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Lo Administración de Recursos Humanos se enflende como lo actividad 

encaminado o lograr lo selección. contratación, Integración, retención. 

desarrollo v control del personal que lo orgon~oclón requiero o corto v largo 

plazo con oportunidad. eficiencia y productividad. Comprende a todos los 

Individuos que contribuyen ol logro de los objetivos establecidos por lo 

Institución. 

La selección de personal es la función lnlclol en la Admlnlstroción de personal, 

conslderóndose al trabajador como oigo muy valioso en el desarrollo 

orgon~oclonol. Asl mismo el psicólogo forma porte Importante dentro del 

Departamento de Recursos Humanos. ya que se encarga de seleccionar al 

empleado mós opto poro ocupar un puesto vacante. Su octlvldad prlnclpol es 

estudiar la conducta humana en todos sus formas. 

Es por ano. que poro garantizar lo contratación del meJor elemento humano es 

necesario que el psicólogo ponga en próctlca los métodos y los técnicos que 

conoce. Iniciando con la ploneoclón de acflvldades, ésto. a través de 

manuales de procedimientos, que permita la descripción de las funciones 

a reallzor en las diferentes óreas de la organización; considerando que es 

Indispensable que toda organización cuente o elabore sus respectivos 

manuales para lograr osl un mayor desarrono. 

Para efectos de este estudio. se tomó como punto el Instituto Tecnológico V 

de Estudios Supe~ores de Monterrey-Campus Ciudad de México CITESM·CCM), 

dado que se ha detectado la necesidad de contar con un manual de 

procedimientos en el óreo de Raclutamlanlo y Selección de Personal, donde 

se especlnque la ejecución da cada uno de los actividades a real~ar. con la 

ffnoDdod da mejorar la efectividad del proceso. 

Se propone un manual que pueda ser aplicable a cualquier Institución 

educalva. adoptóndolo en cada coso o los carocterlstlcos de la misma. 
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1.1 Evolucl6n de los Recursos Humanos 

Capítulo/ 

Antecedentes 

El proceso de selecc_lón de personal se \llene realizando desde los Inicios del hombre. y 

desde ese entonces se buscaba a la persona adecuada para determinada función. ésto 

se hacia Intuitivamente, pera al paso del tiempo el procedimiento ha Ida sufrtendo cambias 

y ha mejorado <ft0 a <ft0 de acuerda a los avances clentiflcos. 

Estos primeras cambias fueran a partir de la Revolución lndus1rtal can Frederlck w. Taytor 

e 1856-1917); considerado cama una de las primeros contribuyentes paro Ja selección de 

personal. denominado 'el padre de Ja Administración Clentlflco' en los Estadas Unidos de 

Norteamérica, creando su s~temo con estudios de tiempos y movimientos, su objetivo 

principal era optimizar lo eficiencia y la productividad en las organizaciones. En esto época se 

consideró al hombre como un factor mós de producción, prestando poca atención a su 

potencial y al desempena laboral. A través de esta sistematización. surge Jo 

necesidad de crear el departamento de Recursos Humanos cuyos funciones eran 

especializar y capacitar o Jos lrobajodores y seleccionar o los candidatos mOs opios paro 

determinados puestos. También so pretendla mantener los solorlos adecuados y so trotaban 

asuntas relacionados o quejas y sugerencias. (Hemóndez. 1983) 
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Como segundo contribuyente a la teorla de Taylor dentro de la Administración de Recursos 

Humanos.se encuentra el francés Henrl Fayol (1841-1925). Con aportaciones relacionados a 

·105 procesos administrativos·. enfocados prlnclpolmente a los problemas y a las octivfdades 

administrativos como algo diferente a la contobUldad, producción. finanzas y otras mós 

relacionados o los negocios. 

Foyol menciona que es muy Importante la establlldad del personal dentro de una 

organización, paro ésto el órea de Recursos Humanos debe comprender algunas funciones 

principales ya que est6n lntlmamente relacionadas. y san: Planeacl6n ordenada 

slstemótlca. consiste en asegurar que cuando exista una vacante hoyo un sustituto 

disponible para cubrirla; Contratación, es buscar personal con capacidades adecuados y 

colocarlos correctamente; Coordinación, es mantener Interrelaciones entre los diferentes 

óreos de la organización y Dirección, es guiar a los subordinados a que realicen sus 

actividades co~ectamente. 

Posteriormente Elton Mayo (1880-1949) como tercer seguidor de Taylor, sacl61ogo de la 

Universidad de Harvard de los Estados Unidos de Norteamérica. Sus estudios se basaron en la 

teOfÍO clóslca. la cual crttlcaba por no considerar al factor humano como algo Importante, 

sino que era explotado o favor de Jos Intereses del patrón; para ésto realizó algunos estudios 

entre grupos formales e Informales, donde trataba de medir los factores que lnfluian en la 

productividad de los trabajadores. el medio ambiente de la empresa y los aspectos 

psicológicos de los trabajadores con lo apllcaclón de pruebas pslcométrlcas. llegando a la 

conclusión de que lo comunlcacJón es el factor Importante paro el desarrollo de una 

empresa, con la Integración de los trabajadores en formo espont6nea y con el 

establecimiento de normas o pautas de trabajo a seguir establecidos par el grupo, na por 

algún trabajador en forma Independiente. 

Estas tres tendencias fueron muy relevantes dentro de lo Administración Moderna. con el 

surgimiento de los primeros departamentos de Recursos Humanos y la necesidad de que 

gente especializada realizara las funciones de e1fe departamento. 

A través de estos estudios y de algunos otros mcis relacionados a los Procesos 

Administrativos, se observa la necesidad de analizar a los organizaciones como sistemas, lo 

cual logra una fuerte papularldad. dando Inicio a un enfoque nuevo llamada. Enfoque de 



Sistemas. donde define a un sistema como ·un conjunto de portes Interrelacionadas e 

lnterdependlentes d~puestas de manera que produzcan un todo unificado" (Robblns, 1987) 

Uno organización es considerada como un sistema abierto dependiente en gron medido de 

su desarrollo al medio externo; a su vez estos sistemas son divididos en subsistemas y coda 
subsistema est6 compuesto por elementos bien definidos. que realizan actividades 

relacionadas a su área e Influyen para su evaluoclón. 

En 1900 surge la Psicología Industrial Norteamericana, con Hugo MOslerberg de la Universidad 

de Harvard: como uno de los primeros que contribuyen fuertemente con la pslcologla en la 

Industria. en el área de lo Administración de Recursos Humanos. Sus estudios son 

enfocados prlnclpolmente en la selecclón de personal, con la opllcaclón de test 

psicológicos, capacitación y orientación, se trataba también de reducir conflictos y de 

motivar a los empleados. haciendo énfasis de la Importancia de las necesidades y 

motivaciones lndMduales del trabajador. (Hem6ndez. 1983) 

Waller Van Dyke Blngham obtuvo prestigio trabajando en el departamento de Recursos 

Humanos, propuso la terma de entrevistar v perfeccionó algunas pruebas de aptitud. Durante 

la primer Guerra Mundial elabaró el primer test de Inteligencia llamado Army Alpha v Armv 

Beta del ejército. por la necesidad de seleccionar grandes grupos de Individuos para algunas 

tareas especiflcas. <Hem6ndez. 1983) 

Durante la Segunda Guerra Mundial las departamentos de Recursos Humanos fueron aún m6s 

Importantes ya que adem6s del surgimiento de las pruebas de Inteligencia. evolucionaron 

r6pldomente los pruebas de aptitud. Interés v personalidad: también se perfeccionaron los 

técnicas de selección de personal, el diseno v la descripción de puestos. Los empresas 

privados empezaron a darle Importancia a las necesidades sociales y en el caso de los 

Instituciones de gobierno llevaron a la p<6ctlca las porrticas. la compensación. lo seguridad 

socio!, las salarlos mlnlmos y la formación de sindicatos. 

También en esta m~mo década se realizó un estudio llamado 'Estudio del Progreso 

Gerencial' Iniciado por psicólogos de la American Telegraph & Telephone 1956. en los 

Estados Unidos de Norteamérica. quienes trataron de evaluar el potencia! de Jóvenes 

gerentes, surgiendo os! los Centros de Evaluación. ' El término Centros de Evoluocl6n se 

reflere a un p<ocedlmlento estandarizado ajeno al puesto, que se utiliza poro la ldentlflcacl6n 
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del potencial directivo con propósitos de selección, colocación, promoción y/o desarrollo' 
0Ne'/1Jey, p 433). 

Su apl!caclón es estructurada y se Inició en 1958 como apoyo en Jo selección de olios 

nlveles de la empresa. para puestos con diversos funckmes donde no era posible obtener 

uno descripción exacta. 

La evoluoclón consiste en someter al condldoto o realizar ejercicios. de los cuales se 

recopilan muestras de trabajo que puedan pronosticar el éxito odmlnlslrotlvo. En algunos 

cosos esto evoluoclón se complemento con ta opllcoclón de boferios pslcoméfricos. que 
ayudan a verificar la Información obtenido por observación directo con Jo persono. 

A partir de 1960 se observó un cambio muy fuerte en los orgonlzoclones de todo et mundo 

con lo Incorporación de mujeres en los organizaciones, ocasionando que el 

deportomento de Recursos Humanos tuero aún m6s Importante. enfocóndose prtnclpo~ 

mente ot togro de uno mayor soflsfocclón en el trabajo y trotando de sotlsfocer los demandas 

crecientes de los empleados poro mejorar la colldod de vida laboral. 

Se ho observado que ol poso del tiempo se han Ido mejorando los técnicos, 

actualmente se observan olcunos procesos Importantes poro to Selección de Personal. 

dentro de los cuales se encuentro el Modelo de Selección de Personal por Objetivos. el 

Modelo de Centros de Evoluoclón yo menclonodo brevemente y el Modelo de Selección de 

Personal Trodlclonol que o continuación se explico detoUadomente. 

1.2 Modelos de Seleccl6n de Personal 

a) Selección de Personal por Objetivos 

Este primer modelo es el m6s joven en lo Psk:oloel~ Industrio! en la selección de personal, su 

aplicación es a todos los niveles, se ve fundamentado en .los principios y técnicos del 

Anóllsls Experimento! de lo Conducto. En este estudio se tiene como exponente ol Profr. 

Alvaro Jlménez. Facultad de Pslcologío, üNAM; con un enfoque totalmente descriptivo. 

SU estudio prlnclpol es reloclonodo o la conducta operante. lo cual es definido como •aquello 

conducto que surca espontóneomente en ausencia de cuolquler estlmuloclón con lo que 

puede ser especiflcomente relaclanodo' (Jlménez.1976) 
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El proceso de Selecclbn de Personal por Objetivos estó basodo en la observación ~stemótlca 

de los hechos conductuales dentro de sus actividades laborales, pués el candidato 

trabajando muestra su capacidad para el puesto. (Jlménez, 1976) 

Dentro del departamento de Recursos Humanos el psicólogo tiene como primer función. la 

apllcaclón del anóllsls de puestos. considerado como la técnica por medio de la cual se 

obtiene Información ordenada y separada de las funciones que Integran el puesto, como 

responsabllldodes. objetivos y resultados obtenidos y esperados del puesto. Esta técnico 

utiliza un cuestionarlo de preguntas slstemótlcas. las cuales se le aplican al ocupante del 

puesto y al Jefe Inmediato. 

Posterlormente se elabora uno ficha de puestos. que consiste en condensar la Información 

mós Importante. recabado en el anóllsls de puestos. 

Uno vez elobarada la ficha de puestos. se pondera la solicitud. se elaboran kl.I pruebas de 

conocimientos y se dlsel'\a la fobia de registros y de resultados. 

La solicitud es un cuestionarla con una serle de preguntas. las cuales Investigan si el candidato 

reúne las coracterlstlcas sollcttadas en base a la ficha de puestos. Esta evoluoclón se 

realiza en forma ponderada y consiste en darle un valor a los datos. donde el volor 10 se 

asigna si la caracterlstlca es Igual al puesto. 8 si la caracteñstlca es aceptoble. O si es 

lnd~erente y C <Concelada) si la caracterlstlca es opuesto a lo que se desea. 

Las pruebas de conocimientos. son cuestionarlos con reactivos que contienen único y 

exclusivamente preguntas relaclonadas al puesto. Estos reactivos se elaboran en orden 

creciente de dlflcuttad. 

Uno vez que el candidato es elegido. troba]aró 14 cf'IOS baja observación directa por personas 

entrenados para medir la conducta a través de formas de registros conductuales. 

En el 15avo. día el psicólogo del departamento de Recursos Humanos llomaró al trabajador y 

le lnformaró sobre su desempeno loborol. 

Posteriormente. el candidato contlnuaró trabajando por 13 días mós, realizando las 

modlflcaclones conductuales e Indicaciones proporcionados. 
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Al término de los 28 dios de trabaja y de acuerdo a las resultados obtenidas, se tamaró una 

dec~lón, ya sea que se le de de boja, se le contrate deflnltlvamenle a se le capacite. 

(Gradas. 1988) 



b) Centros de Evaluacl6n 

Es un segundo modelo muy ut\\lzodo tomblén en el proceso de Selección de Persono\, esto 

técnico es definido como "la serle de pruebas y s\mu\oclones de ejecución Individua\ o 

grupal. o lo que_ se somete un grupo de Individuos paro ser observados por otros previamente 

entrenados quienes mediante un acuerdo entre ellos. Identifican los candidatos mós 

adecuados". (Grados. 1988 p 237) 

Este procedimiento se aplica prlnclpotmente o los altos niveles de uno enipresa. como 

supervisores, ge10ntes. vendedores, personal con habilidades especlallzodos o poro 
detector nece~dodes de copacttacl6n. 

Las evaluaciones las realizan los observadores, en este coso los directores y el pslcó!Ogo. los 

directores deben encontrarse a dos a más niveles ª"'ba del participante . 

Poro lograr una eficiente evaluación en lo predicción del éxito Muro, se toma coma punto de 

partida el onóllsls de puestos. Para desarrollar esto modelo, es necesarlo reo\lzor primero una 

ploneoclón de métodos, co~derondo de 10 y 25 caracterlsllcas Importantes paro el éxito 

directivo. Sin embargo cado empresa debe establecer sus propias caracterlsl\cas o 

dlme~ones de acuerdo a sus necesidades . 

Algunos de las hobl\ldades mós comunes o evaluar a través de este modela son: la 

habUldod de negociación. ambición de carrera, capacidad para el trabajo baja pre~ón, 

liderazgo, camunlcaclón oral y escrita, habilidad para establecer relaciones humanas. 

Independencia, hab\\ldad para escuchar, Impacto personal, creatividad. aula ob]etMdad, 

f\exlbllldad de la conducta, tolerancia a la Incertidumbre, re~enc\a a la tensión nerviosa, 

energla, tamo de decisiones, necesidad de aprobación por parte de los supervisores, 

necesidad de aprobación por parte de los componeros, progreso, seguridad, ftexlb\Udad en 

las metas. Intereses. arganlzoclón y p\oneaclón, percepción y an61\s\s, seguimiento y control, 

entre otras. (Wexley, 1990) 

El siguiente paso con~sfe en d\senar o adaptar algunas dlnómlcas o ejercicios vlvenclales 

que permitan observar lo ap\\caclón de estos carocterlsl\cos y obtener ast, de acuerdo a 

los resultadas. el grado de apllcoc\6n laboral que tendr6 el aspirante. 
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Dentro de estos dlnómlcas o ejercicios próctlcos que los candidatos o evaluar tienen que 

resolver se encuentran las llamados entrevistos dimensionales ese enroca bóSlcamente a la 

obtención de evidencias de las habllldades requeridas para desempenar un puesto con 

éxito), charola de entrada. prlorldodes nacionales. problemas de manufactura. discusión 

de grupa sin ílder. saluc16n de un problema, entre otros. 

Características principales de la metodología do los Centros de Evoluac16n: 

• Realizar mós de un ejercicio. 

• Detectar en cada ejercicio evidencias de diferentes habilidades. 

• Reportar por escrito conductos. no lnferenclos. 

• Observar y evaluar en diferentes ejercicios a un mismo candldoto. 

• Contar con evidencias de una m~ma hablUdad en dtterentes situaciones en cado aspirante. 

Lo forma de evaluar a los candidatos consiste. en callflcar cada uno de los ejercicios que 

realizan los participantes de acuerdo a los patrones conductuales emitidos par cado uno de 

ellos, estos patrones fueron estobleck:tos con ontertoddod y claslneados en dimensiones. 

. . Una dimensión es definida como ·un órea de habUldad o encabezado dese rlptlvo bajo el cual 

pueden ser racionalmente ágrupados y clasificados de manera confiable ejemplos 

especlflcos de conducta". CGrodos.1988 p 241) 

Coda una de los dimensiones son calificadas par los observadores utllzando una escala del 1 

al 5. Donde el valor de 1 (molo) se proporciona si el candidato muottro muy paco o nada de 

la dlme~6n evaluado. 2 cuando solomente muestre una pequeoo cantidad de dimensión, 

3 (regular> si muestra una cantidad moderado, 4 si muestra bastante cantidad de dimensiones 

evaluados y 5 (excelente) si pasee una buena cantidad de dimensiones. 

Finalmente las observadores evalúan al candidato con base o1 deSOllolla de cada uno de 

los ejercicios realizados. 

