
portante contar con la cooperacién, participacidn ¥y desempe
fio de las actividades del personal adecuado que labora en -
la empresa y de esta en si. Para esto se ha propuesto un --
programa de orientacién al candidato durasnte el procesoc de-
seleccifin de personal; cuya finalidad es que la gente sepaw-
que puestos pueden ocupar, que puestos existen y principal-
mente que se le de la oportunidad 2 leos candidatos o a la -

gente en sf, de demostrar lo que quiere y puede hacer,

3.1. METODOLOGIA.

Con lo anterinrmen£e expuesto, se presentar§ un progrg
ma de orientacidn al candidato durante la seleccién de per-=
sonal, el cu#8l podx8 implantarse para cualquier tipo de se-
leccifin de personal.

EXl principal objetivo del programa de orientacifn es -
el de orientar al candidato a emplesc con respecto al pues-=
to o tarea que vaya de acuerdoc a sus caracteristicas; para-

poder realizar esto =s necesario que el programa cuente o -
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se conforme de dos etapas.

La primera etapa del programa consiste en orientar al-
candidato cuando gsté se presente en la empresa a solicitar
empleo; en esta etapa se busca que el candidato conozca los
puestos que existen; ¥ que de acuerdo a los requisitos de =
estas, solicite el puesto que se acople a sus intereses, eg
tudios y caracterfsticas. Ademfs de esto, el psicSlogo, en-—
caso de que no haya el puesto solicitado, orientari al can=-
didato a otras fuentes de empleo o si es el caso lo canali=-
zar& a alguna institucién para que reciba ayuda con respeg

to a algfin requisitoc que no pueda llenar.

En la segunda etapa del programa se orientar8 al candji

dato en una forma m&s profunda, ya que el pait6logo=orient§
dor tendr8 més informacidén de esté&, puesto éue ya habré pa-=
sade por la etapé de las ex8menes, pruebés laboralas.o re==
gistros observacionales segdn sea el méiodo de seleccifn u-
sado; por lo tanto el psicélogo contar§ con una informacidn
més detallada del candidato, con la cusl lo podré ayudar a-
colocarlo en el puesto en el que se desempefiaréd mejor u o--
rientandolo a otras fuentes de empleo.

Es importante que este programa cuente con estas dos -

etapas, ya que asf se podr8 dar una mejor ayuda al candida-
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to, ayudéndolo desde el momento que &ste llega a la empre-
ga, sin necesidad de mentirle, diciéndole que se le llama-
r8, que se estudiard su solicitud o sus papeles.

Una vez que se han descrite las dos etapas que confax
man el programa, cabe mencionar qué estas dos stapas estén
integradas o divididas cada una en: Objetivos Especificos;
Actividad del Orientador, Actividad del Candidato y Mate--
rialy ya que se han considerado relevantes para llevar a -
cabo el programa.

a) Objetivos Especfficos: Aqdi se especifica claramente -
el objetivo gque persique el programa, lo mismo que los pa-

sos que se seguirén seg@in las necesidades que vayan encan-—

trandose el psicflogo-orientadox con el candidato.

b) Actividad del Orientador: En este apartado se especifi
can las actividades que podr8 seguir el psicélogo-orienta-
dor dependiendo del objetivo que se vaya planteando; para-
poder ofrecer al candidate la ayuda indicada en cada nece-
sidad que presente o se presente.

c) Actividad del Candidato: No se debe olvidar que para -
la realizacifn de este programa es imprescindible el candi
data, el cufl va a dictar dgpendiendo de las necesidades =

que tenga, los pasos que debe o deberé seguir el psicflogo



orientador., Por lo tanto aquif se plantean actividades que -
el candidato deberd realizar seg@in sus necesidades,

d} Material: Aquf se habla de los instrumentos que el psi-
célogo-orientador usar8 para poder orientar al candidato y-
del material que se le proporcionarf a &ste para poder rea-
lizar una mejor seleccidn. Este apartado es importante pues
to que se habla del material de apoyo que le serviré de ba-
se al psicflogo para ayudar al candidato lo més que se pue=-
da y con datos e informes veridicos.

Una vez que se ha descrito el contenido del programa =
de actividades, se procede a continuacifn a la-presentaciﬁn

de dicho programa

3.2 PRESENTACION DEL PROGRAMA DE DRIENTACION.

Los objetivos y actividades que se consideran son lag-
més importantes en la seleccifn y orientacién de personal;-
san los que conforman el contenido del programa de orienta-
cifn, &1 cuBl tiene como objetivo principal: Orientar al ~-
candidato a smpleo con respecto al puesto o tarea que vaya-

de acuerdo 8 sus caracterfsticas.



PROGRAMA DE ORIENTACION

OBJETIVO DEL PROGRAMA. -

PARA EL CANDIDATO A EMPLEO

acuerdo a sus carafteristicas,

PRIMERA ETAPA

Orientar al candidato a empleo con respecto al puesto a tarea que vaya de

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD DEL |
ORIENTADOR |

ACTIVIDAD DEL
CANDIDATO

MATERIAL

1) Informar al candidato
sobre los puestos y re
quisitos de los mismos,
que hay en la organiza-
cidn,

2) Buscar el puesto que se
~adecte mas al candidato.

- Dar a cada candidatk el
manual intreductorio con
la solicitud de empleo,
Entrevistar al candidato
para ayudarlo sobr] las

dudas que tenga sobjre el
manual y ver que haya -
relacién entre el capdida
to y los requisitos del -
puesto que eligid,

-~ Hablar con el candidato
si se tiene un puesto que
esté vacante, que no sea
el que pidid, el cuallse -
adecfe al candidato,

- Buscard poder acomodar
al candidato entre puestos
vacantes gue vayan con -
sus caracteristicas.

- Leer el manual, eligien
do de los puestos que -
existen el que crea que
es conveniente de acuer
do a sus caracteristicas,

- Llenar la solicitud

~ Entrevistarse con el se-~
leccionador-~orientador,
dando razones validas -
de por que eligié el pues
to.

-~ Estudiar las posibilida -
des que el seleccionador
le plantee, eligiendo la
mas conveniente,

- Manual introductorio reali-
zado por la empresa o se--
leccionador de acuerdo a los
puestos,

- Requisicién o cartera de pueg
tos vacantes,




OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD DEL
ORIENTADOR

ACTIVIDAD DEL
CANDIDATO

MATERIAL

3) Dirigir al candidato a
posibles fuentes de em
pleo.

4) Ayudar al candidato a
superar sus deficien-
ciencias,

- En caso de que el selec-
cionador no tenga el pues
to adecuado para el candi
dato, lo canalizard|a otra
empresas donde existen -
puestos vacantes, que el
pueda desempefiar de - -
acuerdo a sus caracteris
ticas,

- En caso de que el puesto
que el candidato pidid no
se adecfe o falte algdn -
requisito el psicélogo lo
orientard dédndole a|cono
cer la forma en que lo -
puede adquirir.

]

- Se presentard a la em-
presa donde sea manda
do o donde lo llamen si
es el caso.

- Tratard de desarrollar
sus habilidades paxa po
der adecuarse al pues-
to que pide,

- Boletin o cartera de pusstos
vacantes.

- Solicitud de empleo y requi-
sitos de los puestos.

L



SEGUNDA ETAPA

OBJETIVO ESPECIFICO

ACTIVIDAD DEL
ORIENTADOR

ACTIVIDAD DEL
CANDIDATO

MATERIAL

1) Obtener informacién del
candidato.

2) Ayudard al candidato a
superar sus deficiencias
canalizdindolo a institu-
ciones,

-~ Buscard la forma de

Estudiard el expedien
te con exdmenes apli-
cados del candidato.
Comparari los resul-
tados con los puestos
que existen en la com
pafiia y en otras fuen-
tes de trabajo.

Verd las deficienciags
que el candidato tiene
y que pueden interfek-
rir con las labores,
Estudiard las posibit-
lidades que existen pa
ra poder ocupar el -
puesto,
Estudiard en caso de
que tenga alguna defi|
ciencia corregible, la
posibilidad de canalii-
zarlo a alguna clinica
o centro escolar.

capacitar al candidato
para poder ocupar el
puesto vacante en la
organizacién.

~ El candidato estars
abierto a cualquier
consejo estudiando
las posibilidades o
condiciones gue se
den.

. Exdmen de conocimientos,
psicométricos y médico.

~ Catdlogo de puestos, y direc
ciones de instituciones ocu-~
padas en diferentes ramas y
anélisis de los puestos.

£l




- ACTIVIDAD DEL ACTIVIDAD DEL
OBJETIVOS ESPECIFICOS ORIENTADOR CANDIDATO MATERIAL

3) Informar al candidato de - En caso de que no se le - El candidato se dirigird - Cartera de puestos va. intes |
otras posibles fuentes de pudiera colocar al pan- 2 las otras posibles fuen de otras instituciones.
empleo. didato en la empresa, - tes de trabajo.

el seleccionador leldard
informacidn de puebtos

vacantes en otras elmpr_e_
sas y que estén de acuer
do a sus caracteri’siicas_

4) Orientard al candidato -~ El orientador le expondrd | - El candidato resolverd si {- = = = ~ « o = o - . - -
"~ sobre pasos a seguir, al candidato o futurjo em- le conviene o no el trabajo.

: pleado las condiciones gue
el puesto requiere, asi -
como beneficios y gportu-
nidades que tendrd en el -

puesto.
5) Ver el comportamiento - El orientador realizard - |- El empleado desempefiard |- Reportes del departamento
y desempefio del sujeto " una especie de seguimien sus labores en el empleo. o Jefe inmediato con respec
en sus labores. to con el empleado para - 1 toa sutrabajo.

ver como se desenviuelve
en sus labores duralnte un
lapso de 3 a 6 meses.

- Revisard y estudiard los
reportes o el expediente
del empleado sobrelel de
sempefio de sus labores,

vl
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3.3 MANUAL INTRODDUCTORIO PARA EL CANDIDATO. -

Se ha revisado bibliograffa con respecto a la existen—
cia de informacidn sobre la orientacién al candidato, pero-
no se ha encontrado nada sobre eso; por lo tanto este ma-—-—
nuél representa la primera recopilacifn de puestas que se .
le da al candidato, y que persigue el prop@sito de introdu-
cirlo a la empresa, industria u organizacifn a la que se —-
presente; con el fin de que el candidato conozea, ¥ estudié
los puestos que existen en esté, eligiendo asf el puesto o-
puestos que se adecuen a sus estudios, habilidades y carac-

teristicas.

n

A—pesar de que Ia Seleccidhn de personal no es nueva, -
con este manual se pretende realizar algo nuevo, que sea bg
nefico para este proceso, en especial para el candidata, el
cufl representa el personaje més importante en la sesleccién
y al que en realidad no se ha tomado mucho em cuenta. " Las
parsonas més satisfechas con su itrabajo son aquellas que u-—
tilizan al méximo sus habilidades para hacer contribuciones

realistas e identificables a sus organizaciones %(2), por -

(2) Craig, Robert/ Bittel, Lester. Manual de Entrenamiento
y Desarrclloc de Personal. Diana. México I981 Pag. 5
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todo esto, este manual podré dar un conocimiento y seguri-
dad con respecto al puesto o puestos que la persona decida
que puede desempefiar y en el cuél €1 se sienta satisfecho,

S5e ha tratado de elaborar este manual de la forma mfs
manejable y sencilla posible, sin apartarse desde luego de
su propfsito establecido; para esto esta estructurado de -
la siguiente forma:

a) Introduccién: Es importante en esta parte darle al can
didato un pequefic panorama del trabajo, la seguridad y sa-
tisfeccién en el mismo, asf como plantearle los objetivos=-
del manual; asimismo darle a conocer el papel que E&ste de-
sempeﬁa—én—ia—argani%aeiénT—en—;a—eualrhe—idg—a—@944£i¢a{
empleo; ya que no se debe olvidar que hay que hacer lo que
se pueda para que el candidato tenga cnnfianz; en laremprg
sa, para que asf pueda desenvolverse mejor.

b) Instrucciones. o pasos & seguir: Es importante expiicag
le al candidato el por qué se le dioc el manual y lo que se
espera de &ste; asfi como el paso o pasos que tendré que -
dar el sujétu para seguir con el proceso de seleccifn de -
personal.

c) Puestos: Tercera y Gltima parte del manual; est8 con--

siste en darle a conocer al candidato lo mis exacto posi--
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ble, los puestos de los que se constituye la empresa, asi =
como los requisitos: edad, experiencia, escolaridad, estado
civil y sexo; que son importantes para la ocupacifén del ---
puesto; tambiéfn se le dan algunas actividades generales del
puesto; ssto tiene el proplsito de gque el candidato pueda -
con estos datos darse una idea de lo que es el puesto en si,
y poder realizar una seleccifn més exacta.