De acuerdo a los decisiones de las observadores y de la evaluación general. el 

administrador realiza un reporte y proporciona retroallmentac16n al participante de su 

potencial y le hace algunos sugerencias de desarrolla. 
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Aproximadamente el proceso requiere de 7 horas de trabajo por cada persona a evaluar. el 

cual puede ser dividido en sesiones, si esto facilito el proceso o los participantes y/o o Jo 
empresa. 

Expediente personal 
de los candidatos 

Entrevista 
dlmenslonal 

Cuestionarlo 
autoevaluatlvo 

Actualmente m6s de mil organizaciones en México opllcan este modela, entre ellos se 

encuentran Teléfonos de México, Celonese Mexicano. Bonamex y algunas Instituciones 

gubernamentales. 

e) S.leeclón de Pe110nal Tradk:lonal 

En este tercer modelo. el pslc6!ogo trota de predecir si el candidata reúne Jos carocterlstlcas 

necesortas para ocupar un puesto y si éste obtendr6 satisfacción en el 6rea laboral. 

Para ella. el candidata es evaluada en forma secuencial, tomando en canslderacl6n lo 

experiencia laboral adquirida, Ja trayectoria académica y las aspectos pslcal6glcas. 

(Gradas. 1988) 

El desarrolla de este proceso, da Inicio cuando se le entrega una sollcltud de empleo al 

candidato poro que sea llenodo. 

Lo sollcltud de empleo es un cuestlonafo estructurado, poro que el candidato de a conocer 
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los datos m6s relevantes de su vida como: datos personales. historio escolar. laboral y 

tomillar. Esto con lo nnolldod de detector si reúne los requisitos solicitados por el puesto. 

Uno vez llenado lo solicitud, se realizo uno entrev~to lnlclol. Esto entrevisto, tiene como 

flnalldod corroborar si los datos proporcionados en la solicitud son correctos. osi como 

también proporcionar al candidato lnformocl6n sobre el puesto vacante. 

Posteriormente el psicólogo dentro del proceso de selección. evoluor6 los conocimientos de 

codo candidato o través de un cuestionarlo de conocimientos técnicos. d~enodo con 

apoyo del 6reo soncttonte y reollzor6 lo opllcocl6n de algunos pruebas pslcológlcos. 

Esto etapa es lo m6s Importante, yo que o través de lo opncoclón de boterfos pslcológlcos. se 

evoluor6 lo copocldod Intelectual. hobllldod y personolldod del candidato. 

Poro continuar evaluando ol candidato y detector si reúne los corocterlstlcos sollcltodos 

poro cubrir el puesto vacante. se realizo uno entrevisto de selección. donde se extrae 

lnfOflT1oCl6n sobre el candidato con bese o todos los rubros de lo sollcttud. considerando 

tiempo lltxe, Intereses. metas o corto y o largo plazo. entre otros. 

SI el candidato cubre los requisitos anteriores. es necesario someterlo o un estudio 

socio-económico. Esto con lo flnolldod de conobomr sus datos personales y de troboJo. os! 

como su condlcJón de vida y sus relaclones Interpersonales. 

Asl mismo es sometido o un examen médico. poro conocer si el candidato posee 

capacidad físico poro desempenor adecuadamente su trabajo sin que existan 

consecuencias negativos poro él y poro. los que le rodean. 

Finalmente se realizo uno entrevisto definitivo. Esto se hoce con el prop6slto de aceptar o 

rechazar al candidato. 

En coso de ser aceptado, se le sollctto lo documentación cooespondlente poro Integrarlo al 

expediente y realizar lo controtocl6n. 
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Causas de vacante: 
• Nueva Creación 
·Promoción 
·Bala 

Evaluación 
Técnica 

Este modelo se descrrolqró en el copitUo 111 m6s detolodamente. 

1.3 An611sls Comparativo de los Modelos 

Evaluación 
Palcológlca 

Los modelos mencionados con onterlor1dod son muy eficaces. sin embargo hoy que 

considerar que de acuerdo a Jos necesidades y pol'rtlcas de cada Jnstttuclón es el modelo a 

utilizar. 

a) Selección de Personal por Objetivos 

Para poder desarrollar este modelo es necesario someter al candidato a prueba durante 28 

dios de trabajo bajo reg~tros observacionales y de acuerdo a los resuttados obtenidos. se le 

capactta. se le da de baja o se le contrata deflnttlvamente. Estos registros son realizados por el 
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supervisor que desea cubrir la vacante. previamente capacitado poro que los resultados 

obtengan uno mayor conflabllldad. Sin embargo a pesar de su eflclenclo. esto técnica 

Implico un alto costo en tiempo. capacitación y en m1Js personal. por lol motivo no lodos las 

empresas lo pueden aplicar. 

b) Centros de Evaluacl6n 

Poro aplicar este modelo se observo la necesidad de realizar uno evoluocl6n general del 

candidata o través de lo opllcocl6n de uno serle de pruebas y ~muloclones de ejecución 

laboral; lo que significo. un alto costo del método y demasiado tiempo Invertido, desde lo 

lmplontocl6n. marcha y entrenamiento de los observadores, los cuales deben ocupar un nivel 

gerencial. Sin embargo se ha comprobado su eflclenclo. 

e) Seleccl6n de Personal Ttadlclonal 

Finalmente se encuentro el modelo de Selección de Personal Tradicional. donde el pslc61ogo 

u!Dizo pruebas p~cométrlcos y entrevistos poro estudiar los aspectos Internos del Individuo 

como Inteligencia. personalidad. Intereses v octltUdas. 

Independientemente del modelo que se elijo. es necesaria c~derar que lo mayor porte del 

éxito de loS empresos famosos. es gracias al profeOOnallsmo con que el pslc61ogo realizo 

estos actividades dentro de la Admlnlslrocl6n de Recursos humanos. yo que siempre troto de 

buscar el mejoramiento de los condiciones laborales. Es por ello que dio o día se hacen 

Intentos en buscar las mejores técnicos. 

Poro respaldar estos procesos. es necesario plasmar el seguimiento de las actividades a 

través de un manual de procedimientos. El cual llene como objetivo. proporcionar o los Oreas 

que Integran o lo lnstltucl6n. uno herramienta técnico, útn y de fOcll manejo, que permita lo 

descrlpcl6n. optlmlzacl6n y dlagramaclón de procedimientos de manera uniforme a las 

ocupantes del puesto, Jefes v directores. 
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1. 4 Manual de Poílflcas y Procedimientos en la Selección de 
Personal 

El uso de sistemas y procedlmlentÓS ha sido reconocido hoce algunos o~os. logrando que lo 

dirección de empresas adquiero un criterio adecuado. poro que los ocllvldodes se realicen 

con mayor eficiencia, efectividad y economlo. 

Toda orgonlzacl6n grande o pequena que sea, debe mantenerse siempre octuoltzcda 

de los avances del mercado v crear formas lo más eficientemente posible poro poder 

competir en el. 

Lo flnolldod de los sistemas es dar o conocer los procedimientos que empleo el supervisor v el 

subordinado, explicando el cómo se realizo codo uno de los actividades, los formas y los 

medios que se emplean y lo melodologio que utilizan. 

Un sistema es definido como "uno serie de funciones. posos o movimientos encaminados 

a obtener el resultado que se desea·. 

Procedlmlenfo "es el detalle de los posos del sistema· Clozzoro, 1972). o uno serle de 

funciones concotenodos. con el fln de slmpllflcor v estondorlzor las operaciones de lo 

empresa. 

Un manual ·es un documento que contiene, en formo ordenado y sistemático, Información 

y/o Instrucciones sobre historio, organización, poírtlco y/o procedimientos de uno Institución, 

que se consideran necesarios poro realizar eficazmente el trabajo" (Soto. 1985 p 78). Debe ser 

senclllo. de comprensión fácil poro que los personas que se Interesen en adquirir un 

conocimiento general de lo materia lo puedan usar como gula. 

Actuolmente existen diversos formas poro presentar un manual de procedlmlentos.'en cuanto 

o su contenido aún no existen llneomlentos bien definidos. lodos vorlon de acuerdo o los 

necesidades y poírtlcos de coda empresa. 
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Los pofftlcas son establecidos por los direcciones y tienen como flnolldad delinear de uno 

manero general los rasgos o características del tipo de personal que lo Institución requiere 

paro conseguir sus objetivos, así como las condiciones y procedimientos o través de los 

cuales le conviene obtenerte. 

Todo poírtlco debe ser claro poro evitar una mala Interpretación de los diferencies 

lndlvlduoles. 

Un manual de procedimientos es un Instrumento de apoyo administrativo, que contiene 

descripciones lógicas de los posos co"ectos. de como deben realizarse dichos actividades. 

yo seo en tormo narrativo. gr6flco. plct6<1co a en los tres tormos. 

Poro su elabomcl6n debe conslderor.;e en primer lugor, que es lo que se va hacer, cuándo se 

debe hacer. quién va o ejecutarte. cómo va o ejecutarse y que dbponlbllldad de recursos 

moterloles tiene paro ejecutarse, cuidando los ~gui&ntes aspectos: 

Cont.nldo 

'Es necesario que el manual se organice en secciones equivalentes o los ciclos lógicos en 

los que realmente fluye el trabajo. A veces el ciclo es tan grande. que tiene que 

descomponerse en portes con el objeto de estudio< el sistema. todo proceso de obtención, 

en un sistema de selección de personal se descompone en los siguientes ciclos·: 

requertmlento. proceso de reclutamiento, proceso de selección y contratación. 

(soto. 1965 p 79) 

Se puede observar que los procesos estón reloclonodos entre si, ya que o través del primera 

que es el requerimiento, Indico el surgimiento de la nece~dod de un recurso humana. El 

segundo requiere conslderor poírtlcos y buscar elementos de acuerdo o lo establecido. El 

tercero consiste en tomar uno decblón de qué solicitante debe ser contratado. En el cuarto 

punto es logror cubrtr el requarlmlento de pelSOllol solctlodo. 

Aprobación 
Es necesario que el Jefe y el director de la Institución lo revisen y den sus puntos de visto o fln de 

modlncor sus p00bles deflclenclos. Uno vez logrado su aceptación es conveniente que seo 

flrmodo por el ejecutiva de alta nivel. 
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Dls1Ttbucl6n 

Este manual debe permanecer en el departamento de Recursos Humanos. para que lo 

persono encargado de la selecclón de personal. el Jefe del departamento, el director 

administrativo y director general tengan acceso de consulto en el momento deseado. 

Coractetfl1icas 

El manual de procedimientos debe ser cloro para evttar confusión o molos Interpretaciones 

debido o los d~erenclos lndlvlduoles y de fóci manejo paro que las actividades se realicen en 

forma róplda y eficiente. 

La naturaleza de los manuales de procedimientos siempre serón diferentes entre los 

empresas. ya que dependeró en gran medido lo estructuro orgonlzoclonal. cultura y poírtlcos 

establecidos. 
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Capítulo JI 

Reclutamiento de Personal 

El reclutamiento y la selección de personal forman parte de un procesa utilizado por las 

organizaciones con el fin de mejorar y lograr un mayor desarrollo. Indiscutiblemente de la 

eflclenckl con que se reoHce el reclutomlento depende·en gran medida el éxito en el proceso 

de selección. 

El Reclutamiento es definido como 'la técnica encaminada a proveer de recursos humanas 

a la empresa u orgonlzacl6n en el momenla oportuno·. (Grados. 1988 p 165) 

El procesa de reclutamiento da Inicia cuando se genera una vacante en la aganlzacl6n y 

concluye con el Uenado de la sollcltud por el aspirante. 

Para lograr el desarrollo adecuado de este proceso, es necesario mencionar el papel que 

desempenan las poí~lcas dentro de la agantzocl6n, ya que laman parte lmll9rfante poro 

este desarrollo. orientando y Umltanda la actuación del personal. 

Pollltcoo 
Son lineamientos que todo reclutador debe tener presente. Su flnaíldad es delinear de manera 

general los rasgos del tipo de personal que lo Institución requiere paro lograr sus objetivos. 

condiciones y procedimientos o través de los cuales le conviene conseguirla. 
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Por otro lado el anál~~ y la descripción de puestos son herramientas primordiales para el 

desarrollo de este proceso. ya que a través de ellas se puede decidir qué fuentes de 

reclutamiento se van a elegir. 

Anóllsls y d<Hc1/pcl6n de pua/0$ 

El onóllsls de pu9stos, es un procedimiento por el cual se distinguen con precisión y orden, los 

elementos que Integran cada puesto de.ntro de una orgonfzoclón. a fin de determinar Jos 

actividades que realizan y los requisitos (conocimientos. habilidades, experiencia) que se 

requiere para desempenarlo. Este Instrumento más tarde será utilizado para reollzar la 

descripción de puestos. 

Descripción de puestos 

Es el documento que determina las actividades, responsabilidades, personalidad. 

experiencia. sueldo v nivel del puesto. Asl mismo describe las actividades generales y 

especificas de cada puesto. De tal forma que lo descrtpclón genérica; refteJa la razón de ser 

del puesto, su existencia dentro de lo empresa v qué hace en forma general y resumida. Y las 

actividades especlflcas son una descripción detallada de los funciones y responsabilidades 

que tiene el puesto desarrolladas de acuerdo a la Importancia. fiecuenclo o cronologta de los 

actMdades. Con base a esta descrtpclón, el psicólogo elabora el perfil de puestos. 

PelfD de puestos 

Se realiza de acuerdo a las nece~dodes del puesto. teniendo como función determinar las 

habilidades. personalidad y nivel lnlelectual. Es ú!U para seleccionar lo bcrterta pslcológlca y 

paro publicar en las fuentes y los medios de reclutamiento elegidos, los requisitos principales 

que debe reunir el osplranle. 

El perfll de puestos debe contener: nombre del puesto, área o departamento sollcltante. 

propósito del puesto. funciones especificas. hobllldades y requerimientos personales. 

escolares y laborales. 

Como yo se menclon6 anteriormente, el reclutamlento da Inicio cuando la dlrecclOn 

sollcltonte Informa al departamento de Recursos Humanos lo existencia de una vocanle. Este 

reparte se realiza o través de un formato llamado requisición de personal; el cual, es 

elaborado con base al anólls~ y lo descrtpclón de puestos. 
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R_,¡,¡cl6n de l'eno<>al 

Es un formato breve y ffene como nnolldod reportar lo existencia del puesto vacante. Esta 

vacante puede surgir por promoción, sustitución o por un puesto de nueva creación. 

El departamento de Recursos Humanos es el encargado de elaborar su propio formato. 

siempre conslde¡ando las necesidades y objetivos de cada arganlzacl6n. 

Teda requisición debe contener los siguientes datos, los cuales son fundamentales del puesto 

como: nombre del puesto. escolarldod. actlvtdades a desempenar. sexo. estado civil. 

edad, expertencla. horario de trabajo, sueldo. tiempo de contratación y firmas respectivas. 

Una vez que el ~c61ogo recibe la requ~lcl6n de personal procede a seleccionar Jos fuentes 

o medios de reclutamiento, de acuerdo a las coracierístlcas y nlvel del puesto sollcltado. 

2.1 Fuentes de Reclutamiento 

Una fuente de reclutamiento es un lugar tislco permanente donde se van a encontrar los 

recUISO$ humanos. Estas fuentes se dividen en: 

a> FuenhM Internas 

Estas fuentes de abastecimiento.se encuentran en la proPla empresa, sin tener contacto con 

otras personas o lugares tuera de ele. Sin embargo los gerentes. puedan verse llmltados en 

escoger al candidato deseado e lnconroones de que ..,. empleados busquen otro puesto 

fuera de su departamento. Entre las eslrateglas para realzar el reclutomlenta se encuentran: 

Slndlcatc» 

Aqul es necesario que la empresa establezca un contrato colectivo de trabajo con el 

sindicato. para que éste se comprometa a proveer o promover de recursos humanos 

cuando la empresa necesite cubrir su vacante. Sin considerar al personal de confianza. 

Ventajas. 

Existe ahorro en tiempo y dinero. 

20 



Desventajas. 

Unlcamente el personal que envio el sindicato puede ser contratado. 

Hay probabilidad de que exista un atto Indice de rotación. 

El sindicato no evalúa al candidato, por tal motivo se desconoce si desempenaró 

eficientemente sus funciones. 

Atchlvo o cartera de petl«IOI 

Regularmente los empresas archivan las sollcttudes que no fueron uflllzodos de candidatos 

que se presentaron en penados de reclutamiento antenores y que reúnen el perfil del puesto. 

para que el psicólogo haga consulta manual cuando asl la requiera. Al mismo tiempo, 

algunos empresas van Integrando esto Información a través de sistemas computarlzodos, 

capturando los datos principales del candidato. can la finalidad de lograr una mayor rapidez 

en la consulta. 

Ventajas 

La consulta es sin costo alguna. 

Establece buenas relaciones públicas. 

Desventajas 

Con el sistema manual se Invierte más tiempo. 

El prtmer entrevistador puede realizar en la solicitud anotaciones deficientes ocasionando 

d~torslón en la Idoneidad del aspirante. 

Los candidatos aptos, pueden ya estar trabajando. 

Fomll- o recomendados 

La empresa si las poJ'rtlcas la permiten, baletlnaró las vacantes existentes entre sus propias 

empleados para que ellas recurran a !amillares, amigas o conocidos que reúnan las 

caracterlsttcas del puesto vacante. 

Ventajas 

Proporciona cierto seguridad a la empresa saber que el aspirante es ampliamente 

recamen dable. 

Existe ahorra en dinero y tiempo. 
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Desventajas 

Puede ex~tlr disgusta del empleada si no es aceptada su recomendada. 

Se pueden formar grupos no exactamente por rozones de trabajo. 