Con todo esto se pretende que con este manual el candi
dato tenga una base y seguridad en el puesto que eligif, -=-
asf como que cuente con una razén para saber por qué fue el
més adecuado para &l.

Conforme a todo esto se presenta un manual que seré el

que se le entregaré al sujeto que llegue a la empresa en ==
busca de emplea {Anexo A).

Este manual fué elaborado para una empresa ﬁrivada, en
la que laboran un total de 875 empleados, ya que la mayorfa
de la maquinaria es la que realiza‘todo; entre este total -
de puestos se encuentran desde directivos hasta obreros, ig
piende un total de 52 puestos (Organigrama, Anexc B). Esta-
empresa es d= tipo produccién.

En 1955 fué fundada la primera planta, pero sus orige-

nes se remontan desde 1928 en México, aunque actualmente -=-
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cuenta con otra planta en Aguascalientes. £s empresa lider
en su rama, su produccién es nacional; su &xito se basa —-
principalmente en la red de distribuidoras en toda la Re--
p@blica, que canaliza sus productos a través de 10,000 cog
geladores propios y por medio de sus 350 tiendas en servie-
cio, manejades todas estas par otra compafiia.

Su produccidn es aproximadamente de 5 millones de uni
dades por mes de cada uno de sus productos.

El manual que se presenta es exclusivo de su plants -

en Mé&xico D.F., ya que no maneja los puestos de las tien--

das que distribuyen sus productos.

3.4 LA ORIENTACION EN SELECCION DE PERSONAL.

La orientacidn trata de ayudar al individuo para que-
este conozca sug habilidades, intereses, aptitudes para --
que tenga el "mejor aprovechamiento de £stas, con objetoc =
de que logre un mayor rendimiento y satisfaccidén en el de-
sempefio de sus fumciones, lo que traerd comg consecuencia=-
un incremento en la produccifn de la compsafiia y ambos re--
sultar&n beneficiados" (3).

La seleccifin de personal busca principalmente conocer

{3) Lopez Perez/Esteva Bautista., La Orientccién Profesional,
su Importancia dentro de las Grandes Empresas sn MExico
(Tesis Facultad de Psicologfa) U.N.A.M. 19857,
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las habilidades; intereses y aptitudes del individuo para
ver @i es el hombre adscuado para ocupar el pueéto vacan-
tes; ya que entre m8s sepamos de &1, se podr§ seleccionar-
al mejor, asf podré& tenexr un itrabajador que desempefie ads
cuadamente el puesto y pueda desarrocllar sus habilidades-
y potencialidades a fin de qus este satisfecho consigo -
mismo y con la sociedad en que se desenvuelve y con esto-
pueda contribuir a los propdsitos de la organizacidn.

Con todo esto podemos ver que tanto la orientacifn -~
como la seleccién, son 8reas que se pueden ayudar mutua—--
mente, si se sabe como, ya que no se tiene ninguna refe--

rencia de que estas dos 8reas se hayan fusionado para ayu

dar a la gente que solicita empleo.

Se han encontrado documentos referentes al campo in-
dustrial donde se héble de la orientacién pero esta se —-
lleva a cabo a nivel empleados; es decir, con gente que =
ya fue contratada o tiene tiempo de laborar en la organi-
zacidn ¥y no con candidatos a empleo; es decir, esta orien
tacifn se da solo de tipo induccién (cuando la gente entra
a trabajar y se les presenta a sus cémpaﬁeros, jefes, se -
les muestran las instalaciones, se le orienta sobre reglas,

beneficios y obligaciones de la empresa, asf como lo que =
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la empresa espera de €1); promocifn y transferencia (cuan--
do existe una vacante o va a realizarse un cambio de puesto
entonces se da al empleado la orientacidn que necesita para
que este pueda desempefiarse eficientemente sl puesto que va
a ocupar); pero no existe nada con respecto a la orientae——=
cién del candidato durante el proceso de Selecciféin.

Con todo éstu se puede ver gue en realidad se le ha da

P

do poca importancia al candidato siendo que €ste es el per-
sonaje més importante de la compafiia y que si €1 a dedicado

su tiempo y esfuerzo es necesario que la compafiie u organi-—

zacifn corresponda . a este de igual manera., Por lo tanto si

se ven las funciones y objetivos de la Seleccién de Persao--
nal y de le Orientacifn se podré sacar la conclusifn de que
estas dos éreas se pusden ayudar mutuamente logrando entre-

las dog"exeelentes-reasultados.

—

Con esta orientacién el candidato ganaré,%yé d&gﬂggﬁ -

esto, se le podr& ayudar para encontrar el puestoc, o si es-
el caso orientarlo en lo que debe hacer; ya que esto nunca-
se ha dado y serfa importante gque se empezari a hacer. Ade-
més de todo esto, el psicflogo ampliarfs su campo de traba-
jo, siendo esta con la que podria realizar una labor sociel

con la gente que necesite de umna orientacién de sf mismo; -
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podrfa tambien tener con todo esto una gran experiencia =
(mejor informacidn de los candidatgs, de la empresa y un-
intercambic de informacifn con las otras empresas); en tg
do lo que se refiere a mercados de trabajo y sobre toda =
conocer mejor a la gente.

La empresa tambifn saldrfa beneficiada ya gque obten-
drfa mejores empleados, los cuales se mostrarfan conten--
tos y satisfechos con sus actividades; con todo esto la -
empresa u organizacifn subirfa su productividad y crecerfa
més, Otra cosa que es muy importante pera la empresa, es-

el prestigio e imagen que se tendrfa, ya que los candida-

tos saldrian satisfechos con la ayuda prupprcicnada, ya -
que se les darfa a los candidatos la imp;rtancia que merg
Cen cCOmo personas.

‘Pera ademéé de tﬁdo 1o aﬁterior la seleccién ganaréi-
en el séntido de que con la ayuda de la orientacién podré
seleccionar a la persona idénéa para el buesto vacante, -

logrando asfi su fin.
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CAPITULD Iv. CONCLUSIONES Y APORTACIONES.

£l M&xico de hay es una ciudad con problemas, Yy so--
bre todo con una crisis intensa; en la cufl existe el de-
sempleo, que representa unc de los problemas més importan
tes por los que atraviesa el pafs; ya gque este genera o--=
tros problemas més temibles que se derivan de &1: la misg
ria, el alcoholismo, el robo, limitaciones para el desa--
rrollo del pafs, etc.; problemas que evidentemente retra-
san al pais en muchas formas, por lo tanto es imprescindi

ble que se haga algo al respecto, y esto solo lo puede ha

cer las organizaciones o industrias, ya que al crecer es-
tas el pais también crece.