Promtx:/on. o ltaMfw.nclo <» p.nono/ 

Para promocionar al personal Interno. el pslcólogo deberá revisar coda uno de los 

expedientes con el fln de ldentlflcar al peoonal que pueda desempenor adecuadamente el 

puesto vacante. con base a sus conocimientos. escolaridad y responsobllldOd. (Grados, 

19ll8) 

Ventajas 

Se crean vacantes o niveles Inferiores, siendo mós t6clles de cubrtr. 

Se Invierte poco !lempo en buscar un sustituto. 

No Implica costo alguno. 

Es un motivador para las empleados. 

Eldste mayor odoptacl6n del empleada a su nuevo puesta. 

Desventajas 

Poro promociones puede existir el tovorlt/Wffio por las altos niveles. sin tomar en cuento la 

evaluación del desempeno. 

Puede exisllr Inconformidad por los trabajadores. por pensar que los seleccionados para 

ocupar el puesta vacante na san los mós aptos. 

Plan '*'°"" 
Es uno de los fuentes mas actuales. Algunas Instituciones educativas san conscientes de la 

responsabllldad que llenen de cooperar. desde el 6mblta académica hasta el desarrollo de 

las comunidades donde opera. Por esta rozón se esfuerzan par bdndar, a través de beeas. la 

oportunidad de que peoonas que na cuentan con las sutlclentes recursos econ6mlcos y que 

presentan dbposlcl6n y habllldodes para cursa< exttosamente sus estudios sean becados. 

Los becarlos tienen como responsabllldod lneludlble prestar sus servicios en áreas 

determinados, cubrlenda seb horas a la semana duranle el período escalar; desde el primera 

hasta el última dio de ciases. 

Ventajas 

Formar excelentes proteslonlstas a Muro. 
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No se Invierte tiempo ni dinero. 

Existe opoyo laboral, sin remuneración. 

Desventajas 

Puede existir rugo de Información contldenclol. 

Alteración v falslflcoclón de dolos (credenciales. colttlcoclones, entre otros). 

b) Fuentes Extamas 

Aqul se recurre o medios externos o la empresa. v poro elegir este tipo de fuentes depende 

en gran medido de las corocterlstlcos del puesto v son fundamentalmente las siguientes: 

Candldalm _,,16neos 

Son personas que se presentan o lo Institución por Iniciativo propia sollcltondo empleo. Los 

solicitudes que se consideran de Interés se archivan hasta que se de uno vacante, en 

ocasiones hasta que havo transcurrido cierto tiempo poro que se les considere vólldos, 

hablando en términos ele un ano oproxlmodomente. 

Ventajas 

Existe en reserva una cartera fuerte de candidatos. 
No Implica gastos. 

Incremento los relaciones públicos. 

Se puede obtener lnfoonoclón ele lo situación del mercado loboml en cuanto o la oferto 

y lo demando. 

Desventajas 

Es dlf1cll cubrir puestos ele nivel ]erórqulco atto. 

Pueele existir pérdida ele flempo, va que en ocasiones se presentan aspirantes que de 

acurdo o los pol!llcos no le Interesan a la Institución. 

lnllituclonM prof..tonales y educallvm 

Las unlversldodes. escuelas técnicos v algunos otras Instituciones académicas tiene como 

enlace a sus estudiantes. posantes v personal tttulado con empresas. Con el fln de 

Integrarlos al Orea lobarol según su especlolldod. 
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Ventajas 

Escoger o los estudiantes mós brillantes. 

Regularmente san candidatos jóvenes. 

Los aspirantes sollcltan peticiones maderadas de sueldos. 

Desventajas 

Regularmente carecen de experiencia . 

.Asoc/aclon•• p<oleolonal., 

Es conveniente recurrir a este tipo de fuenle cuando se desee cubrir un puesto que requiero 

de alguno especialidad, como puede ser: clentiflca. técnica a profesional. los asociaciones 

CAsaclacl6n de PslcOlagos lndUstrloles, Asaclocl6n de Jefes lndustrloles. entre otros) 

establecen programas para promover el servicio laboral de sus aflaodos. ya sea porque los 

socios se encuentran vacantes o porque quieren comblor de trabajo. 

Ventajas 

Se encuentran expertos de olio nivel. 

Por lo general es gente muy actualizada. 

Desventajas 

los socios pueden ya estor trabajando en otros empresas. 

los sueldos deben ajustarse a los demandas económicos del mercado. 

- defrcbo/O 
Son Instituciones que brindan servicio o las .personas que buscan empleo, lnformóndoles sin 

costo alguno, de los vacantes que existen en los dKerentes empresas ca."\ los que se tienen 

contacto. Estas bolsas de trabajo no opucan evaluaciones previas a los sallcttantes, ~no 

dejan esta función a los empresas. 

Ventajas 

Envlon varios aspirantes. 

Los gastos son mlnlmos. 

Desventajas 

En ocooones los sollcttantes enviados no cubren con el perfi, lo que ~nlflco pérdida 

de tiempo y esfuerzo. 
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Ag.,,clas e» colocac/6n 

Estos agencias operan enviando candidatos o los empresas, de diversos óreas 

ocupoclonales. o en ocasiones se ven especJallzodas en cierto tipo de personal. servicios. 

vlgllonclo. administrativo. técnicos y profeslonlstos. Estos agencias no le cobran al candidato 

sino a la empresa. La tarifa consiste regularmente en ui1 mes de sueldo de la persona 

colocado y en ·algunos otros cosos par ejemplo o nivel ejecutivo cobran el 10% del sueldo 

anual. pero puede variar. 

Ventajas 

Se obtiene condldolos rópldomente. 

Desventajas 

Pueden enviar aspirantes mol coll~codos. 

Implico un alto costo. 

F- ci. emp¡.os 
Es uno feria organtzodo generalmente por distintos universidades a través de sus bolsas de 

trabajo; por un fin de semana 1 6 2 dios semestralmente. en un hotel. en un centro de 

conferencias. o en lo explanado de alguno escuelo; Instalan sus módulos de Información. 

Indicando el nombre oe lo Institución. vacantes y prestaciones otorgados paro que los 

alumnos Interesados llenen uno sollcltud de empleo. En estos ferias participan distintos 

Instituciones tanto privados como gubernamentales. 

Estas van dirigidos o alumnos de nivel profesional (gente eSP0Clollzodol que se encuentran en 

los últimos semestres. Esto ferio se presenta 2 6 3 semanas antes de los exómenes finales. 

donde por una cuota fijo los entrevistadores pueden entrevistar y contratar todas los personas 

que se deseen. El aviso de estos ferias aparecen regularmente en periódicos. Indicando lugar 

y fecho en que se Uevorón o cabo. 

Ventajas 

En poco tiempo se pueden cubrir varios vacantes. 

Desventajas 

Son muy costosos. 

25 



Vla}n de teelufan!Mnlo 

En ocasiones el reclutodor tiene que realizar algunos viajes con la flnolldod de encontrar 

candidatos viables de contratación. Estos viajes se reaJlzan a nivel nacional 6 Internacional. 

Las viajes naclanales llene como flnalldad. encontrar candidatos viables, que se 

encuentran sin empleo por quiebro de Ja empresa. porque existen empresas con el misma 

gira a algo similar. a porque se pretende abrir un nuevo cen1ro en ese Jugar. 

Los vto}6s lntemaclono/es se reollzan por la necesttad que tiene la empresa (regularmente son 

empresas tronsnoclonoles> en contratar gente altamente collncada y que en oca~ones el 

pa!S no puede proporcionar. La nnolldad de este reclutamiento es vender Ja Imagen de Ja 

lnstttucl6n o de la empresa para que los solicitantes acepten o se vean motivados en formar 

parte de ella. Esta fuente de reclutomlento se ve acompanada par algunas medios como son 

rodio. anuncios, prenso, entre otros. 

Ventajas 

A nivel nocional. se puede contratar gente muy copacltacla. en Ja que. por na existir 

una organlzacl6n donde pueda desorrOllor sus conoclmlen1os. esté desempleada. 

Desventajas 

Se reallzar6 uno planeacl6n detoJJocJa Jmpncando tiempo y costo. 

Se encuentra gente que. ademós del sueldo y prestaciones. sOIJcltan casa y automóvil. 

-de-#fempo 
Existen personas que ofrecen sus servicios en horario limitado. como pueden ser. personas 

jubilados, amas de coso, estudiantes. entre otros. 

Ventajas 

Pueden ocupar puestos de menor tiempo laboral a 8 horas. 

Los sueldos pueden ser menores dependiendo del número de horos laborados. 

Desventajas 

Contar con este personal. únicamente en el horario de trabajo establecldo. 
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Grupos cHI ln/ercomblo 

Estos grupos son formodos prlnclpolmente por los responsobles del proceso de reclutamiento 

y selección de personal de cada empresa, con la finalidad de realizar juntos e Intercambio 

de personal de la cartera de vacantes Interna donde laboran. 

Mensualmente los Integrantes entregan un reporte estadístico de las contrataciones que se 

hicieron a través de esa fuente. con el fln de medir su efectMdad. 

Estos grupos est6n conformados por un coordinador responsable y un subcoordlnodor, 

(elegidos por los Integrantes del grupo) y dan servicio durante un ano. Se sugiere que cada 

miembro se Incorpore a grupos de Intercambio cerca de su zona geográfica. 

Ventajas 

Proporciona buen número de candidatos a bojo costa. 

Regularmente cubren con las características sollcltados por el puesta. 

Existe retroallmentacl6n en las formas eficientes de reclutar. conociendo diferentes 

poí~lcas, procedimientos o tlps para realizar el proceso. 

Desventajas 

En aco~ones los candidatos no se ven motivados por el gira de la empresa a lo que 

fueron canalizados. 

Plan becarlo 
Paro los empresas el plan becarlo consiste básicamente en captar estudiantes de las 

ceneras annes a la actividad de la organización. con el nn de desanollarlos en áreas 

especificas proporcionándoles una ayuda económica por medio !lempo de trabajo, para 

que en un lapso determinado sean potenciales propicios poro ocupar puestos vacantes. 

Ventajas 

Existe apoyo laboral. 

Sin goce de sueldo, únicamente a)'Uda económica. 

Desventajas 

Medio !lempo laborable. 
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Sl1tema1 compularlzado1 

Esta fuente es de las mas actuales. Son consultas par computadora y se realizan a través de 

base de datos. Este sistema es un enloce entre empresas. consiste en Intercambiar lo cartero 

de vacantes que tiene la empresa con otros empresas que ofrecen empleo. 

Ventajas 

Rapidez para cubñr las vacantes. 

Extensa base de datos. 

Desventajas 

Se requieren equipas y programas especiales. 

Pueden ser muy costosas. 

Todos las fuentes de reclutamiento mencionadas con anterioridad pueden ser en un 

momento dado muy eftclentes. Sin embargo para poder elegir lo m6s adecuada depende 

considerablemente de las corocterlstlcos que requiere el puesto. 

Dentro de este tipo de fuentes. el ~c61ogo reclutador puede contar con algunos medios de 

comunlcocl6n para reportar lo vacante. 

2.2 Medios de Reclutamiento 

Estos medios se utilizan paro transmitir mensajes a zonas determinadas y pueden ser a través 

de: 

Fonnal frrpesal 

Son medios par los cuales el pues1o vacante es anunciado en formo ·hnpresa. Entre los m6s 

Importantes se encuentra: el periódico, las revistas técnicas. revistas profesionales, boletines 

y carteles Informativos. 

FonnaOfOI 

Consiste en anunciar la vacante a través del rodio y/o la televlsl6n en forma oral. 
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Todos estos medios son de gron Importancia y de potenclalldad elevada, ya que penetran 

en las diferentes medias socio-económicos. Por tal razón es Importante cuidar que todo 

enuncio despierte Interés a los usuarios y que pueda convencerlos de que se trata de un 

trabajo Importante y satlsfact0<lo. 

Sin embargo o pesar de ser muy etfclentes se pueden tener algunas ventajas y desventajas 

en cada una d0 ellos. 

Ventajas 

Atraen a grandes grupos de sollcltantes. 

AyUdan a ocupar vacantes r6pldamente. 

Desventajas 

Algunos son muy costosos. 

Se Invierte tiempo y esfuerzo. ya que en ocasiones acUde gran número de sollcltantes que 

no cumplen can los requisitos sollcltados. 

Para seleccionar las fuentes a los medios de reclUlamlenta se deben considerar algunos 

puntas fundamentales como: 

a) Pollllcas establecidas por la lnstllucl6n. 

b) Presupuesto dlspoñible para el reclutamiento. 

dl Urgencia para cubrir la vacante. 

e) Importancia de la contratación. 

f) Dlflcultad poro encontrar al candidato. 

gl Número de vacantes a cubrir con el mismo perfil. 

Diie/io <» aJunclo 

Paro dlsenar un anuncio de reclutamlento de personal se deben tener presentes los siguientes 

elementos: 

Nombre ó giro de la empresa 

51 se trata de una empresa muy Importante es conveniente resaltarlo. ya que su nombre 

constituye un elemento atractiva para los candidatos. 

Puesta vacante 
Debe Indicar el fllulo o nombre. as! coma el 6rea y nivel al que cooesponde dentro de la 

29 



orgonlzaclón. Este elemento se debe resaltar poro captor lo atención en caso de que lo 

empresa no sea muy conocido. 

Requisitos 

Es necesario mencionar edad. sexo. estado civil. ldloma(s), escolarldod. experlencfo, horario 

de trabajo, vehlculo propio. lugar de trabajo. entre otros. todo dependiendo de los 

corocteñstlcos del puesto vacante. 

Entre m6s detollodo seo el anuncio hoy menor número de aspirantes. Sin embardo un enuncio 

que contengo uno descripción m6s generol de los requisitos que debe reunir e! candidato. 

ocasiono lo llegado de un gran número de personas, de los cuales olgunos no cubren el perfil 

de ese puesto. Para que un enuncio sea efectivo. debe existir un aqulllbrlo entre lo 

generalidad v el detolle en lo descrlpcl6n de los requbltos que debe cubrlr el aspirante. 

Ofrecimiento 

Para que resulte m6s atractivo este anuncio es necesario mencionar sueldo. prestaciones. 

poslbllldod de desarrollo. copocltoclón, planes de Incentivos, seguridad en el emplea y 

entrenamiento que otorga lo empresa. 

Fo1TTI0 de comunlcacl6n 

Es necesario proporcionar la ubicación exacta de la empresa. mencionando teléfono. 

nombre. horarlo y deportomento ol que se va a dlrlg~. En ocasiones se le soBcltaró rotografio y 

currlculum vitae. 

SI el anuncio es a través del perlódlco, es conveniente elegirlo de acuerdo al nivel del puesto, 

considerando sección y póglno en lo que se publlcaró. yo que de ésto depende lo eficacia 

del raclutamlento. 

Se sugiere que los publicaciones preferentemente se realicen en el Novedades. Universal, 

Excélslor. Heroida y Sol de México cuando se troten de puestos de nivel olla (ejecutivo). En el 

Universal, Excélslor. Heraldo y Sol de México para puestos de nivel medio (Supervbor"s y 

admlnbtrollvosJ. Y poro el nivel operativo (obreros y servicios> en el Universal. Esto y Prenso. 

Los mejores dios poro publicar un anuncio y obtener un mayor número de candidatos es 

domingo y lunes. 
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ln•tltuto Tecnológlco y d• E1tudlo• 
Superlo1111 de Monterrey 

aollcfla 

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCION DE PERSONAL 

Requlelto1: 
Lic. en pak:ología·lltulada 
Esperiencla: 3 anos en el área 
Sexo; Femenino 
Estado cfvil: casada 
Edad: 28 a 30 anos 
Conoclmlento11: Apllcaclón de baterías 
palcorn6tric:aa, entrevlslas, Inglés, Manejo PC, 
Maclntoah 

Otrecemo1: 
Atractivo phn de prestaciones, capacitación y 
posibilidad de dasarroho. 

lntereeedo1: 
Presentarse con fotofralra reciente en Puente 222, 
H"""lco, lla.l>an. 723-~1. 
Recureoe Humanos. Uc. Claudia Torres 
de8a 12dob1eaavlemas. 

Poro poder conocer lo efectMdod del anuncio. poro uno próxima vacante. es necesario 

pregunlar a coda uno de los candidatos como se enteró de la vacante; reallzondo un registro 

de cu6ntos candidatos se obtuvieron por ese medio. 

o) Capacidad de expresión, claridad verbal y escrito. 

b) Focllldad para trobo)or en grupo. 

c) HoblUdad para establecer buenos reloclones Interpersonales. 

dl Bueno presentación. 

el Expe~encla en el 6reo. 
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al Buscar. colocar y conservar los recunos humanos. 

bl Actuar con bese o los pof~lcos que establece lo lnslltuclón. 

cJ Manejar eflclentemenle los fU<lnles y los medios de reclulomlento. 

dl Conocer los puestos y los hobUldades que los constituyen. 

e) Establecer contacto Jnlclol con los condldolos. 

f) Despertar Interés o los mplrontes de que el trabajo es Importante y satisfactorio. con el fln 

da otroertos y que ~enton el deseo de ser coloborodores con lo lnstltuc16n. 

g) Conocer los prestaciones que otorgo lo emp¡eso. 

hl Acloror dudas ol sollcltonle. 

Uno vez que los candidatos hon llegado o lo empresa por medio de lo labor del reclulomlento. 

VACANTE 

Requ~lclón 
Psi:ólogo 
reclutado! 