Por todo -esto es importante que las organizaciones -
cuenten con el personal capsacitado, ya que por medio de -
este, es por lo que se ayudar8 a superar la crisis actual.
Siendo los recursos humanos los principales elementos que
componen una organizacidn empresarial, resulta importante
conocer los mecanismos que inducen a la accién humana a -
trabajar con mayor satisfaccifn; de lo cual se deduce gue
el mejor desempefio de las tareas laborales depende del -~

grado de satisfaccién de los recursos humancs.
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Hacer del trabajo una realidad gque no embrutezea sino
que promueva al hombre; es un asunto que debe interesar a-
todo ser humano y a la sociedad; para esto esta le psicolg
gfa del trabajo; en la que una de sus funciones esta la de
realizar una adecuada seleccidn y colocacidn de los traba-
jadores; de esté seleccifn va a depender el que estos se =
sientan realizados ¥y satisfechosé ya que los trabajadores-
deben ejercer un trabajo para el cufl se encuentren preps-
rados y sobre todeo que les guste.

La tarea de seleccifin de personal requiere conocimien
tos especializados y preparacifn superior en las ciencias-

de la conducta. Por fortuna, en afios recientes un n@mero -

cada vez mayor de empresas lo ha reconocido y creado depar
tamentos dirigidns per expértus en las funciones de medir-
y evaluar la conducta humana y de estimular las cualidades
personales de la industria. Actualmente, es raro en la in-
dustria esncontrar programas de seleccién hachoéia la medi-
da para ajustarse uno a otro a ese modelo ideal; la cali--
dad de la seleccifn y adiestramiento varfa de una empresa-
a ctraj; 'aln el mejor programa de adiestramientso concebido-
se debilita severamente cuando um mal sistema de seleccién

proporciona alumnos mal calificados.
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E Con todo esto tan importante, el seleccionador origi
narfa una pérdida o una ganancia para la empresa a la que
presta su servicio, seleccionando & un individuo que pos-
teriormente resultar& un empleado superior o seleccionan-
do a una persona, que despufs comprabara ser insatisfactg
ria o bien rechazando a una persona potencialmente produg
tiva, Todo esto podrfa ocasionar pérdidas cuantiosas a la
empresay, por lo tanto es importante que la selecciﬁﬁ sea-
la mejor y también contribuya a que no exista el desem~--
pleo.

Para todo esto, en este trabajo se present& un pro--

- gratne—pasa—peder—reselverestos—dosproblemas—que—incumben
’ a todos, puesto que el fin o propésito es orientar al cap
didato cuaqdo este llegue a solicitar emplec. Con esto el
desemples podria ser menor, ya que se mandarfian a otras -
empresas al candidato, en caso de que no se tenga el pueg
to adecuado para €l; con esto el candidato verfa que es -
importante y que se le guiere ayudar, ya que si solo se -
le rechaza sin decirle o ayudarlo ea sus limitaciones, &1

mismo se desilusionaré de todo, de todes y de &L mismo.
En cuanto al problema de rechazar a una persona que-

sea adecuada para la organizacifn, con este programa, se-

investigaré més a fondo y tal vez sintiendo &1 la segquri-
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dad de poder realizar las actividades de un puesto que no
conocié pero que tiene habilidad para oeupar,.rendiria -
més y'la empresa no perderfa a un buen trabajador.

Otras cosas que podria apurtér este programa si se--
implantaré en las organizaciones serfa: la ampliacidn -~
del campo del psicflogo del trabajp, en cuanto a llegar a
ser un buen arientador—seleccianadof, ayudar al ser huma-
no, y scbre todo realizar una labor social poniendose.deu
parte del candidatoc y no solo del empresario, como se —--
cree, Ademés de todo esto, con esta nueva actividad para-
el psicélngo se podré dar paso a nuevas investigaciones o

trabajos que traerén innovaciones importantes, las cuales

contribuifén al desarrolleo de la Psicologfa y del pais,
VFinalmente se espera que las empresas se concienti--
cen con la impnrtanéia que trae consigo orientar 5 la gep
te en el procesoc de seleccifn de perscnal; para esto es -
necesario implantar programas ;cnde se unifiquen todas y-
cada una de las empresas, irabajando conjuntamenté para -

lograr y obtener a gente que ayude al crecimiento del =--

pais y de si mismos,
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GLOSARIO DE TERMINOS.

CANDIRATO: Persona que pretende un puesto o empleo.

COLOCACION:"Cuando el candidato no tiene las habilidades
necesarias para un determinado puesto, peroc se le consi-
dera potencialmente un buen prospecto por otras caracte-

risticas. personales"(I)

DESEMPLED: Es un problema social del pafs, producido pox
la superpoblacién, el cu8l causa problemas mayores como-

la miseria, robo, alcocholismo, etc.

ENTREVISTA: Forma estructurada de comunicacidn interper=

sonal que tiene como objetivo obtener cierta informacidén.

HABILIBDAD: Inteligenciat es.la capacidad que tiene el sy

jeto ‘para manejar algunas cosas o determinados casos.

MERCAROD DE TRABAJO: Remanda de emplec en las diferentes

organizaciones,

(I) Arias Galicia, Fernando. Administracifn de Recursos
Humanos, Trillas. M&xico, 1973,
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ORIENTACION: Proceso de ayudar a una perscna a elegir su

profesifin o conocer sus habilidades e incapacidades.
PRODUCTIVIDAB: Relacidn entre insumao (mana de obra y ma-
teria prima) y el producto,

PUESTO: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabili
dades y condiciones que integran una unidad de trabajo eg

pecifica e impersonal.
PUESTO VACANTE: Puesto que esta o se encuentra sin titular

POLITICA: Reglas de una empresa, por medioc de las cuales -

se conserva el orden y el funcionamiento de la empresa.

RECLUTAMIENTO: Medio del que se vale una organizacién pa--

ra atraer candidatos adecuados a sus necesidades.

REEMPLAZD TEMPORAL: Son las actividades que se realizan --
poxr una persona sin que este sea el titular de sstas, por-

tiempo determinado {temporalmente).

SELECCION: Proceso de elegir entre un grupo de candidatos

2l m8s idoné&o peara el puesto vacante.
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MANUAL

DE

1987

PUESTOS



INTRODUCCION

Hoy en la actualidad es importante la pre-
paracifn, desarrollo én la profesién y scbrs tg
do la satisfaccién en el trahajo, para poder =-
asf desempefiarlo correctamente. Pero desgracia-
damente no siempre se conocen los puestos que =
existen en determinadas organizaciones y en los
cuales se pudiera desarrollar el individuoj; por

todo esto y conociendo el papel tan importante-
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que juegan estos factores se presenta este Ma--~
nual, el cufl tiene como objetivo que usted co-
nozca los puestos que existen.en la empresa y'n
elija el puesto que se adecue m8s a sus caractg
risticas,

Esperamos sinceramente que este Manusl sit
va como orienﬁgciﬁn para usted; puesto que ug-—~

ted es importante pars nosotros.



Agradecemos sinceramente la preferencia y
el tiempo que =e he tomado paras conccernosi —-
esperamos que este Manual cumpla con su objeti

VO,
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Atentamante

Dpto. de Recursos Humanos,
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INSTRUCCIONES

Despufs de haber estudiade los puestos gue se presen=
tan en este Manual, podr& elegir el puesto o puestos que -
le interesen, comoc pasc siguiente proceder8 a llenar la sg
licitud de empleo que se le proporciono junto con este Ma-
nual, procurando que los datos que se le piden sean los ==
més exactos posibles, poniendo claramente el puesto o pueg
tos que m&s le interesaron y gue vayan de acuerdo con sus-
estudios y conacimientos. .

Una vez que se tenga todo esto, usted entregarf su sg

licitud junto con el Manual; para que se transmita su soli
citud a le persona encargada de rea}izax una pequefia entrg
vista, la culdl tiene coma objetivo cdnuce;lu més y QUB nos
conozca tambifén a nosotros.

Esta entrevista servir8 para ayﬁdarlu en lo que poda-
moe asf{ como pare resolverle las dudas gque tenga, lo mis--
mo que se le indicarén los pasos que deberf seguir en este

proceso.
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Puesta:
DIRECTOR BE PRODUCCION Y MANTENIMIENTO.
Requisitos:

Edad: de 30-40afios; experiencia 7 afios en el ramo; ni-
vel: Ingeniero Industrial o Ingeniero Mec&nico., Estado Ci--
vil: Casado.

Actividades:

Coordinar las actividades de produccidn y mantenimien=
ta, atender las Direcciones de Produccidn con todas las di-
recciones y departamentos de la Empresa, Relaciones Pfbli--
cas con proveedores y ejecutivos. Implementa planes de pro-
duccién, calidad y seguridad. Toma de decisién.

Fuesto®
GERENTE DE CONTROL DE CALIDAD,
Requisitos:

Edad: de 30-40 afios; experiencia 5 aMos minimo; nivel:
Ingenierc Industrial o Ingeniero Mécanico, Estado Civil: Ca
sado,

Actividades:

Bistribuir el trabajo del dfa, revisar el arranque de-
las maquinas de produccién, verifica la mixtura en los tan-
ques, hacer pedidos, revisar la calidad del producto, resol
ver- los problemas que se presenten, vigilar la disciplina =
de la planta. Verificer la seguridad de los trabajadores.
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Pusatos
SUPERVISOR DE PROBUCCIGN.
Requisitos:

Edad: de 30-35 afios; experiencia 3 afies en el ramo, =
control de calidad y produccifn; nivel: Ingenierc Induge=-
trial. Estado Civil: Soltera o Casado.

Actividades:

Revisar las condiciones de produccifn, distribucidfn -
del trabajo; revisa la calidad del trabajo, resuelve pro--
blemas de maquinaria, materia prima, energfa, etc.3 revisa
los tiempos de operacifin, revisa la limpieza de las éreag-
de la planta. Informa sebre promociones, cambios, sancién,
etc,

Puestos
GERENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES.
Requisitoss

Edad: de 30-45 afios; experiencia 5 affes en el ramo; -
nivel: Lic, =n Relaciones Industriasles, Psicologfa o Admi-
nistracién de Empresas, Estado Civil: Lesado o Soliero, --
fFemenino o Masculino,

Actividades:

Atiende todo lo referente a contratos de trabajo, pla
nea estrategias, polfticas y practicas de la empresaj ela-
baora, controla y distribuye el Organigrama, Asiste a rsunig
nes de comisianes y comitfs; rotacién de personal; atiende
el sistema de Reclutamiento y Seleccidén de Personal; realiza
entrevistas; coordina y supervisa el frea de relaciones in-
dustriales.
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Puesto:
JEFE DE PERSONAL.
Requisitoss

Edad: de 25=40 afids; experiencia 2 afios en el puesto;
nivels Lic, en Administracién, Lic. en Psicologfa o Conta-
dor P6blico., Estado Civil: Casado o Soltero. Masculino o -
Femenino. '

Actividades:

Atiende sistemas de Reclutamiento y Selecciéni adminig
tra el plan de induccién, entrevistas; controls contratos -
de personal y expedientes: revisa la nfmina; sclicita y re-
cibe dotacifin para pagos de ndminas, atiende a obrexos y em
pleados; realiza tr&mites del I.M.S5.5.; coordina las anali-
sis y descripciones de ls empresa.

Puesto:
ENCARGADO DE NOMINAS.
Requisitoss

Fdad: de 24-40 afios. Experienciae un afioc sn el pussto.
Nivel: Contador P@blico, Estado Civil: Cagado o Soltero.=-
Masculino o Femenino.

Actividades:

Prepara nfiminas; atiende obreros y empleadocs; archiva,
controla recibos de pago, amaliza e integra la cuenta de ==
su=ldos y salarios; elabora liguidaciones; valoriza el pago
de impuestos, propone métodos y procedimientos tendientes a
mejorar de acuerdo con el Plan de Productividad.
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Puesto:
CODRDINABOR DE SEGURIDAD, HISIENE Y CAPACITACION,
Requisitos:

Edad: de 24~40 afios. Experiencia: 2 afos en Capacita-
cidn y Seguridad., Nivel: Lic. en Psiconlogfa, Ingeniere In-
dustrial; Estado Civil: Casado o Soltero, Masculino o Femg
nino,

Actividades:

Coordina las juntas de la Comisién Mixta de Higiene =
y Seguridad; promueve y efectua seguimientos de los riegos
detectados en las rondas; promueve campafias, vigila al pex
sonal; entrega los implementos de seguridad; coordina los-
examenes médicos, investiga los accidentes de trabajo; coox
dina y preside juntas de Capacitacién; coordina, maodifics -
elabora y registra el Plan de Capacitacién y Adiestramien--
to; atiende a obreros y empleadas; auxilia al coordinador -

daL—Plan—de—Pradue{xvxdad*—ﬁfap&ﬁﬁ—mé%ﬁd&s—y—ststemaa rela=
cionados con su frea a Tin de mejorarls.