SELECCION DE FUENTES 
DE RECl.UTAMIENTO 

do Inicio el proceso de seleccl6n de persono!. (Grados, 1988 p 171) 
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Capítulo Ill 

Selección de Personal 

Tradlclonolmente lo función m6s conocido del pslc61ogo. dentro del departamento de 

Recursos Humanos en uno organización. es lo selección v contratación de personal 

altamente callflcodo. 

Lo Selección de Personal es definido como 'Lo serie de técnicas encaminados o encontrar o 

lo persona adecuado poro el puesto adecuado'. (Grados. 1988 p 179) 

Su objetivo es determinar qué candidato es el m6s adecuado para el puesto que se 

encuentra vacante en ese momento. 

3.1 Elementos del Proceso de Selección. 

Prerol/c/lud 

Su objetivo es apreciar en forma r6plda, M el candidato reúne las corocterlstlcos necesarios 

poro ocupar ese puesto. Principalmente es aplicable M existe gron número de candidatos o ~ 

el puesto yo fue cubierto v continúan llegando aspirantes. los cueles se pueden monfener en 
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cartero. No todos los organizaciones proporcionan este tipo de cuestionarlo. Yo que 

únicamente contiene los corocteristlcas más relevantes del candidato como: dolos 

generales de ldentltlcocl6n. puesto sollcttodo, anos de experiencia, sueldo deseado, 

conocimientos y hobllldodes. 

So//c/lud 

La solicitud de empleo es muy eficaz yo se o través de ello se obtiene Información 
r6pldomente y reporto si el aspirante cuenta o no con escolortdod, experiencia. estobllldod y 

desarrollo laboral. osi como también se puede verificar escrtturo, limpieza. clorldod y 

concisión en los dolos proporcionados. No todos los sollcttudes son similores. ya que son 

elaboradas de acuerdo a los necesidades de la organización y se caracterizan por ser lo 

suficientemente claros y concretos. 

Esta sollcttud es un cuestlonorto estructurado Impreso en el cual, el candidato proporciona 

Información b6slca sobre: 

a) Datos personales 

Son datos especiflcos del aspirante como: nombre completo, edad. sexo. estado civil, 

domlclllo particular, lugar y fecha de nacimiento. número de cortMlo, número de IMSS, número 

de Registro Federal de Contribuyentes, entre otros. 

bl Historia escolar 

Muestra el desarrollo escolar del sollcttonte, mencionando desde el Inicio hasta el final de sus 

estudios; osl como nombre de io(s) escuela(sl. ciudad. fechas de estudio. anos cursados, 
promedio y tipo de documento que obtuvo. 

C) Historio laboral 

Proporciona de manera general la experiencia laboral del sollcttante. Esta experiencia 

puede desarrollarse en actividades proteslonales. técnicos u operativos; mencionando 

nombre y domlclllo de la empresa. nombre del jefe lrvnedloto, anos de experiencia, sueldo, 

techos laborales y motivo de separación. 

e) Datos fomlllores 

Esto lntormocl6n permite observar la sttuocl6n famlllar del aspirante. Donde el solicitante 

reporto el número de dependientes económicos, nombre. edad. escolartdad y ocupación 

de los padres y hermanos; si es casad O( a) nombre, edad y ocupación de su esposO(a) e 

hijos. 
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f) Dolos generales 

Este punto llene como tlnolldod conocer algunos aspectos generales del sollcltonte como 

Intereses, tiempo libre, metas o corto y o largo plazo. entre otros. 

Ennvflta lnlclol o pre//m/nal' 

Es lo Interacción.verbal y superflclol entre el sollcltonte y el psicólogo entrevistador. su objetivo 

principal es corroborar r6pldomente los dolos proporcionados en lo presollcltud o sollcltud de 

empleo como: nombre, edad. estado civil, domlclllo particular, teléfono. conocimientos, 

experiencia laboral y sueldo, os! como también observar lo conducto y presentocl6n del 

aspirante, con lo finalidad de Ir eliminando cordialmente aquellos candidatos que no estén 

col~lcodos. ésto es. que no reúnan los requisitos del puesto vacante. En esto fose el psicólogo 

Informo al aspirante sobre el puesto, dando o conocer sueldo. horario, lugar de trabajo, entre 

otros. 

Evaluac/6n lkn/ca 

Permite evaluar los conocimientos y habilidades ocluoles que posee el examinado. Los 

cuales fueron adquiridos o través de su f0<mocl6n educativo y/o experiencia laboral. Dentro 

de este grupo de pruebas se encuentran los de mecanografia. ortografía, redacción, 

conocimientos contables. blblloteco, archivo. computación. dibujo, entre otros. Estos 

pruebas son eloborodcis por el p~cólogo de acuerdo o los requerimientos del puesto y de lo 

organización con ayuda de gente profeslontsto de los dtterentes óreas de la organización, 

considerando que lo que se pretende medir seo realmente poro la vacante que se desea 

cubrir. 

Eva/uac/6n pslcológlca 

Esto etapa es uno de los m6s Importantes. Se evalúo capacidad Intelectual, hobllldod y 

personalidad del candidato o través de lo opllcoclón de botarlos ~cológlcos, los cuales 

se determinan tomando en cuento costo de lo pruebo. tiempo de opllcocl6n. nivel v· 
corocterlstlcos del puesto. 

Se sugiere aplicar un minlmo de dos pruebas para coda órea evaluada. 

lnfellgenclo 

Son pruebas de habilidad mentol. su ftnolldod es detector el nivel Intelectual o edad mentol 

del candidato. 
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Hobllldodes 

Estos pruebas miden los aptitudes que posee el condldolo como hobllldod numérico, verbal. 

mecOnlca. entre otros. 

Personolldod 

Aqul se evalúan los aspectos Internos del aspirante (estobllldod emociona!, motlvocl6n, 

segurldod en s1 mismo, relaciones Interpersonales y famlllores, entre otros) y su relación con el 

medio ambiente. 

En"9v/rla de Nlecc/6n 
"Lo entrevisto es una formo estructurada de comunicación Interpersonal, generalmente entre 

dos personas (entrevistado v entrevtstodor>. debidamente planeada. con un objetivo 

determinado y con lo nnalldod de obtener lnformocl6n relevante poro tomar decisiones 

benéficos para ambos portes· (Grados, 1968 p 166) 

Lo entrevisto de selección proporciona al psicólogo entrevistador lnfarmocl6n acerco del 

candidato, con base o todos los rubros de lo sollcltud o currículum vitae. Su nnalldod es 

evaluar al candidato en los puntos no muy cloros de acuerdo o los dolos obtenidos en los 

pasos anteriores, dar Información sobre el puesto vacante y de la organización y estabk!cer 

empollo entre ambos. 

Lo entrevisto brindo lo oportunidad de conocer al condldolo personalmente. observando 

expresiones faciales. oporlenclo f~lco, nerviosismo. focllldod para reloclonorse. expresión 

verbal, entre. otros. 

Esto puede realizarse en formo no estructurado y estructurada. 

Enfrevtsla no estructurada 

No existe un formato especia! a seguir y lo conversación puede llevar varios direcciones. 

Aqul se le do oportunidad al entrevistado o que hable libremente, permltléndole que toque 

puntos de su Interés. donde el psicólogo va realizando preguntas abiertos conforme éstos 

vienen a lo mente basados en los últimos afirmaciones del candidato. A través de esto 

técnico el entrevistado adquiere mós confianza. proporciono Información muy venosa. 

permitiendo observar lo conducta no verbal del candidato. Sil embargo su empleo tiene uno 

desventaja, yo que puede llevarse mucho tiempo en ello y posar por atto determinados Oreas 
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como optttud, conocimientos. experiencia del solicitante. entre otros. 

Entrevista estructurada 

Son preguntas brevemente planeados Impresos y se formulan antes de lo entrevista. Estos 

sirven como guío poro Ir evaluando al entrevistado sobre sus datos generales. conocimientos 

técnicos, estabÚldod laboral, situación famlllor. connonzo en si mismo v motivaciones. Esto 

técnico somete al entrevistado y al entreldstodor a un proceso muy mecónlco. realizando el 

mismo seguimiento con todos los aspirantes. Este tipo de entrevisto ocasiona que el 

candidato se siento tenso, donde pauto o que sus respuestos sean muy llmllados. 

Entrevistos mixta 

Es lo que mós se utilizo paro lo selección de personal. oqul se combinan preguntas 

estructurados y no estructurados. Lo porte estructurada proporciono cierto 1nrormocl6n de lo 

cual se pueden realizar comparaciones entre los candidatos. Lo no estructurada permite 

obtener lnrormocl6n mós especifico. se realizo con mayor Interés y se logro reducir lo tensión 

del sollcttante. 

La entrevista como proceso posa por una serte de etapas como es: apertura, rapport, 

desarrollo, cima v cierre. 

Apertura 

Es el primer contacto que existe entre el entrevistado y el entrev~todor. de este Impacto 

depende en muchos ocasiones el éxito de lo entrevista yo que reclprocamente se forman 

uno primero Impresión. 

Rappert 

El psicólogo preparo al candidato o hablar, creando un ambiente de armonio, uno situación 

confortable, de confianza. espontaneidad y calidez. permitiéndole al entrevistado sentirse 

cómodo y relajado dóndole oportunidad a que hable libremente. sin olvidar que debe oxlstlr 

uno cooperación reciproco de escucha, comprensión e Interés de lo situación, sin emborgo 

ésto depende en gron medida de los optttUdes y paciencia del entrevistador. 

En ocasiones es posible Iniciar el dlólogo hablando de la organización, su historio. sus 

prestaciones, horario, entre otros. 
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Desarrollo 

Se considero que en esta etapa el candidato siente un cllma de confianza y esta relajado. El 

psicólogo o partir de oqul puede dar Inicio con preguntes codo vez m6s sólidos, 

obteniendo \nformoc\6n méls ~gnlflcatlvo sobre los dfferentes 6roos (familiar. laboro\, 

escolar) en formo cuantttotlvo y puede Ir observando y registrando los conductos y octttudes 

emttldos por el candidato durante lo entrevisto. 

Cima 

El entrevistado proporciono mayor portlclpoclón y el p~cólogo aporto lo mínimo Intervención. 

Aqul se pueden tocar algún punto que no hoyo quedado cloro poro el entrevistador, dando 

paulo o que el condldalo se explaye. obteniendo Información cuolttcrtlvo, yo que durante lo 

transición enlre cima y cierre se toca el 6roo familiar, de $<J\ud, posollempos y metas. 

Cierre 

Aqul el psicólogo entrevistador unos minutos antes va anunciando que lo entrevisto est6 por 

concluir, permtt\endo o\ entrevistado que hago los preguntas y acloroc\ones que creo 

necesarios. En ocasiones este tiempo es empleado poro hablarle al condldcrto sobre el 

puesto vacante, sus características. prestaciones. ubl.coclón e hlstorla de la organización. 

Al cierre de lo entrevisto es necesario hacerlo en formo gentil dando o conocer el ~gulente 

poso del proceso. En coso de que el candidato no seo viable, se sugiere hablarte con 

sinceridad. no darle muchos esperanzas y ortentorlo. (Grados. 1988) 

Poro peder realizar uno entrevisto de selección de persono\ efectivo, es necesario que 

odem6s de cump\lr con codo uno de los foses ontertores. se cubran los ~gulentes requisitos 

o) Reollzorlo en un lugar silencio. tranquilo. prtvodo. confortable y sin Interrupciones. 

b) Planear. establecer objetivos cloros. puntos de Interés y duración. 

c) Realizar ctta p<evlo. 

d) Conocer la méls pasible o\ entrevistada. d6ndole oportunidad a que hable. 

e) Utlllzar uno formo estructurado paro na occs\anor posibles desviaciones de las objetivos 

de lo entrevisto. 

O Evaluar los conductos verbales y na verbales del candidata. 

g} Establecer normas de evoluaclón para cada respuesta proporcionado por el entrevls· 

todo. poro estandarlzorto, validarlo y lograr su conflabDldad. 
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As! como también debe evitar algunos e"ores fiecuentes como: 

a) No preparar la entrevista en la que el candidata perciba la falta de capacidad poro 

manejarla. 

b) Adaptar un estila ajeno a su personalidad. 

e) Asumir actitudes de rechazo, hostllldad. lronla y menosprecio hacia el candidata. 

dl Lanzar al entrevistado preguntas dlrect.os sobre temas Intimes. 

e) Discutir con el entrevistado ó tralar de corregir sus Ideos. 

O Convertirse el entrevistador en el entrevistado. 

g) No perderse de los puntos o tocar. 

h) Procurar no tomar notos de manero sospechosa. 
1) Interrumpir frecuentemente la entrev~ta. 

j) Dar uno Imagen fo~a del trabajo u organización. 

k) Entrevistar de pr~a por no tener el tiempo suficiente pera hacerlo. 

ll Mostrar poca atención e Interés en la que esta reportando el entrevistado. 

E1fud/o ioclo·econ6mlco 

Es muy Importante este estudio ya que proporciono el nlvel económico del sollcttonte, sus 

condiciones de vida, sus relaclones Interpersonales. las referencias personales y de trabajo, 

sus periodos de lnactlVldad laboral y escolar, propiedades, ah01ros, entre otros. Su utilidad es 

corroborar la veracidad de los datos proporcionados por el candidato en la sollcltud o 

currículum vitae. Pe"°ltlendo ampliar y enriquecer la Información plasmada en la sollcltud así 

como tener una Idea más objetiva y fundamentada del candidato. Esta Información se 

obtiene por medio de cuestionarlos. los cuales son opllcados regula""enle por la trabajadora 

social de la orgonlzacló;i, o en lo mayoría de los cosos, a través de despachos 

especlollzados en esto área. 

ExCJ/Mfl mldk:o 
El examen médico de admisión llene gran Importancia dentro de los organizaciones. Se utiliza 

para conocer si el candidata se encuentra en aptas condiciones fislcas para desempenor 

su trabajo ~n consecuencias negativos para él. poro los que le rodean o para la arganlzaclón 

(contra enfermedades trasmlslbles. embarazos). ya que dentro de ella puede Influir en la 

cantidad de producción, ausentlsmo, puntualidad, entre otros. 
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Decisión 

Se tomo uno declslón final, yo sea de aceptar o rechazar al candidato, entre varios 

solicitantes. Actualmente esto decisión es 1omcda pcr et supervisar Inmediato del Orea que 

desea cubrir a vacante. SI et candidato es aceptado Recursos humanas le pide ta 

documentación respectiva para ta Integración completa del expediente. 

Conlrotacl6n 
Aqut se formaliza ta aceptación del candidata coma parle Integral de la empresa. firmando 

controlo por obra determinada, por tiempo determinado o pcr tiempo Indeterminado. Donde 

el subordinada se compromete a piestor sus servicias y ta empresa a su vez realtza un pago 

mensual por esas servicios. 

Perfil del psicóloga en ta selección de personal • 

CarocNrilllcas pdnclpaleo 

al Tener un nivel lnlelec1ual medio o supertar al término medio. 

bl Capacidad da an6ttsts y síntesis. 

C) Habilidad lnterprata11va. 

d) Capacidad para escuchar y asesorar. 

el Habilidad paro tomar decisiones. 

o Capacidad de negactaclón. 

g) Organtzact6n y responsabilidad. 

h) Criterio y Juicio lóglco. 

1) Habilidades sactatas. 

j) Eltca profesional. 

Conoclml•nto1 

al T eórtcas y pr6cltcos de pslcotogta. 

bl Conocer tos diferente• puestos qua existen en la aganlzacl6n. 

cl Aplicación y callftcaclón de pruebas técnicas y ba1erlas pslcológlcas. 

d) Interpretación de pruebas pslcológtcas y etobO<acl6n de reportas pslcol6gtcos. 

al Entrevistas da seteccl6n. 

O Elaboración de an61tsls de puestas. 

gJ ElabO<oclón de perfiles psicológicos. 
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h) Conocer d~erentes técnicas v procedimientos de selección de personal. 

1) Manejar paquetes de computación aplicados a lo selección de personal. 

j) Conocer la estructura, objetivos y porrtlcas de la organización para la cual presta sus 

servicios. 

k) Amplia cultura general. 

Funcione• 

a> Planear, programar y desarrollar adecuadamente el proceso de selecclón de personal 

siguiendo las normas v poírtlcos establecidas por la organización. 

bl Cubrir las vacantes oportunamente, con personal allamente callflcada. 

e) Desarrollar el proceso de selecclón con el menor costo poslble. 

d) Elaborar (en caso de que no se cuente con ellos), modificar o octualtzar los manuales de 

poíitlcos v procedimientos para el proceso de reclutamiento v selección de personal. 
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Capítulo IV 
Manual de Políticas y ProcedimienJos para el Proceso de Recluta

miento y Selección de Personal pam el JTESM, 

Nivel Administrativo. Pf'OJluesta. 

4. 1 Antecedentes del ITESM 

El 1EC-... Inicios 

El 14 de Julio de 1943, en lo ciudad de Monterrey, N. L. don Eugenio Go120 Soda y un grupo de 

hombres de empresa cons11tuyeron. conforme a lo ley. una Asociación Civil. sin finolldodes de 

lucro, denomlnodo •Ensenonzo e Investigación Superior-. con el propósito principal de operar 

una Institución portlculor de ensenanzo del mós alfo nivel académico que. representando una 

contribución al fomento de lo ciencia. la tecnología y lo cuttura nacionales. tuviera como 

leglflma aspiración. en lo social. preservar los valores frodlclonales que nos han dado 

flsonomlo como noción y. en lo educativo. ayudar o formar profe~onoles que, mediante su 

preparación en lo dlsclpllno y el esludlo, tuviera un cloro senfldo de su dignidad personal 

como de su responsobllldod familiar y soclof. 