Puesto:
JEFE DEL BPO. DE PROBUCTOS TERMINABDOS.
Requisitos:

Edad: de 22=30 afios., Nivels Pasante de 1a carrera de -
Administracifn. Estado Civil: Casado o Soltero. Masculino o
Femenino.

Actividades:

Tener inventarisdo todo el personal; supervisar al pex
sonal, la mercancfa de cuartes frios y equipo; dotar de e--
quipo de proteccién a tods el personal; evita que falte mex
cancfa; vigila la correcta aplicacifn de categorias a todo-
el personal,
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Puesto:
JEFE DEL DPO. DE COMPRAS.
Requisitos:

Edad: de 22-30 afos. Experiencia: 2 afios en el puesto.
Nivel: Pasante de Administracifin o Contabilidad., Estado Ci-
vil: Casado o Solterc., Masculino o Femenino,

Actividades:

Hacer pedidos teleffnicos, checar precics, pide cotiza
ciones, archiva requisiciones finiquitadas; elabora meméran
dum; entrega al dpo. las cotizeciones, atiende a los proveg

dores, checa existencias de mercancfa; programa compras; lle
va el control de recibos de almacén, pedidos y requisiciones.,

Puesto:

SUPERVISOR DE PROBUCCION (Limpieza de maquinaria y equipo).
Requisitos:

Edad: ‘de 25-30 afios. Experiencia: un afio en el puesto,
Nivel: Prgparatoria. Estado Civil: Casado o Selters. Mascu
linc o Femenino
Actividades:

Distribuye el trabajo entre los empleados de limpieza,

supervisa la limpieza de la maquinaria y a los trabajadores
de limpieza.
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Puesto:
JEFE DE SECCION PASTEURIZACION.
Requisiteos:

Edad: de 24-30 afios. Estado Civil: Soltero o Casado.
Nivel: Preparatoria. Masculino o Femenina,

Actividades:

Revisa la limpieza y armado de los equipas de la sec-
cién, revisa el nivel de aceite, arranca las maquinas, vi-
gila la preparacidn de mixtura, temperatura y tiempos de pag
teurizacién, la limpieza y orden de su 8rea.

Puesto:
JEFE DE SECCION (Tetra-Pak)
Requisitos:

Edad: de 2I=30 afios, Experiencia: un afic en sl manejo
de maquinaria., Nivel: Preparatoria. Estado Civil: Casado o
Soltero. Masculino o Femenino,

Actividades:

Verifica la limpieze de equipo, prepara la mezcla, a-
rranca las maquinas, cambia rollos de envase; verifica pe-
so, sabor, color, etc.; hace pedidos de materia prima; ha-
ce ajustes y reparaciones menores de ls maquinaria.
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Puesto:
JEFE DE SECCION (Big-~Drom)
Requisitos:

Edad: de 2I-30 afios, Nivel: Preparatoria., Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino.

Actividades:

Revisa la limpieza; arranca y controla las maguinas; vi
gila el sabor, color, pesg y consistencia del producto, con=
trola al persanal de su seccifin, vigila la cantidad de ingreg
dientes *

Puesta:
JEFE DE SECCION (Nevadoras)
Requisitos:

Edad: de 2I-30 afios; Nivel: Preparatoria. Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino.

Actividades:

Revisa la limpieza y armado del equipoj arranca las mg
quinas; vigila el sabor, color, pesoc y consistencia del prg
ductoa, suministra la materia prima del producto y controla-
al personal.
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Pussto:
JEFE DE MANTENIMIENTO.
Requisitos:

Edad: de 2I-40 afos. Experiencia: un afic en el puesto;
Nivel: Preparatoria. Estado Civil: Casado o Soltero., Mascu-
lino.

Actividades:

Controla las actividades del personal de mantenimiento;
revisa los reportes de los responsables de cada frea; lleva
el registro de mantenimiento preventivo y carrective; inven
tario de partes de repuestos, pedidos de materiamles y refac
ciones; inspeccién de manera continua del estadoc y funciona
mienta de todos los equipos y controlar al personal de su =
frea,

Puesto: _ i
JEFE DE ALMACEN DE MATERIAS PRIMAS.
Requisitoss

Edad: de 22-40 afics. Experiencia: 3 afios en el puestos
Nivels Preparatoria. Estado Civil: Caskdo o Soltero., Mascu-
lino,

Actividades:

Almacena y despacha el material de acuerdo a los progra
mas; controla el inventario dentro de los niveles preescritos
proporciona informacién a los diversos dpos.; determina les -
requerimientos de equipo para el manejo, almacenaje y acarreos
mantiene las instalaciones del almacén y equipo en condicio--
nes de seguridad y buen mentenimiento; praotege los inventario§
contra dafios, deterioros y rabo.



Puestos
SUPERVISOR.
Requisitos:

Edad: de 20-30 afios. Experiencia: 2 afios en el puesto;
Nivel: Preparatoria., Egstado Civil: Casado o Soltero. Mascu-
lino
Actividades:

Despacha mercancia, elabora el pedido de mercancfa, vi-
gila la realizacifn del recuento; ordena y revisa todos los

pedidos despachados, solicita al almacé&n materia prima y or
dena el movimiento de carga.

Puestos
JEFE DE SECCION (Productos Terminados).
Requisitos:

Edad: de 18-30 afios, MNivel: Preparatoria. Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino,-

Actividades:

Ordena la mercancfa dentro de cuartos frios; acomoda la
-mercancfa de acuerdo a su antiguedad; cuenta y anota la mer=
cancfa que entras checa el trabajo de la gente, supervisa ~--
que el despacho de la mercancfa sea eficiente.
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Puestos
ASISTENTE.
Requisitos:

" Edad: de 18-30 afios. Nivel: Secretario o Auxilier de =
Adminigtracién.o Contabilidad, Estado Civil: Casado o Soltg
ro. Masculino o Femenino.

Actividades:

Auxilia en contabilidad; hace pedidos telef@nicos, ar-
chiva pedidos, slabora memorandum, requisiciones; atiende a
proveesdores; realiza pedidos; actualize lista de precios; sg
licita fechas de peri6édo de vacaciones a proveedores; hace =
requigiciones; contrats fletes; hace psdidos de papelerfa; =
solicita uniformes y equipo de trabajo.