Bojo eslos Ideas nació el rnsflfufo Tecnológico y de Estudios Superiores de Monterrey (ITESMJ. 

que cuidando de no variar sus principios y finolldades, ha consagrado sus empanas a 
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procurar que sus alumnos. a través del ejercicio reflexivo con respecto al conocimiento v los 

principios que lo fundan. adquieran un concepto preciso de lo lmportonclo que represento 

poro todo hombre, osí como por lo sociedad en todos sus órdenes. el principio de lo llbertod. 

que reconoce como rimlte Ineludible el Imperio del derecho, y que es el único orden dentro 

del cual el hombre alcanzo sus metas mós altos. Lo Institución ha procurado que sus 

egresados. al Opllcor estos Ideos en el ejercicio de su profesión. sean de la seriedad y el 

presllglo ocodémlco de ello. 

El ITESM formo porte del Sistema Educativo Nocional bojo el estatuto de Escuelo Libre 

Universitario según el Decreto Presidencial expedido el 24 de jullo de 1952 v publlcodo en el 

Diario Oficial de lo Federación el 12 de septiembre del mismo Me. Con personalidad jurldlco 

propia y reconocido por lo Secretorio de Educación Público. en su carácter de lnstttucJón 

particular. el ITESM tiene !ocultad para determinar libremente su estructuro. su formo de 

gobierno. las áreas de sus servicios educativos y de lnvesllgaclón. su organización y poínlcos 

académicas, su sistema de cuotas y becas y sus operaciones presupuestales. sin mós 

llmltoclones que los establecidas por las leyes y reglamentos del Estado Mexicano. Los 

esludlos que Importo el Instituto en cualquier ciudad del pois tienen validez oflclol en todo lo 

República. 

El desarrollo experimentado por el ITESM en sus cuarenta al"los, lo convirtió con el tiempo en un 

~slemo multlcompus. 

En el ano de 1973, se Inauguró en el Centro de lo Ciudad de México lo Escuelo de 

Graduados en Admlnlslroclón <EGA) con el fin de preparar ejecutivos de alto nivel. En ello 

se llevan o cabo esludlos o nivel de diplomados. moeslrios y doctorados. 

En ogoslo de 1990 se Inauguré el Campus Ciudad de México al sur de lo ciudad, con nivel 

educativo medio y superior. Su objetivo principal es formar proteslonlstas con nlveles de 

excelencia. (ITESM 50 onlversono. 1993) 

El /TESM como ln•ttlucl6n educativa 

Hoy en dio el Instituto Tecnológico y de Estudios SUperlores de Monterrey·Compus Ciudad de 

México (ITESM·CCM) es reconocido en el pois como uno de los universidades de mejor nivel 

educativo. 
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Esto lo ha logrado a través del esfuerzo v dedicación de verlas personas quienes siempre 

tuvieron como meta el crear uno Institución Educativa con los mejores recursos humanos y 

tecnol6glcos que formen profeslonlslas de alto nivel. con el fin de lograr un fuerte Impacto 

dentro del progreso del pals. 

La tarea no ha terminado. este esfuerzo debe de perdurar por siempre. encontrando 

nuevos caminos que Ue•·en a la calidad total. contando con el apoyo de cada uno de los 

Integrantes de la Institución. 

Los empleados. son parte primordial para este logra. se tiene dio a dio un crecimiento en 

lodo lo que se reollza. logróndolo a través del esfuerzo v la actitud positiva demostrada en la 

actividad diaria. 

SU Miiión 

Formar profeslonlstas v posgrodas con niveles de excelencia en el órea de su especlalldad. 

Paro ello se necesita del mejor elemento humano. por lo que se debe de contar con el 

mejor profesorado, los mejores empleados e Instalaciones funclonoles en las cuales se lleve 

a cabo la mós atta calidad de ensenanza. 

Ahora. poro obtener la mós alta calidad de ensenanza de acuerdo a la misión del ITCSM • se 

debe contratar el mejor elemento humano. que realice un excelente desempeno en su óreo 

de !rebojo v ayude o las diferentes direcciones a cumplir con el propósito fundamental. 
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1. INTRODUCCION 

El fastituto Tecnológico y de Estudios Superiores de 

Monterrey Campus Ciudad de México, requiere de un 

sistema organizativo acorde a esta nueva filosofía de trabajo 

que permita introducir cambios de manera ordenada, 

apegada siempre al contexto de las normas laborales, ya que 

estas normas permiten delinear de manera general los rasgos 

del tipo de personal que la institución requiere para lograr 

sus objetivos. 

Por tal motivo surge la necesidad de estructurar este manual, 

pretendiendo dotar de un instrumento útil e importante a la 

Coordinación de Reclutamiento y Selección de Personal en el 

Departamento de Recursos Humanos dentro de la Dirección 

Administrativa, con el propósito de alcanzar un correcto 

desarrollo del Proceso de Reclutamiento y Selección de 

Personal para el nivel administrativo. 
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2. OBJETIVO GENERAL 

A través de este manual se pretende alcanzar el éxito en el 

desarrollo del Reclutamiento y Selección de Personal. 

Siendo éste una herramienta útil y muy importante, que 

pennite la descripción y optimización del proceso. 
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3. RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

3.1 Objetivo 

Desarrollar el proceso adecuadamente con la finalidad de 

proveer al ITESM-CCM de recursos humanos, en el 

momento oportuno y a un costo razonable. (Grados, 1988) 
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3.2 Políticas 

Las presentes pollticas seran revisadas anualmente. por la Dirección de 

Recursos Humanos, junto con el psicólogo responsable del proceso de 

Recluramiento y Selección de Personal, con el fin de garantiur su validez, 

octualimción y cumplimientn. 

a) El proceso de ReclutamienlO y Selección de Personal deberá realimrlo 

el psicólogo responsable dentro del Departamento de Recursos 

Humanos. 

b) Cualquier Direoeión del Campus inleresada en cubrir alguna vacante 

ya sea de nueva creación o sustitución, deberá presentar la requisición 

de personal con un mlnimo de diez dlas hábiles antes de su posible 

contratación, debidamente llenada y firmada por el jefe directo y el 

direclOr de la división correspondienlC. 

c) En caso de tratarse de un puesto de nueva creación, deberá anexarse el 

cuestionario del análisis de puestos previamente llenado. 

d) Solamente podrán iniciar el proceso de Reclutamiento y Selección de 

Personal los aspirante-• que cubran los siguientes requisitos: 

1. Edad mínima 18 alias y máxima 40 allos (hombres ó mujeres). 

2. Los candidatos varones, debcran comprobar el cumplimiento del 

Servicio Militar Nacional. 

3. Cubrir la escolaridad y/o experiencia mlnima requerida por el puesto, 

de acuerdo al perfil y a la descripción del puesto que se trate. 
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Psicólogo responsab/1 

Dirección solicitanle 

3.3 Procedimiento 

Faie pnHltcll•a 

Rtquulci6n dt Personal 

(Anexo A) 

l. Propol1'ionanl un formato de requisición de personal cuando las 

dir=iones reponen la existencia de una vacante. 

2. Llenará la requisición de personal con todos los datos solicitados 

a continunción: 

a) Características del puesto. 

Anotará el tflulo del puesto. nivel. dirección. departamento y 

funciones generales. 

b) Motivo de requisición. 

Mencionad Ja razón de la vacante: si es de nueva creación o 
por sustitución. Si es por sustitución proporcionara nombre del 

trabajador sustituido y su último sueldo. 

c) Requisitos del puesto. 
Anotará escolaridad, conocimientos, experiencia, rango de edad, 
sexo, estado civil, entre otros. 

d) Aulori1.acl6n .. 
Firmará el director de división y jefe directo del área solicitante. 
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e) Para uso del departamento de Recursos Humanos. 
Este renglón se dejará en blanco para que el psicólogo responsable 
anote nombre, sueldo y fecha de inicio de actividades de la persona 
contratada. Una vez llenada la archivará en la carpeta de 

requisiciones cubiertas. 
Dirección soücitan1e 
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3. Llenada la requisición de personal con todos los datos 

solicitados, la enviará al .departamento de Recursos Humanos. Si 
es un puesto de nueva creación. deberá anexar el cuestionario de 

Análisis y Descripción del puesto debidamente requisitado. 

4. Re<:ibiiá la requisición de personal. 

S. Determinará la estrategia de reclutamiento, dependiendo de las 
políticas de la institución para el proceso y de las características del 

puesto solicitado. 

Las fuentes autorizadas que se utillianln se nombran a continuación 

por orden de utilización: 

a) Fuentes internas 

Protnocl6n Interna 

Realiunl un análisis de nquellas pelSOnas que estando dentro 
de la institución y que aspiren a ocupar un puesto mayor se 

considerarán, siempre y cuando se apeguen a las características del 

puesto y cumplan con las políticas establecidas para promociones. 
En caso de cubrir el perfil, se turnará el expediente al área a 
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concurso con más candidatos; 

Rtcomtndados 

Manteniendo comunicación con los empleados, ellos pueden tener 
conocidos que trabajen en áreas afines a los puestos que se 
desean cubrir. 
Se considerará a la persona recomendada, únicamente como 
candidato al igual que las personas que por iniciativa propia acuden 
a la institución a llenar solicitud de empico, sometiéndose de igual 
fonna al proceso de selección. 

Archivo o cartera de personal 

Se archivarán las solicitudes ·que no fueron utilizadas, de los 
candidatos que se presentaron en perlados de reclutamiento 
anteriores y que son candidatos potenciales clasificados según su 

especialidad. 

Al mismo tiempo esta información se integrará en un sistema 

computarizado, con la finalidad de que ia consulta sea más rápida. 
Esta captura se hará, anotando los datos principales del candidato de 

la siguiente manera: 

Nombre- Fecha solicitud - Puesto solicitado la. opción -2a.opción 
- Ja.opción - Reclutado - Evaluado - Resultados - Contratado -
Observaciones - Fuente de reelutamiento -Teléfono· Recado. 
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Esta captura se realizará en PC en el programa Excel. 

Se medirá a través de gráficas y reportes estadísticos, la 
efectividad de las fuentes de reclutamientos utilizadas, 
para una próxima vacante, obteniendo el número de personas 

reclutadas, evaluadas y con1r,1tadas mensualmente. 

La cartera de personal se irá depurando por períodos semestrales. 

b) Fuenter externas 
(AnexoB) 

Para utilizar este tipo de fuentes de reclutamiento, se recurrirá al 

directorio el cual contiene: 

Bolsas de trabajo 
Universidades 
Delegaciones 

Asociaciones 
Intercambio con empresas 

El repone de Ja vacante para cualquiera de estas fuentes elegida(s). 

se realizará por vfa telefónica, carta o fax. En caso de que el 

reclutamiento sea a través de bolsas de trabajo y/o asociaciones, se 

les enviará un reporte con los resultados del personal enviado por 

esa misma vía 

Publicaciones en pe!iódicos 

Se aplicará en casos excepcionales. El anuncio para nivel 

administrativo deberá pubiicarse en el Universal, Sol de México, 

Excélsior y/o Heraldo. Los días domingo y/o lunes, ya que de 
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estos días depende en gran medida el éxito del reclutamiento. 

Aspirantes 6. Una vez que han llegado al dcpanamcnto de Recursos Humanos 

por medio de la labor de reclutamiento dará inicio el proceso de 

selección. 

Psicólogo responsable 7. Se encargará de atender a todo aspirante que llegue solicitando 

empleo. 
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3.4 Diagrama de flujo 

(Grados, 1988 p 171) 

SELECCION DE FUENTES 
¡ · DE RECLUTAMIENTO 
t 
1 
1 
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4. SELECCION DE PERSONAL 

4.1 Objetivo 

Cubrir las necesidades de la· institución con personal 

altamente calificado y con potencial de desarrollo. 

Permitiendo a través de la evaluación probabilizar su 

buen desempeño laboral dentro de su campo de trabajo. 

(Grados, 1988) 
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4.2 Polfticas 

Las presentes poUticas serán revisadas anualmente. por la Dirección de 

Recursos Humanos, junto con el psicólogo responsable del proceso de 

Reclutamiento y Selección de Personal, con el fin de garantizar su validez. 

actualil.llción y cumplimiento. 

a) Este proceso deberá realizarlo el Departamento de Recursos 

Humanos a través del responsable del Reclutamiento y Selección de 

Personal. 

b) Recibida la requisición de personal, la coordinación de Reclutamiento y 

Selección de Personal deberá presentar a la dirección solicitante un 

mínimo de dos candidatos calificados para cubrir el puesto, dentro de un 

plazo de cinco a diez dlas hábiles posteriores. 

e) En caso de que los candidatos presentados no hayan sido seleccionados 

para contratación por el entrevistador final. que preferentemente deberá 

ser el director de división solicitante. el área de Reclutamiento y Selección 

do personal presentará nuevamente un mínimo de dos candidatos dentro 

de los siguientes diez días hábiles. 

Para complementar este punto. el área de Reclutamiento y Selección de 

Personal dará a conocer simultáneamente a la presentación de estos 

candidatos, una forma de aprecjadón de entrevista que en todos los 

casos deberá llenar y finnar el entrevistador de la dirección solicitante e 

inmediatamente la regresará junto con el expediente del candidato. Lo 

anterior significa que tanto en respuesta negativa con respecto al (los) 

candidato(s) entrevistado(s), como a la aprobación del mismo. En ambos 
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casos. se deben anotar claramente las observaciones relacionadas a éste. 

d) La dirección solicilanle una vez seleccionado al candidato, deberá 

comunicarlo al Departamento de Reclulamiento y Selección de Pe1SOnal 
entregando los siguienleS documentos: 

1. Expcdienle del candidato que incluye, solicirud de empleo, exámenes 

aplicados, calilicados, gmlicados e in1erpretados. 
2. Apreciación de entrevista. requisilada y fmnada. 
3. Fonnato de contratación, previamente llenado y fmnado por el director 

de división y el jefe inmediato del área solicilanle, con 48 horas anleS 

de la fecha de ingreso. 

e) Se considerará pen;onal seleccionado a aquel candidato que haya 

cubierto con todas las fases del procese: 

1. Solicitud requisilada 

2. Aprobación de la evaluación técnica. 
3. Evaluación psicomélrica. 

S. Reporte de evaluación final 

6. Compmbanle de examen médico y de no embarazo (mujeres). 

7. Reporte de !a apreciación de entrevista. 

8. Documenlación. 
9. Fonnato de contratación. 

En caso de que el candidato no cuente: con los requisitos anteriores no 
podrá iniciar labores. 

f) Se conlralarán exlrabajadores de la Institución, siempre y cuando la 

causa de separación no haya sido por rescisión de contrato, considerando 
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la evaluación de su desempeño laboral, puntualidad y previa autorización 
de Ja Dirección Adminislrativa. 

g) No se realizarán contrataciones de familiares de los empicados de la 
Institución. 

h) Los cambios o promociones se llevarán a cabo con el personal con un 
año m!nimo de antigüedad en su puesto. 
Las excepciones a este punto, solo serán efectivas con la firma de 
autori7.llción previa del Director Geoeral del Campus. 
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Psicólogo ruponsable 

Asplranú 

Psicólogo responsable 

4.3 Procedimiento 

Ftu• Sd•cliva 

Pr•so/ici111d d• •mpl•o 
(AnexoC) 

l. Si el aspiranie de entrada no reúne las características principales 

del puesto y tiene conocimienio de que existe la vacante, se le 

hará entrega de una preso licitud de empleo. 

2. Proporcionará nombre, edad, escolaridad, pueslO solicitado, 

sueldo, experiencia, enU"C otros. 

3. Una vez llenada la presolicitud hará entrega al psicólogo 

responsable. 

4. Le indicará al candidato que se le considerará para una futura 

vacante. 

S. En la presolicitud anotará el motivo por el cual se le 

proporcionó (edad, presentación, escolaridad o sueldo) y la 

archivará en el archivo de candidatos no viables segtln su 

especialidad. 
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Aspirante 

Psic6/ogo rt:1p0nsabk 

Solicitud de empleo 
(AnexoD) 

6. Si rellne los requisitos principales del puesto, le proporcionará 
una solicitud oficial de empleo. 

7. Dará a conocer en la solicitud de empleo la siguienle infonnación: 
a) Datos generales 
b) Datos familiares 
c) Referencias personales 
d)Escolaridad 
i)Idiomas 
j) Historia laboral 

En la parte final de la solicitud mencionará el interés que tiene por 
pertenecer a la institución, así mismo finnanl y declarará que la 
infonnación que proporciona es verdadera, sujeta a cualquier 
investigaci6n requerida por la institución. 

8. Una vez llenada hora entrega de ella al psicólogo responsable. 

9. Comparará el perfil del puesto contra la solicitud de empleo 
del candidato y procederá a realiu.r una entrevista inicial. 

Entrevúta inicial 

10. Entrevistará al aspirante de acuerdo a los datos reportados en la 
solicitud de empleo y checará en fonna rápida y verbal si· cubre con 
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las requisitos principales del puesto, como edad, presentación, 

escolaridad, experiencia y sooldo. 

11. Si es viable para continuar el proceso, se le dará fecha y hora 

para la aplicación del examen técnico, de acuerdo a los exámenes 

indicados en el Catálogo de Puestos seg6n su especialidad. 