Puesto:
AUXILIAR DE PERSONAL.
Requisitos:

Edad: de 18-30 afios. Nivel: Secretaria o Auxiliar en
Administracién. Estado Civil: Casado o Soltero. Femenino-
o Masculino,

Actividades:

Coloca tarjetas en reloj checador, elabora y distribu
ye diariamente el reporte de ausentismos y retardos; atien
de a obreros y empleados; ayuda en la nfmina, mecanografia;
propane modificaciones a sistemas y métodos.
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Puesto:
RECEPCIONISTA.
Requisitos:

Edad: de 18-30 afos., Experiencia: 6 meses en =l puesto
Nivel: Secundaria con carrera Técnica. Estado Civil: Casada
o Soltera. Femenino.

Actividades:
Recibe, registra y controla a las personas que lleguen

controla y clasifiea la correspondencia; propone métodos y-
procedimientos en relacifn con sus funcicnes.

Pugsto:

OPERADORA DE CONMUTADOR
Requisitos:

Edad: de I0-30 afios. Experiencia: 6 meses en el manejo
del copmutador. Nivel: Secundaria. Estado Civil: Casada o —
Soltera. Femenino.

Actividades:
Manejo de conmutador; mantiens, elahora y distribuye -

el directoric interno; propone métodos y procedimientos ten
dientes a mejorar los ya existentes.
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Puesto:
JEFE DE SECCION MANTENIMIENTO.
Requisitos:

Edad: de 20-30 afios. Nivel: Secundaria. Estado Civil:
Casada o Soltero. Masculino,

Actividades:

Revisa la existencia de material y equipo de limpiezs,
recorrer constantemente la planta para verificar la limpig
za, controla al personal de su seccifn; servicio de venta-
de refrescos al personal obrero.

IDLH:‘,.‘SJI:UA
JEFE DE- SECCION LIMPIEZA DE MAQUINARIA. .
Requisitoss

Edad: de 20-30 afios. Experiencia: un afio en maquinas.
Nivel: Secundaria. Estado Civil: Casado o Soltero. Masculi
noe

Actividades:

Arma el sistema de recirculacién de produccién; lavado
completo de nevadoras; lava y seca el piso de produccién; -
revisa la correcta ejecucidn de los trsbajos de la seccidng
.cantrola al personal de la seccién.
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Puesto:
OPERADOR MECANICO.
" Requisitos:

Edad: de 2I-40 affos. Experiencia 2 aflas en maquinaria,
Nivel: Mecanico., Estado Civil: Casado o Soltero. Mesculino.

Actividades:

Vigila el funcionamiento de los equipos; hace trabajos
¢ ajustes, control y purgas; registra con horas la tempera-
tura de cuartos frios, paleteras, etc.; mantiene limpia la-
¢ala de maquinasi hace los pedideos de ameniaco, diesel, a--
gua y aceite. '

PuEsto:
MECANICO ESPECIALIZADO Y OPERABOR SUPLENTE.
Requisitos:

Edad: de 2I-30 afios. Nivel: Mecénico. Estado Civil: Ca
sado o Soltero.  Masculina.

Actividadess
Suple a los operadores y al velador; hace el manteni--

miento de los compresores y de ajuste y reparacidén de los -
mismos.
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Puesto:

ELECTRICISTA,

Requisitos:

Edad: de 20-40 afios. Experiencia: un afic em el puesto.
Estado Civil: Casado o Soltero. Nivel: Electricista. Mascuy
lino. B

Actividades:

Revisa el funciocnamiento del sistema electrico y su -
mantenimiento; repara cualquier falla; instala los equipos
nusvos y lineas eléctricas; limpieza de la subestacidn y-
conservacién de la herramienta,

Puesto:
MECANICO.
Requisitos:

Edad:; de I8-40 afios. Experisncia 3 afios en maguinaria,
Nivel: Mec8nico. Estado Civil: Casado o Soltero. Masculino.

Actividades:

Supervisa diariamente el funcionamiento de la maquina--
ria y equipe; atiende cualquier falla mecénica; lubrica los
motores; realiza los trabajos de soldadura y herrerfs. Cje-
cuta el programa de mantenimientoe preventivec de toda la ma-
quinaria y equipo de la planta.
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AYUDANTE MECANICO.
Requisitos:

Edad: de 18-40 afios, Nivel: Mecénico. Estado Civil: Ca
sado o Soltero. Masculino,

Actividades:

Ayuda 2l mecénico, mantiene limpio 'y ardenado el taller
carga aceite a la maquina; realiza reparacicnes menores ds -
la maqu1narla \'{ equ1p0, compra material para trabaJDs de ur-
gencias

Puesto:

JEFE DE SECCION. (Mantenimiento de Edificios).
Requisitos:

Edad: de I8-30 afos. Experiencia: 2 afics en el ramo., -
Nivel: Plomero .o Carpinterao. Estado Civil: Casado o Solters.
Magculino.

Actividades:

Realiza actividades de albafiileria, pintura, plomerfa,
carpinteria y controla al personal de su &rea.
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Puesgto:
PORTERD O CLAVIJERO.
Requisitos:

Edad: de IB~-40 afios. Nivel: Secundaria. Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino,

Actividades:
Revisa la hora del reloj checador; control de checadas
de entrads y salids; revisa corte de pelo y uniforme; lieva

el registro de personas ajenas; recibe llamadas y las contrg
la.

Puesgto:

MENSAJERO.
Requisitos;

Edad: 18-30 afios. Nivel: Secundaria. Estado Civil: Ca
sado o Soltero. Masculino.

Actividades:
Servicio de mensajerfa; va a los bancos y realiza opge

raciones variables de gestiocnes; propone métodas y procedi
mientos relacionados con el &rea asignada.
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OFICIAL PASTEURIZADOR.
Requisitos:

Edad: de IB-30 affos. Nivel: Secundaria. Estado Civil:
Casado o Seltero. Masculino.

Actividades:
Lava y desinfecta los tanques reposadores, pesa los in

gredientes de las mixturas; revisa la tuberfa y revisa el -
llenado correcto.

Ruestos
AYUDANTE PASTEURIZADOR.
Requisitos:

Fdad: de IB-30 afins. Nivel: Secundaria., Estade Civil:
Casado o Soltero. Masculino.

Actividades:
Vacia la materia prima en la revolvedora; revisa el -~

llenado de tanques reposadores; lava y desinfecta los tan-
ques reposadores. ’
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Puesto:
OFICIAL ENVASADOR.
Requisitos:

Edad: de IB8-30 a%os. Nivel: Secundaria., Fstado Civil:
Casado o Soltero. Masculino,

Actividades:
Pone las copas de plastico en laes ruedas; observa que

las copas estén limpias; cuida el helado; checa el lleénado,
agregado, tapas, etc. ’

Puesto:
OFICIAL EMPACADOR.
Requisitos:

Edad: de I8-30 afos. Nivel: Secundaria, Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino.

Actividades:

Acomoda las copas en bolsas; sellado de tapas; avisa
de algfin problema en el llenado, jarabe o mermelada.
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Pueste:
OFICTIAL GUARDADOR.
Regquisitos:

) fdad: de 18-=30 afios. Nivel: Secundasria. Estado Civils:
Casado v Solteroc. Masculino.

Actividadess
Sella las bolsas con clave, maquina y registra; engra-

pa las bolsas; acciona gl contaddr manual de canastillas ¥
las lleva al cuarto frfa.

Puesto:
OFICIAL LLENADOR.
Requisitns:-

Edad: de IB8--30 afios. Nivel:; Secundaria. Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino.

Actividadess
LLena las cilindros; vigila las proporciones de agre-

gado al helado; avisa sobre algunas variaciones; pone las-
tapas.,
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Puesto:
OFICIAL PREPARADOR NEVADORAS.
Requisitos:

Edad: de IB-30 afios. Nivel: Secundaria. Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino,.

Actividades:

Pide la materia prima; prepara las mezclas; vigila la
mixtura; organiza la secuencia de produccién.

Puesto:
OFICIAL ARMADOR Y ETIQUETADOR DE CILINDROS.
Requisitos:

Edad: de IB8-30 aflos. Nivel: Secundaria, Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino.

Actividades:
Arma los cilindros; acomoda los bates y cajas en su -

8rea; suministra botes limpios; etiqueta las tapas; consex
va la limpieza de su &rea.
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Puesto:
AYUDANTE EMFACADOR.
Requisitos:

Edad:; de I18-30 afios. Nivel: Primaria. Estado Civil:
Casado o Soltero. Masculino,

Actividades:
Pone y quitar las bolsas de raspado; anuda las bolsas

y las coloca en las canastillas; separa las bolsas con en-
vase defectuoss; hace limpieza de maquinaria y tuberia.

Puesto:
AYUDANTE GUARDADOR.
Requisitoss

Edad: de IB-30 afios. Nivel; Primaria. Estado Civil: Ca
sado o Soltero. Masculino.

Actividades:

Acerca canastillas al 8rea y les coloca papel de protec
cién; anuda las bolsas; acciona el contador manual de canas-
tillas; lleva las canastillas con producto al transportador-
del cuarto frio; hace la limpieza de maquinaria y tuberfa.
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AYUDANTE CANASTILLERO
Requisitos:

Edad: de 18-30 afios. Nivel; Primaria., Estado Civil: Ca
sado o soltero. Masculino.

Actividades:
Acarrea canastillas de los patios de carga a la planta

acomoda las canastillas en su lugar; releva algdn puesto de
maquinaria.

Puesto:
AYUDANTE DE LIMPIEZA.
Requisitas:

v e Fdad: de I8-30 afios. Nivel: Primaria. Estado Civil:
Casado o Ssltero. Masculino,

Actividades:

Barre, lava, trapea y mantiene limpia la planta,
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Puestos
OFICIAL LIMPIEZA ESPECIALIZADA.
Requisitos:

Edad: de 1I8-30 afios. Experiencia: 2 afios en el puesto.
Nivel: Primaria. Estado Civil: Casado o Soltero. Conocimien
to en_ Maquinas. Masculino.

Actividades:

Lavado completo de la maquina.

Puesto:

AYUDANTE LIMPIEZA ESPECIALIZADA.
Requisitos:

Edad: de 18-30 afios. Experiemcia: un afic en maquinas.
Nivel: Primaria. Estado Civil:; Casado o Soltero. Masculinoc.

Actividades:

Arma el sistema de recirculaciéfn y de todo el equipo.
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Puestos
VELADOR DE LA PLANTA.
Requisitos:

Edad: de 2I-40 afos, Nivel: Primaria. Estadn Civil:
Casado o Selteroc. Masculina.

Actividadesq

Realiza los recorridos con el reloj marcador; mantig
ne las puertas exteriorss de la fébrica; checa que toda -
este en orden; revisa el alumbrado exterior de la féhrica;
realiza trabajos de fumigacidn; auxilia al aperador; abre
las puertas para la entrada de personal.

Puesto:
OFICIAL MANTENIMIENTO DE EDIFICIO.
Requisitos:

Edad: de 18-30 afos. Experiencia; 2 afios en sl puesto.
Nivel: Primaria., Estado Civil: Casado o Soltera. Masculino

Actividades:

Ejecuta los trahajos de albafiilerfa, pintura, plaomerfia
y otros trabajos menores en la planta.
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Puesto:
AYUDANTE ( Mantenimiento de Edificios ),
Requisitos:

Edad: de I8-30 afos. Experiencia: un afio en el puesto,
Nivel: Primaria. Estada Civil: Casado o Soltero. Masculino,

Actividades:

Ayuda al jefe y al oficial de mantenimiento de edifi--~
cios en el desempefio de los trabajos de albafiilerfa, plome-
ria y pintura.

Pouesto:
PERSONAL DE CARGA.
Requisitos:

Edad: de 1B8-30 afios. Nivel: Primaria, Estado Civil:;
Casado o Soltero. Masculing,

Actividades:

Sube la mercancfa a los carros repartidores y la aco-
moda dentra de la caja; empaca la mercancfa; efectua el a-
seo de toda el &rea.
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Puesto:
ASEADOR,
Requisitos:

Edad: de I8-30 afios. Nivel: Primaria. Estado Civil: Casa
do o Solterc., Masculino o Femenino.

Actividades:

Realiza el aseo de la planta alta del edificio; propone
métodos y procedimientaos relacionados con sus actividades.

Puesto:
ASEADOR Y PORTERD CLAVIJERO.
Requisitos:

Edad: de I8-30 afios, Nivel: Primaria, Estado Civil; Casa
do o Soltero. Masculino.

Actividades:
Efectua la limpieza de los bafios de hambres en la plan
ta baja; realiza funciones de cobranzaj; distribuye la corres

pondencia interna; propone métodes y procedimientos relacio-
nados con las funciones encomendadas.

GRACIAS POR SU COLABORACION
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