(Anexo E) 

12. Si el candidato no reúne Jos requisitos solicitados. se le 
orientara si existe otra vacante con sus caracterlsticas o se archivará 

simplemente de acuerdo n su especialidad, indicándole que se 

mantendrá en cartera. 

13. En la solicitud existe un espacio en blanco para observaciones 

del psicólogo responsable. Una vez terminada la entrevista, en ese 
espacio agregará información adicional a los datos proporcionados 

Por el candidato como: actitud, presentación, ansiedad, metas, entre 

otros. sirviendo como punto clave para la entrevista de 

selección, corroborando dichas observaciones. 

14. La solicitud o presolicitud de empleo se llenará 

completamente y se firmará dentro de las mismas instalaciones en el 

área de Reclutamiento y Selección de Personal, se le pegará una 

fotografía reciente, independientemente de presentar currículum 

vitae. 
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P•icólogo resporuah/e 

A•pirante 

Psicólogo responsable 

Examen ticnico 

15. Le aplicará al candidato el examen técnico correspondiente. 

16. Conteslará los exámenes técnicos y hará entrega de ellos al 

psicólogo responsable. 

17. Procederá a calificarlos y la calificación obtenida la anolará en 

el reporte de evaluación técnica del candidato. 

18. lndepcndientemente si son o no aprobados estos exámenes, se 

anexarán al expediente y se determinará si continúa o no con 

el proceso según la calificación. 

19. En caso afinnalivo, se le indicará fecha y hora de la aplicación 

del examen psicométrico. 

20. En caso negalivo, se le informará al candidato que no cubre el 

perfil y archivará el expediente, on archivo de candidatos no 

viables segi!n su especialidad. 

Examen pllcológlco 

21. De acuerdo al calálogo de puestos, realizará la aplicación de 

la baieda psicométrica segi!n el puesto solieilado. 
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Aspirante 

Psic6logo responsabk 

22. Lo resolverá y hará entrega del examen psieomélrieo al respon· 

sable del proceso. 

23. Calificará, graficará e interpretará la batería psieomélrica en el 

reporte de evaluación psicológica del candidato, anotando dntos 

principales, coeficiente intelectual, característicns más sobresalien

tes de personalidad y conclusión. 

24. Si el candidato cubre el pcñtl, se le indicará fecha y hora para 

que se presente a la entrevista de selección. 

25. En cnso negativo, se le informará que no cubrió el peñtl del 

puesto solicitado y se archivará el expediente, en archivo de 

candidatos no viables según su especialidad. 

Enln•úta de ieltccúSn 
(AnexoF) 

26. Reali7.anl la entrevista de selección de acuerdo al procedimiento 

anexo. 

27. Terminada la entrevista complementará en el espacio final de 
la solicitud de empleo, en observaciones, las características 

observadns o reponadas por el candidato. (Anexo O) 

28. Si el candidato es viable al puesto solicitado, se le programará a 

través de una solicitud de examen médico y se fijará lugar, fecha y 

hora para dicho examen. 
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Médico responsable 

Psic6Wgo responsable 

Examen médico 

(AnexoH) 

29. Se presentará con el médico responsable en Ja fecha y hora 

indicada y Je hará entrega de Ja solicitud de examen médico. 

30. Entrevistará al candidato, elaborará simultáneamente el 

cuestionario de historia clúúca y practicara examen médico. 

31. Si se trata del sexo femenino, se le realizará adicional a lo 

anterior, examen de no embarazo a través de dispositivos propios 

para el examen. (Se aceptará comprobante de examen médico y de 

no embarazo realizado en la SSA) 

32. Elaborará reporte de resultados médicos del candidato y Jo 

enviará durante las 24 horas posteriores al examen, al psicólogo 

responsable del Reclutamiento y Selección de Personal al 

departamento de Recursos Humanos. 

33. Recibirá los resultados médicos y Jos archivará en el expediente 

del candidato. 

34. Si el candidato ha cubierto todas las fases del proceso de selec

ción satisfactoriamente, se turnará el expediente con solicitud de 

empleo, exámenes técnicos y psicológicos y apreciación de 

entrevista al área que reporta Ja vacante. 

35. En caso de encontrarse alguna anomalfa en el estudio, declinará 
el trámite, se Je infonnará al candidato y se archivará el expediente 

en el archivo de candidatos no viables según su especialidad 
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Dirección solicitante 

Direcci6n solicitante 

Psic6/ogo responsabk 

indicando los motivos. 

Entrevista de d•clsl6n 

36. Revisará el(los) expediente(s) enviados por Recursos 
Humanos y citará vla telefónica al(los) candidato(s) mas viables 

al puesto a entrevista, fijando lugar, fecha y hom. (la cita la 

puede reali?.ar la dirección solicitante o el psicólogo responsable del 

proceso de Reclutamiento y Selección de personal.) 

37. Se presentará a entrevista en la dirección correspondiente. 

38. Lo recibirá y procederá a entrevistarlos. 

39. Una vez entrevistados, la dirección solicitante regresará el(los) 

expediente(s) a Recursos Humanos, con el formato de 

apreciación de entrevista previamente llenado y firmado. 

(Anexo!) 

40. Si el candidato no fue seleccionado por la dirección que 
pretende cubñr la vacante, se archivará el expediente en el archivo 

de personal viable de acuerdo a su especialidad y se considerará 

para otra posible vacante. 

41. Si el candidato fue seleccionado, se le dará aviso por vla 

telefónica y se le pedirá la documentación correspondiente 

(Anexo J), as( como también a la dirección solicitante el 

formato de contratación (Anexo K) con todos los datos y 
firmas requeridas para integrarlos al expediente. 
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Dirección soUcitanJe 

CamlidaJo. 

Psic61ogo responsable 

Colllr0taci6n 

42. Enviará el formato de contratación con 48 horas de anticipación 
a la fecha de ingreso del candidato. 

43. Hará entrega de la documentación solicitada a Recursos 

Humanos con 48 horas de anticipación a su fecha de ingreso. 

44. Recibirá y anexará la documentación y el formato de 
contratación del candidato al expediente. 

45. Le informará al candidato fecha de ingreso, horario, sueldo y 
área de trabajo, as{ como lugar, fecha y hora para trámites de 
contratación. 

46. Enviará con 48 horas de anticipación al área de contratación el 
expediente con: 

a) Solicitud de empleo. 
b) Exaroen técnico. 
c) Exámenes, gráfica. interpretación e integración de la batería 

psicométrica. 
d) Reporte de evaluación psicológica y técnica del candidato. 

e) Reporte de resultados médicos. 
O Apreciación de entrevista. 
g) Documentación. 
h) Fonnato de contratación. 

47. Realizará los trámites administrativos de contratación. 
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Psicólogo responsable 

Agencia 

Psicólogo responsable 

Estudio socio-~con6mico 

48. Una vez que el candidato es contratado, se realizará por 
mensajería exlema, el envio de la(s) copia(s) de la(s) solicitud(cs) 

de empico junto con una carta previamenlC elaborada y f1J111ada 

pidiendo el estudio socio-económico a la agencia especializada. 

contratada por la misma institución. 

49. Hará entrega de resultados 48 hrs. después de haber recogido 

la(s) copia(s) de la(s) solicitud( es) de empleo de el(los) cmpleado(s) 

contratado(s). 

SO. Recibirá y revisará los resultados de la investigación 

socio-económica. 

SI. Si los resultados no reportan alguna irregularidad, se archivarán 

en el expedicnlC del candidato. 

52. Si exislC alguna irregularidad en el estudio, se dará aviso a la 

dirección contratante dejando a. que ellos decidan, si declina o 

conúmla la contratación y el reporte se an:hivará en el expediente del 

candi dalo. 
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Vacante 

Presollcllud 

4.4 Diagrama de flujo 

Requisición 

Evaluación 
Pslcológlca 

Encuesta 
Socio-económica 

Entrevista de 
Selección 

(Grados, 1988) 

69 ---------------Departamento de Recursos Humanos 



70 

Manual de PolfUcas y Procedim/ontos de Roc/utamionto y Se/scción de Personal 

4.4 Programación de Actividades 

Para que el desarrollo del proceso de Reclutamiento y Selección de Personal sea 
más efectivo es nea:sario manejar el siguiente horario. 

Entrega de solicirudes: de 7:00 a 12:00 hrs. de lunes a jueves. 

Aplicación de exámenes técnicos y batetfas psicométticas individuales de: 

lunes a viernes de 7:00 a 12:00 hrs. 

Aplicación de bal.crfas psicomélricas en grupo: jueves 8:00 hrs. 

Entrevi5tas:jucves y viemes de 9:00 a 14:00 brs. 

Recepción de documentos: de 13:30 a 16:00 hrs de lunes a viema. 

Rcsullados o infonnes vía lelefónica de: 13:30 a 16:00 hrs. 

Calificación, gnúicación, inlerpretación de 13:30 a 16:00 hrs. lunes a viernes. 
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ANEXO A 

ITESM CAMPUS CIUDAD DE MEXICO 

INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY 

REQUISICION DE PERSONAL 
FECHA: __________ _ 

SIR V ASE CON1RATAR A UN EMPLEADO PARA EL PUESTO DE:-------------

DJRECCION -----------DEPARTAMENTO----------

FUNCIONES GENERALES DEL PUES10: -------------------

MOTIVO DE LA CONTRA T ACION 

PIJ1lSfODBNIJEVACRllAOON' 0 Cl'AVORD!lANEXARCUESllONARlOD'.l 
llESCRIPCl<lN 001. PUl!SIO) 

OS=mJaON'º 

INDICAR EL NOMBRE DBL TRABAJADOR susrmnoo, -------------
ULTIMO SUBl..00:. ------

REQUISITOS DEL PUESTO 

ESCOLAJUD"°' PRlMAIUA D SECUNDARIA D PREPARATORIA D 
CARRERA COMERCIAL D l'ROFllSIONAL D OTROS' 

CONOCIMIENTOS EN: ------------------------

TIPO y Af\los DB EXPERIENCIA:--------------------

CARACTERJSIJCASPBRSONAU?SQUBDEDBREUNIR.ELCANDIDATO: __________ _ 

EDAD MINIMA: ___ EDAD MAXZMA: ___ SBXQ ____ ESTADO CIVll.: ----

PECHA DE INICIO: ________ HORARIO DE TRABAJO---------

RANGO DE SUBLOO: 
M!NIM<> _______ _ 

MAXIM~ --------

PERSONA QUE ENTRBVISfARA A LOS CANDIDATOS'---------------

APROBACION 

NOMBRE Y FIRMA DIRECTOR DE DMSION NOMBRE Y RRMA JEFE DlREC'IO 

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

PUESTO CUBIERTO POR: -----------------------

SUELDO MllNSUAL: ------ INlCIO on ACTIVIDADES:----------

NOTA: IJSTA REQt.nSICION OEDERASER emtOOADA AL DEPART~tENlU OH RECURSOS llUMANOSCON UN 
M!Nl1d0 Dll 10 DIAS DEAN11CIPACIOt: A LA FECllA DBCONll!ATAC!ON. 
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ANEXOB 

ITESM 
C..mpus CludMl de Mlxlco 

DIRECTORIO 

BOLSAS DE TRABAJO 

Puesto 
TLALPAN 
Av. Insurgentes Sur sin Administrativo 
Col. 41 Joya, Tialpan, México, D.F. Servicios 
Tel. 573-36-38 
Lic. Carlos Alberto Ayala 
Reclutamiento y Selección de Personal 

DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL (DDF) Administrativo 
Fray Servando No. 77 4o. piso Servicios 
Col. Centro Histórico 
Tel. 578-69-88 Ext. 2401 
Lic. Lilia Marchan! 
Dirección General de Personal 

CEDEPECA XOCHIMILCO Administrativo 
Gladlolas No. 161 Servicios 
Bo. San Pedro, Xochlmllco, Méx. D.F. 
Tel. 676-04-65 653-23-88 Fax 676-06-24 
Srlta. Leonor Blanco Duarte 
Lic. lrma Letlcla Nagore Rosas 
Jefe de la Unidad Departamental 

CEDEPECA GUSTAVO A. MADERO Administrativo 
5 de Febrero y Vicente Villada sin Servicios 
Col. Gustavo A. Madero, Del. Gustavo A. Madero 
Tel. 781-98-03 ext. 256 
Lic. Armando Nerl 
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CEDEPECA VENUSTIAND CARRANZA 
Fray Servando y Teresa de Miar No 659 
Col. Centro 15900 
Tel. 768-64-04 
768-32·77 y 768-30-18 conmutador 
Lic. Sonia Legarla 

CEDEPECA MIGUEL HIDALGO 
Calzada México Tacuba Ed~. México Tacuba 4o. piso 
Col. Tacuba, Del. Miguel Hidalgo. 
Tel. 399·28·56 y 399-26-25 
Sra. Hortencia Gil Aquino 
Subdirectora de Cedepeca 

COMISION NACIONAL DEL DEPORTE (CONADE) 
Sarapia Rendón No. 76 
Col. San Rafael, México, D. F. 
Tel. 546-64·83 
Lic. Edith Pares 

CAMARA NACIONAL DE COMERCIO (CANACO) 
Reforma No. 42 
Col. Juárez, México, D.F. 
Tel. 566-14-05 directo 
592-26-65 y 592-27-112 Ext. 1012, 1013 
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Administrativo 
Servicios 

Administrativo 

Administrativo 



EMPRESAS 

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION 
SOCIAL (STPS) 
Carretera el Ajusco Km. 1.5 
Col. Tprres de Pediema 
Tel. 645·39-95 Exts. 327 y 324 
Lic. Rosario Jlmánez Velezco 
Depto. de Reclutamiento y Selección de Personal 

MEXALIT INDUSTRIAL 
Tel. 310-07·21 Fax 310-08·92 
Lic. Guadalupe Cortes 

SANBORNS 
Insurgentes Sur No. 1673 Desp. 604 
Col. Guadalupe lnn, Méx. D.F. 
Tel. 519-65·35 Fax 663·58·83 
Lic. Marlcela Juárez 

BODEGA COMERCIAL MEXICANA (Zaragoza) 
Ignacio-Zaragoza No. 1450 
Col. Juan Esculla, Del. lztapalapa 0910 
Tel. 740-30-66 y 744·73-16 
Lic. Antonio Femández 
Subgerente de Recursos Humanos 

BODEGA COMERCIAL MEXICANA (Centro) 
Venustlano Carranza No. 125 
Col. Centro, México, D.F 
Tel. 510-97·58 y 522·85·13 
Lic. Guadalupe Esplnoza de los Monteros 
Subgerente de Recursos Humanos 
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Administrativo 
Servicios 

Administrativo 

Administrativo 
Servicios 

Administrativo 
Servicios 

Administrativo 
Servicios 



TERRANOVA COUNTRY CLUB, S.A. 
Av. Copllco No. 55 
Col. Copllco el Bajo, Coyoacán, D.F. 04340 
Tel. 548-06·39 
Lic. Ruth Rodríguez 

GIGANTE 
· Av. Ejército Nacional No. 7679 A 
Esq. con Mollar 
Col. Granada, México, D.F. 
Tel. 724-80·22 
Lle.Francisco Ortega 
Jefe de Reclut. y Selecc. de P. 

DON TACO 
Av. Canal de Mlramontes No. 311 
Col. Los Girasoles, México, D.F. 
Tel. 671-04-60 673-54-74 
Sr. Fablán Resendlz 
Encargado de Personal 

BANCOMER 
Av. Insurgentes Sur No. 1685 
Col. San José Insurgentes, Del Alvaro Obregón 
Tel. 226-57-32 
Lic. Jaime Martínez 
Recursos Humanos 

GIGANTE 
Tel. 724-80-22 
Lic. Marlcela Plchardo 
Recursos Hu manos 
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Superv. jardinería 
Aux. Jardinería 

Administrativo 
Servicios 

Aux. cocina 
Almacén en alimentos 

Administrativo 

Administrativo 
Servicios 



ESCUELAS Y UNIVERSIDADES 

ESCUELA SUPERIOR DE CONTADURIA Y 
ADMINISTRACION (ESCA) 
Av. Periférico Sur 4873 Edil. A, Planta Baja 
Tel. 653-22-95 y 653-26-17 Ext. 40 
Lic. Llll Herrera o Srita. Lourdes García 

ESCUELA COMERCIAL DE LA CIUDAD 
DE MEXICO 
Chiapas No. 81 
Col. Roma 
Tel. 564-46-40 Fax 584-16-30 
Srita. 5 Barragán 
Encargada de Bolsa de Ttabajo 

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA (UIA) 
Prolongación Paseo de la Reforma No. 880 
Col. Lomas de Santa Fé 01210 
Tel. 726-90-48 
Slrta. Carmlna Nava 
Encargada de Bolsa de Trabajo 

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA 
(UAM) 

Calzada Tialpan No. 1036 
Col. Natlvitas, Del. Benito Juárez 03500 
Tel. 539-71-47 y 53S-70-80 Fax. 532-13-04 
Sr. Guillermo Moreno 
Encargado de Bolsa de Trabajo 

PRINCETON 
Av. Guadalupe l. Ramfrez No. 258 
Bo. San Marcos, Xochimilco, D.F. 
Tel. 653-32-34 
Dlra: Rosa Elba Martínez de Díaz 
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Pasantes 

Administrativo 

Pasantes 

Pasantes 

Administrativo 
(Secretarla bll.) 



ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y 
ARCHIVONOMIA (ENBA) 
Av. Ticomán No. 645 
Col. Sta. Ma. Tlcomán, Del. Gustavo A. Madero 07330 
Tel. 752-73-11 752-72-75 752-73-71 
Srita. Ma. Trinidad García Martínez 
Encargada de Bolsa de Trabajo 

SECRETARIA DE TURISMO 
Schiller 138 4o. piso 
Col. Chapultepec Morales, Polanco 11570 
Tel. 254-09-56 Fax 254-12-41 
Srita. Erika Bemal 8 a 15 hrs. 
Sr. Miguel Angel Bolaños 15 a 21 hrs. 
Especialista técnico 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MEXICO 
Circuito Exterior Administrativo EdH. D 
Planta Baja 
Ciudad Universitaria 
Tel. 665-05-44 665-12·25 
Uc. Máximo Sánchez 
Coordinador de Bolsa de :rrabajo Universitaria 
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Pasantes 
Administrativo 
Servicios 



ASOCIACIONES 

CONSEJO NACIONAL DE SECRETARIAS 
PROFESIONALES, A. C. (CONSEPAC) 
Wattau No.31 
Col. Nonoalco, Mlxcoac 03910, México, D.F. 
Tel. 563-40·78 
Srlta. Guadalupe Salazar Espinoza 
Presidenta del Consejo 

AMERICAN CKAMBER DE MEXICO, A. C. 
Lucerna No. 78, Asistentes 
Col. Juárez, México, D.F. 06000 
Tel. 724·38·00 Ext. 3201 
Srita. Ana María Flores López 
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ITESM ANEXOC 
Campus Ciudad de México 

PRESOLICITUD 
Fecha: _________ _ 

Puesto que solicita: 

Escolaridad: 

Sueldo: _________ _ 

1. Nombre del solicitante: ----------------------
2. Edad: _______ Estado civll.~'--------- Sexo: ____ _ 

3. Dirección: ---------------------------
Código Postal: ________ _ Teléfono:~--------

4. No: Cartilla: ________ _ Cartllla liberada? Sí ( ) No ( ) 

5. Trena algún familiar trabajando aquí? ________________ _ 

6. Nombre de la persona que la recomienda~?~---------------

7. Mencione el último trabajo qua ha tenido: 

Empresa:. _____________ _ Sueldo: ----------
Puesto: ___________ Duraclón:(mes y año) De:___ A: 

B. Horario disponible para trabajar:-------------------

Indique cuánto tiempo tiene de experiencia en las siguientes especialidades: 

Jardinerfa Intendencia 

Cerrajería Aux. da cocina 

Carpintería Mensajería 

Plomería Caja 

Electricidad Mecanografía 

Mantenimiento taqulgrelfa 

Maneja equipo de cómputo?~'--------
Paquetes: 

Archivo 

Bibliotecario ___ _ 

Telefonista 

Contabilidad ___ _ 

Fotocopiado 

Qué Idioma conoce?_: __ 
En qué% 

Firma:--------------------------
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1 

Apellido Paterno: 

Apellido Materno: 

Nombre(s): 

Sexo: Masculino C:J Femenino c=i 

Fotografía 
reciente 
hlm•flo 
Infantil 

Domicilio: -----~~---~~---~c~o,-o,~,.----~C-iud~.~,-----E~d-o.---

Teléfono: Religión: 

Estado Civil: Soltero: Casado: O Otro: 

Fecha de Nacimienlo: dia cc:::J 
Lugar de Nac~mien10: 

Nacionahdad: Mexicana c::J 
Num. IMSS: 

mes CD anoco 

Edo. -------
Extranjera C::J 

01poeil1quo 
NGde canilla 

Registro Federal de Causantes: ___________ _ 

Edad: -------
Pals 

FM2 

Vive en: Casa propia D Casa de mis padres D Casa de Huéspedes D 
Rentada 

En caso de accidente avisar a: 

D Impone da la Renta Mensual : 

____________ Teléfono: 

Domic1l10 ________________________________ _ 

lCuántas personas dependen económicamente de Usted? _________________ _ 

l Tiene atgun familiar que trabaje en Bsta Institución ? ----- Campus 

Parentesco:------- Nombre: 
___________ Puesto: ______ _ 

lConoce a alguien que labore en esta Institución? --------------------

Nombre _____________ _ Puesto ________________ _ 

Puesto que solicita: ------------------------------

l Cómo se enteró ? : ------------ Sueldo que pretende 

Disponibilidad para entrar a trabajar: 

'',$.•····-.'.'. .. 
!!'_:·,..., • ..~ ; ;_ .. 
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DATOS FAMILIARES ·.t . ··.p· 
._!¡¡. 

FAVOR DE ANOTAR NOMBRES COMPLETOS Edad: 

Nombre del Padre: 

~~:~;o~~~~o~~~aj---------------
Nombredel Cónyuge ______________ _ 

Lugar y año de casamiento por lo Civil -------------

Nombre de Jos hijos 

Nombre de sus 
hermanos: 

---------------

A continuación cite 3 referencias de personil.3 que no sean familiares: 

Nombre Dirección 

.-:.., 

82 

Ocupación: 

Teléfono 



ESTUDIOS REALIZADOS 

Primaria 

Secundaria 

Preparatoria 

Nombre de la lnstl1ucl6n 
y Titulo obtenido 

Comercio-español 

Comercio-Inglés 

Técnlcos 
especffique 

Profesionales 

especifique 

Ciudad Prome· A1'os Fechas 1 ... º--~~uva 
dio Cursados 1--o-.~~-A--l.l<SlllllUjlNdlD!lllj 

Si tiene conoc1m1en10 sobre algún idioma, favor de Indicarlo en base a la siguiente escala: 

E: Excelente B: Bueno R: Regular 

IDIOMA 
CDNVEASACIDN LECTURA ESCRITURA TAADUCCION 

E B R E B R E B A E B R 

lEstudia actualmente? __ _ lQué estudia? -------------------
lDónde? Horario 

Indique cuánto tiempo de experiencia tiene en las siguientes especialidades: 

Jardlnerla ----- Electricidad 

Cerrajerfa ---- Mantenimiento 

Carplnterfa ---- Aux. de cocina 

Mensajería ---- Caja 

Plomería ---- Mecanografla 

Indique las máqulnas de oficina que sepa operar. 

Máquina de escribir: 

mecánica 

eléctrica 

Sumadora 

Calculadora 

Conmutador 

Otros 

Computadora: 

especifique marcas: 
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Archivo 

Telefonlsta 

Contabilidad 

Otros: 

Paquetes de computación: 



Enll1te los tres úHlmos trab11Jo1 qua ha tenido, comenundo por el 11Ú11 reciente. 

Empresa: Ultimo puesto: 

Dirección: 

Ciudad y Estado: Principales funciones: 

Teléfono: C.P.: 

Jefe Inmediato: 
Causa de separación: 

·----- A: ___ _ Duración: {Mes y Año) De: 

Empresa: Ultimo puesto: 

Dirección: 

Ciudad y Estado: Principales funciones: 

Teléfono: C.P.: 

Jefe Inmediato: 
Causa de separación: 

. _____ A: Duración: (Mes y Año) De: 

Empresa: Ultimo puesto: 

Dirección: 

Ciudad y Estado: Principales funciones: 

Teléfono:_ C.P.: 

Jefe Inmediato: 
Causa de separación: 

. _____ A: Duración: (Mes y Año) De: 

De su puño y letra escriba por qué desea traba)ar en el ITESM, Campus Ciudad de México: 

Todos los dalos 1upuaslos en esta solicitud son verdaderos ?O' lo qua no 
lengo ningún inconveniente en que 6sle lnslitulo Vlfllique lo que considere 
necenrlo. 

Pera uso exclusivo del departamento de personal. 

Observaciones: 
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Sueldo 1 Sueldo 
lnlclal Final 

1 
Sueldo 1 Sueldo 
Inicia/ Final 

Inicial 
¡sueldo 1 Sueldo 

Final 

FIRMA 



ANEXO E 

INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE 

MONTERREY 

Campus Ciudad de México 

CATALOGO DE PUESTOS 

Se ha elaborado un peñtl genérico de los puestos, con el fin de tener un 

parámetro que indique rápidamente si la persona que acude a llenar la 

solicitud de empleo, puede ser'no considerada para iniciar un proceso de 

selección. 

Toda persona a considerar, tendrá que reunir los requisitos núnimos de 

escolaridad y experiencia que para cada puesto se ha determinado y se 

someterá a exámenes técnicos y psicométricos indicados. 
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a
ria

 

S
ecundarla o 
co

m
e

rcio
 

S
e
c
u

n
d

ñ
 o 

co
m

e
rcio

 

P
reparat011a o 

carrera 
té

cn
lcl 

S
ecundarla o 
co

m
e

rcio
 

,'~~\~, 
1 ·-t;t .. /~Ptn.oaaUdad:'.°:' 

f . C
I 

" 1 . 
T

fc
n

lw
 

H
TP

, Frases lncom
plelas 

S
acks1 

H
TP, Frases lra>m

pletas 
(S

ecks) 
1 R

evisado 

H
TP

, Frases lncom
pletal 

1 B
ata 

11 
(S

ackl) 
R

evisado 

H
T

P, F
rases lneom

pletas 
1 B

eta 11 
(S

ack
s) 

R
evisado 

H
TP

, Frases Incom
pletas 

1 B
eta 11 

(S
ooka) 

R
evisado 

H
TP

, F
rases lncom

pletaa 1-Beta 11 
(S

a
ckl) 

R
evisado 

H
TP

, 
F

rasea Incom
pletas ¡ B

eta JI 
(S

a
ckl} 

R
evisado 

H
TP

, 
F

rases lncom
plelas 

1 
B

eta 11 
(S

acka) 
R

evtsado 

H
TP

, 
F

rases Incom
pletas 

1 
B

eta 
11 

(S
adca) M

M
P

I 
R

evisado 

H
TP

, 
F

rases Incom
pletas 

1 B
eta 

11 
(S

acks} 
R

evisarlo 



Q
) 

.... 

ITE
S

M
-C

C
M

 

3 
JA

llO
der-A

 allll'lr'IO
I que-sO

ildtan coplaS. 
1 

Socundarla o IHTP, Frases k'lcom
pletaa 

1 B
eta 11 

enoargolar, pedorar,engrapar Juegos y arreglar 
com

ercio 
(S

acks) 
R

evt&ado 
pec¡ue11o9 delporfoetoo y dar m

a
n

-
to

 
"'la m

áquina. 

3 l!':S
: ~
:
.
y
 llevat m

ensal•la 
J =
·
~
:
.
.
c
c
:
.
1
~
r
=1 1ncomp1etas 1 A1!:i':a~o J• 

M
ane;G

 

3 
/R

esponsatie s
i aleoder a los ccm

ensales en 
1 P

reparatoria 
o IHTP, Frases Incom

pletas 
1 B

eta 11 
eventos especiales, llevar Inventario de 

carrera 
técnica 

(S
acb} 

R
evisado 

m
antelerfa. 

laza 
y 

aistal&
l'fa utilizada 

en 
eventos. 

4 
IP

roP
D

rctonar lntorm
aclO

n d
e

 locallzaclón d
e 

1 P
reparatoria 

o ICltver, F
lro e. F

rases 
/W

onderllcM
.B

lblloleconom
l 

llbros, 
registrar la adqulslclO

n y a
ca

n
o

d
a

r 
carrera 

té
cn

ica
 

lncom
plelas 

(S
ack:S

) 
libros en 

anaquokls. 

4 
I
~
.
:
 =
m
=
g
~
d
'
:
.
s
:
:
 

1 =ª~.:.Ice:. JHTP, cuver, ~o e y M
oss 

actividades 
diarias 

a 
auxllla~es 

jardinerla. 

4 
¡Responsable de archivar y revisar 
docum

entación de alum
nos y actuallzar 

archivo 
de seM

cios escotaras. 
=~:·~:!1: l~::;P::_ 8(s:S:,S 

'o
n

d
e

rllcl4
A

rch
lvo

 

4 
!Instalar y propatar 

todo lo relerenle a 
1 

S
ealnda1a o 

ICllvet', A
ro B

, Frases 
!Wonderllc~· 

C
erra}erla 

cerrajerfa y apoyar en 
m

antenünlento 
co

m
e

rcio
 

Incom
pletas 

(S
ackB

) 
general. 

4 
!R

eparar, m
arteoar y 

labricaJ' tocio lo 
1 

S
ecundarla o 

IH
TP, Frases lncom

plelaa 
1 seta 11 ¡• 

carplnlerfa 
ralerenle a carplnterfa y apoyar en tas clem

4s J 
co

m
e

rcio
 

J<S
acks) 

1 R
evisado 

funcione• en m
antenim

iento goneral. 

4 
1 Mantener, reparar y adoptar las 
lnalalaclonee hldrosaI1llarlal 

y/o nuevas y 
lo

d
o

lo
rel.::k

ln
ad

o
alp

u
es.IO

. 

P
reparatoria 

o ¡HTP. Frases Incom
pletas 

1 B
eta 11 

1• 
P

lom
orla 

carrera 
técnica 

(Sacies) 
R

evisado 

4 
jR

•parar, m
anlener y fabricar lo ralerenta 

1 
Se<:unda<la o ,HTP. Fraaes tnoom

pl81aS 
1 B

ota 11 
I" 

H
errerla 

a herrerfa. recfblr órdenes de reparación 
com

ercio 
(Sacies) 

R
evisado 

y/o órdenes directas de su supervisor con 
ti nn de atender desperf9ctoa y necesldldea 
en herrerla. 



• ¡aopur. ... a
.n

i
. d

i dllU
dorel lntem

ol, 
P

re
p

m
a

to
rll. 

o 
C

llY
er, FlrO

 B
, Frases 

!W
rinderllc14C

0ntabli]dad 
Im

prim
ir 

report9I d
i altullción 

ftnanclera 
carrera 

t6cnlca 
Incom

pletas 
{S

ackl) 

... ce
m

p
u

l y
~
-
·
 

• 
A

tender conm
utador, control• rax y dar 

P
reparatoria 

o 
C

llv9r, Flro 8
, F

rases 
!W

onderuc14• 
C

onm
utadO

f 
1J89U

im
l«rto a raclboa 

telefónicos. 
caner1 

l6C
nlca 

Incom
pletas 

(Sacies) 

• 
C

obrar, 
real!Z

ar corle dlarlo d
e caja. 

P
tepar11toria o 

C
ltver, A

ro 8
, F

rm
ee 

ro
n

d
e

rll,H
a

b
llld

a
d

 
o

rg
a

n
tza

t y ~
 el .tre

a
 d

e
 trabajo. 

carrera 
té

cn
ica

 
lncom

plelas 
(5acks) 

num
érica 

5 
C

ap
lu

ar pól1zu d
e lnglw

toa, egresos y 
P

reparaltlrla o 
evvw, 

A
ro e. Fraaas 

¡wondetllc~Captura 
archivar. En ba'8 de dl!os oenerar archivo 

canera 
l6enlca 

'"com
pletu (Sacks} 

1d
e p

d
lz

u
 que se envlan a M

o
n

l&
ffe

y e 
Im

prim
ir 

lo
s 

e
sta

d
o

s 
H

n
a

o
cle

ro
s d

e
l 

cam
pos. M

ane!M
 fondo revotvoote 

(caJ&
 

C
hiea) 

• 
!P

restar y controlar llbfoa de rBS8rva. 
( Preplratorla o -,Cllv&

r, Flro B, Frues 
IW

ondarllciitB
lblioteconom

l 
propotckH

W
 lnlonnacldn y 

euxlllar 
9

f\ el 
1 carrera 

lécnlca 
ln

co
m

p
le

tu
 

(S
acltl) 

lolocopl1do • 

Sil 

'"'" 
¡: 

-
.. ..:...:·' ·<::¡ 

5 
IA

ten<lor 
usuaria•, 

p
re

lta
r 

lib
ro

s, 
controlar 

P
reparatoria 

o -
C

llY
er, Fiio 0, Frases 

1W
onderllc'4B

lblloteconom
l, 

'
~
a
 de deU

dor•, 9'aborar form
aroe a 

ca
rre

ra
 

técnica 
Incom

pletas 
(Sac:kl) 

lnlorm
e1 y auxlllar otras 4reas. 

5 
/P

roporcions equipo audiovisual. 
lnS

talar 
P

reparatoria 
o 

C
llYO

r, 
Flro B. Frases 

lW
onderllcl4• 

E
lectrónlca 

equipo en A
lu

 d
e
 ptO

yeet:lón, auditorio, 
carrera 

~
c
a
 

ln
co

m
p

lo
tu

 
(S

8
ck

s) 
reanzar lllm

adones y 
dar m

anlanlm
lento 

al equipo. 

s 
1 AtY..pons.able d

e tram
itar b

e
¡U

 a alum
noe. 

P
reparatoria 

o 
citver, A

ro B
, F

ru
a

s 
onderllc 

C
onoclm

lentoa 
certlftcadas 

totales 
y 

pardales 
e 

lnlorm
w

 
carrera 

tk
n

lc
a
 

Incom
pletas 

(S
acks) 

secretarlale1, 
alpt)bllco. 

archivo y 
m

acan 
ralla 

• 
IV

arll\car reportes 
de llam

ada&
 

trafk".adores, 
P

reparatoria 
o 

C
llver, Flro B

, Frases 
onderllc 

• 
T

elefonla 
c:c.pacltar usuarios en m

anejo de aparata1 
carrera 

técnica 
Incom

pletas 
{Sack:s) 

telelónlcos 
da 

escrllorlo. 

6 
IR

ec:lbir pago da eoleglaturas, de deU
dorea, 

P
repara!O

rla 
o ICl!Ver, A

ro e-;-Frases 
ro

n
d

e
rllc1

H
a

b
llld

a
d

 
entl'egar contra-roclbos a p¡oveedores, 

carrera 
léenlca 

klcom
pletas 

{S
acks) 

num
érica 

reanzar pago da nóm
ina a em

pleados y ccrta 
oo"ca}a. 



(1
) 

"' 

"" F
f 

"" !>
\ 

IN
f. 

IN
F. 

F
f 

"" 

6 
!Elaborar chequee de pagoe, re

te
n

d
o

n
e

s d
e 

Im
puestos da prolesores honora1los, 

registrar m
ovinl&

ntol 
bancarios y 

realizar 
traspasos. 

PraparalO
ria o ¡c:uver. A

ro B
, F

rases 
carre'1!1 

técnica 
Ir.com

pletas 
(S

ackl) 

IT
E

S
M

-C
C

M
 

onderllcir;lcontabllldad 

6 
IE

iaborar nom
na sem

an
al, o1aborar 

1 Preparatoria-O
lC

fM
H

', 
A

ro 8-,-Frases 
m

ensualm
ente reporte d

e nóm
ina de los 

carrera 
técnica llncom

plelas 
(S

acks) 
o

n
d

e
rllcld

• N
ó

m
in

a
 

dlleranles deplas. 
C

onlrolar asistencia del 
personal 

adm
inistrativo 

y 
servicios. 

6 
lM

anlaoer, reparar y adaptar tas Instala· 
1 PreparalO

rla 
o ¡ctver, Flro B. Frases 

d
o
n
~
 elécbicas y/o 

O
l.J8'ta! y todo lo re

l• 
carrera 

ldcnlca 
Incom

pleta.a 
(S

acks) 
'onderllcld• 

E
laclrlcidad 

donado al JU
!Slo. 

6 
fe&

pturar en-91 sistem
a com

putackm
&

i"IO
s----¡P

reparatoria o 
¡euve-----r:-F1ro 8

, Frases 
d

a
lo

s d
e e

xp
e

d
le

n
le

s a:sf com
o elaborar 

1 carrera 
lé

cru
ca

 
tncom

plalas 
(S

ack3) 
'onderllc~COnoc1mlentos 

secrelarlalea, 
a

rch
ivo

 y 
m

e
e

a
n

o
a

ra
rra

 
contra!O

I de b
io

 el 
p

e
rso

n
a

l que Ingresa. 

6 
!R

egistrar y revisar las eotradas y salidas 
en pdllzas de i.vesos y egresos, asl com

o 
oastos de cornprobacl6n y conciliar las 
cu1rntas 

b
a
n

c
a
ria

. 

7 
IM

&
1tenar 

lnlfaestructura 
flslca 

redlocat, 
Instalar cables y cooectores para equipos, 
configurar 

alalem
a 

operativo 
red, 

reparw
 

y cam
blar cab

ead
o

. 

7 
loar asesorta a ptofaeorel, alum

nos y 
personal adm

vo. 
sobre program

as, Instalar 
p

aq
1

Jales 009't'O
S

 en com
putadoras e 

Inventariar program
as y com

putadoras. 

7 
I R

espot'B
&

N
e da Y

i{;lar el desem
peno 

adecuado de operslaa da linP'eza y 
especiallzados. 

7 
ISU

pervlsar a una persona encBl'lJ3da def 
alm

acén. A
edba' y revisar la m

ercanda a 
proveedores y realizar 

Inventario. 

Prepatalorla o !C
llver, Flro B, Frases 

onderlic 
carrera 

lácnlca (Incom
pletas 

(Sacks) 
C

onlabllldad 

?reparatona o 
jcnw

r, Fito e. F
rases 

'onderllcir;I• 
E

lectrónica 
ca

m
ra

 
léenlea (Incom

pletas 
(Sacies) 

P
reparalorla 

o 
¡cuver, Flro B

.· Frases 
!Wonderlic~· 

P
rogram

ación 
canera 

técnica 
Incom

pletas 
(S

acks) 

P
reparatoria o ¡H

lP
. C

U
vef, Flro B

y
 M

asa 1 B
eta 11 

¡eonoclm
lenlos 

carrera 
lécnlca 

R
evisado 

se
cre

la
rla

le
s, 

81C
hlvo'f 

m
ecanoaralla 

P
reparatoria 

o IHTP. C
tiver, Firo e 'f M

o
u

 1 B
eta 11 

c
a
m
r
a
~
c
n
l
c
a
 

R
~
s
a
o
o
 



:g 

7 
1

-
•
-
Y

l
l
u

m
m

s
,-

•
y

 
reglslrar ilo '""*·ordenar y m

a
n


exlatenda dlt productm

 )' m
a

le
rW

. 

7 
J
S
u
p
e
r
y
t
:
!
i
f
a
-
-
-
-
a
i
i
g
ñ
4
»
o
e
-
~
 

onc:a<gado do la oagurldod, CG
nlrolor 

rl!ICCW
Tldoa noctum

m
 y reportar 

fa
la

 de 
las lnslaladones. A

al com
a e

n
tra

d
a

 y 
salidas d

e
 peraonll. 

7 
(S

upervisar a lo
l au

x
iliar•, e'8borar 

allm
enlO

I en arca 81C111 y p
rM

l.t1
o

ta
d

ó
n

 
de platlllol del dla 1)Q

iuklnte y m
anfener 

llm
p

la
o

l ..... delral>
ajo. 

8 
/ca

ta
ro

g
a

t 
'f 

clasltlcar 
m

a
te

ria
l 

blbllogr4-
ftoo y capturar dalos d

i cala!O
gaddn. 

IT
E

S
M

-C
C

M
 

-Preplratol1a o ¡c11ver, A
rO

B
;-FraSiS -f\l/O

ndaillC
ti{H

abilldad 
c:&n'efB 

tácnlca 
Incom

pletas (
S
~
)
 

J 
lnum

drlca 

P
repuatorta o 

,H
T

P, euwr, Fko e y M
ou j 

B
etall 

carrera 
técnica 

Y
tFI 

R
evisado 

Proparak11ia o 
,H

TP
, F

ra
e

s Incom
pleta 

1 B
ala 11 

i• C
ocina 

c:am
ira 

l6cnlca 
(S

acies) 
R

evtsado 

Profesk>nal 
no ¡atver, A

ro e, F
raea 

term
inada. 

lncom
platu (S

ackl) 

8 
IR

ec:iblr y tram
itar requisiciones 

de com
pra. 

1 P
reparalorla 

o ¡euwr. Firo e~ F
ru

e
t 

n;V
fsar 'f archivar facturas. R

ecitM
t y 

carre111 
t6cnlca 

lncom
plalaS

 
(S

acka) 
cane11z.ar a p

ro
v

o
ed

ar• con el ootdlnador 
....... 

e 
/M

anlenlm
6ento ptaventtvo y correctivo on 

1 Preparatoria o ¡cnver, Fko e-;-Frases 
equipo d&

 eóm
pulO

, ir.ta1w
 llstem

u operattv 
carrera ldcnlca 

lncom
plelu 

(S
eckl) 

en 
dlleren1811 plataform

as, 
revisar y asJgnar 

equipo nLeVO
 d9 c:trr.f¡uto a lm

pra.or•. 

a 
lcm

incar. catarogar y acom
odar 

m
al&

rlal 
1 Profealonal no ¡a1ver. Flio B~-Frases 

blbllográ.llco, captur• en base de datos 
term

inada. 
ln

e
o

m
p

le
lu

 
(S

acks) 
lnlonnacldn d

e libros procesados, atender a 
usuaños C

IFE, elaborar lnlorm
es y 

repofle1 de co
n

su
lta

. 

s
~
 a c.$ros, pagar em

pCeatfoS y 
1pm

eedores, hacet depósito de vaies 
,do deo¡>enaa yse/Vk:io pw

.m
eileano, 

asesorar a alum
nc:9 en trtm

/tes y facturar 
a alum

nos que trntan bala. 

P
teparalO

rla 
o IHTP, C

U
V9r, Fn> BY Mc:iSs 1-Beti 11-¡H

ablU
dad 

carrera 
t6c:nJea 

/ncom
plelal 

(S
acks) 

R
evisado 

num
érica 



~
 

9 
!Coordinar 8cttvksadel de becarlo&, ases.orar 

1 P
reparalO

ria o ICUvet, Flro e. Frases 
'a usuarios y profesot11 en laboratorios, 

carrera 
técnica 

Incom
pletas 

(Sacke:) 
aear cuentas d

e seguridad a usuark:8, 
8PO

'f8f al d
ep

b
. r9des y m

tt. a stslem
a 

operaU
vo, 

9 
lsupecvtsar personal encargadO

 de operar 
1 Preparatoria o ICllvef. 

F
lro

 e. F
rases 

en equipo de a
u

a
, m

cdllar y asesorar 
ca

rre
ra

 
técnica 

Jncom
plelas 

(S
aeks) 

profelofel, apoyar en desam
:llo de proyecm

 
especiales 

y dar curaos m
ultim

edia. 

9 
ISU

peM
:sar pet&

O
n8I 

ele fotocopiado, CO
l18 

1 P
reperatona 

o IHTP, C
liw

r, A
ro

 B
y

 M
asa 

diario, 
•acat coplas offset y reportar ra

n
u

 
carrera 

16cnlca 
Incom

pletas 
(S

acka) 
dem

O
qulnaa. 

9 
\R

e
g

istra
r 

presupuesto por direcciones, 
1 P

rofeafonal 
n

o
 ,CUvet. 

A
ro

 8
, F

rasea 
recibir doaJm

enlacidn para regls!Jo 
ta

rm
ln

a
d

L
 

lncom
plelas 

(S
ack

s) 
contable, 

vettftcar 
y capturar 

sollclludas 
de papo y rvportes praaupue&

lales por 
dlrocclO

n. 

1
0

 
IS

upervtsar ~
 y cajeros d

e 
1 P

re
p

a
ra

lo
tia

 
o ,citvet. Flro 8

, F
reses 

cafeterJa. 
e

c.ttra
la

r sfslem
a 

chef, cortes de 
carrera 

lécnica 
lnm

m
pletas 

(S
acU

) 
caja. ateO

O
rat proveedores y realizar 

d
o

p
ó

lltO
I en 

tesorerla. 

11 
!T

ram
itar cobro d

e ln
sa

ip
d

d
n

 y 
1 Profealonal no ,Cliver. Flro B, F

rases 
eoleglatura d

e alum
nos de ru

e
vo

 tngteso, 
te

rm
in

a
d

a
. 

Incom
pletas 

(S
ac:ks) 

nw
l&

ar cargos y abonO
I en al:stem

a d
e 

cóm
puto, 

m
odfficar 

r.ctu
ra

s 
y 

tram
itar 

a4d.llos a alurnnm
. 

11 
IRtapcn:sable d

e
 re

d
u

ta
r y aelecclonat 

personal adm
lnlsb'aU

vo y servicios, 
controlar seguro d

e V
ida del p

eB
o

n
al ser

vicios y coordinar estudio an!8C
eden1-

latiorales. 
11 

)C
o

o
rd

in
a

r kJr8 a.uaos de educackS
n prim

aria 
y secundarla.. D

etectar nece&ldados de 
ca¡iacilaciO

n, coordlnat la ejeaJcl6n de loo 
program

as de capaclladón y participar en 
el o

.n
o

 d
e Inducción. 

P
tolealonal 

¡ci1ver. Firo B, Frasea 
term

inada 
Incom

pletas 
(S

acks) 

ProfeslonaJ 
¡euver. Flro 8, Frases 

lerm
lnada 

Incom
pletas 

(S
acks) 

IT
E

S
M

-C
C

M
 



IT
E

S
M

-C
C

M
 

1
3

 
S

U
poM

&
w

 -
·
 ..... -

.
 -

P
rofesional 

aw
, F1fo e, Frases 

p
!O

Y
-, IO

IJC
lllr 11\&18111& p

in
a
 y 

term
inada 

lncom
pJelM

 
(8

a
cks) 

coordinar N
M

:fot espec:lalN
. 

S1 
leoritrO

taf •n&s.-~al 
y m

oclftcaciones 
P

reparatona o 
C

Rvet, FJro e. Fiases 
IM

SS, 1"11qui .... -
de la

 condona-
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ANEXOF 

Garrpus Ciudad de México 

PROCEDIMIENTO PARA LA ENTREVISTA 

La entrevista es una fonna de comunicacióninterpcrsonal, que tiene por objeto proporcionar o 
recabar infonnación sufuciente la cual nos pennite tomar determinadas dcsiciones sobre el 
candidato. 
A continuación se detallan los pasos para preparar la entrevista. 

• PREPARACION DE LA ENIREVISTA. 

l. Recepción del expediente (incluye socilitud de empleo con fotografia, 
cunículum vilae, exámenes psicomélricos y prácticos. 

2. Revisión de la requisición y catálogo de puestos. 
Revisión del expediente del candidato, a fin de recibirle como una persona que ya se le conoce 
un poco. Esto facilitará notablemente la ambientación al comienzo de la entrevista. 

3. Preparación del ambiente en el que se realiiará la entrevista. el cual debe estar condicionado de 
una forma presentable y agradable. 

Para llevar a cabo la entrevista en sí, se sugiere tomar en cuenta la guía siguiente: 

•GUIA DE ENTREVISTA. 

l. Rapport. 
Es el acercamiento inicial. que tiene como propósito disminuir las tensiones del candidato. 
Incluye la bienvenida, presentación, trato cordial y amistoso que debe existir durante toda la 
entrevista. 

2. Historia educativa. . 
Exploración de la trayectoria académica. Indagar~ sobre los t!ltimos aflos de estudio, su 
continuidad y duración, promedios, relaciones con profesores y compafleros, decisión de 
elección de carrera, métodos de estudio, etc. · · 

3. Historia laboral. 
Exploración de su experiencia laboral. Obtendra información acerca de su trayectoria laboral, 
métodos de trabajo, estabilidad,. ingresos económicos, relaciones con superlores.compatieros y 
subordinados, éxitos, fracasos, etc. 

En esta fase se debe comparar la experiencia que tiene actualmente contra los requisitos del puesto, 
para detectar si reúne las caracterísucas deseadas. . 

4. Historia personal. 
Exploración de la vida ~r.;onal. Esta es una área muy delicada, por lo que se recomienda tener 
tacto para la obtención de información. Se deberá indagar acerca de patrones de 
comportamiento, que puedan ser determinantes en el desempeno adecuado del trabajo, tales 
como: concepto de sí mismo, relaciones interpersonales, tiempo libre, estado de salud, etc. 
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5. AntccedenlCS familiares. 
Infonnación relevante sobre su familia. El concepto que tiene de sus padres, hennanos, 
csposo(a), hijos, asimismo como sus relaciones con ellos, lo cual puede dar la pauta en el 
manejo de sus relaciones interpersonales. Conocerá el lugar que ocupa entre sus hermanos. ya 
sea primogénitos, segundo hijo. hijo único, etc., que dctennina factores de comportamiento. 

6. Metas a corto y largo plazo. 
Proyección a futuro del candidato. Conocerá el grado de objetividad que tiene en la evaluación 
de sus metas en relación a sus rccursoss. Detectará si el candidato ha planeado ambicioswnente 
o metas sin pretenciones de superación. 

7. Ciene. 
Conclución de la entrevista. En esta etapa se deberán resolver las preguntas o dudas que tenga 
el entrevistado, se deberán conocer sus impresiones al respecto, informarle la fecha en que se le 
notificará la decisión si fué aceptado o no por medio telefónico, conocerá sus comentarios y 
opiniones, etc. 

Las hojas de evalullcl6n deberán ser llenadBS lnmedlatamenle después de la 
entrevista de la manera más objetiva y clara que sea posible. 

• CONSEIOS PRAcncos PARA REALIZAR UNA ENTREVISTA. 

• Evitará formular juicios anticipados y tomar decisiones antes de concluir la entrevista. 

Establecerá un clima moderado, adoptando una actitud abierta. objetiva y cooperativa. 

En ca.•o de tomar notas durante la entrevista, se le deberá poner en aviso al entrevistado, para 
no intrigarlo o inquietarlo. 

Una parte de conversación improvisada relajará y ayudará Ja ambientación del entrevistado. 

Tendrá disponibilidad para responder a las cuestiones sobre Ja institución y las funciones y/o 
responsabilidades del candidato. 

El candidato viene para ser juzgado, pero también para)u'!lar a su jefe y a Ja intitución, por Jo 
que se recomienda dar una buena irnágen per.;onal e instituc10nal. 

Resolverá dudas y contestar las preguntas que puedan surgir en el entrevistado, para evitar 
malos entendidos posteriores. 

No juzgará a la persona por cuestiones subjetivas, disminuyendo importancia a los sentimientos 
e impresiones. 

No hará falsas promesas o crear expectativas em\neas hacia el candidato. 

Comprobará si el candidato posee Jos conocimientos mfnimos exigidos para la función a 
desempenar. 

• EVALUACIONDE LA ENTREVISTA 

Anexo a éste se presenta el fonnato a utilizarse para Ja evaluación de la entrevista realizada. 



ANEXOG 

ITESM 
Campus Ciudad de México 

REPORTE DE EVALUACION PSICOLOGICA 

NOMBRE: EDAD: PRESENTACION: 
SEXO: ESíADO CIVIL: ESCO!ARIDAD: 
PUESTO: SUELDO: EXPERIENCIA: 

CONCWSION: Se considero: 
- NO APTO PARA EL PUEsro. 
_ MINIMO ACEPTABlE PARA EL PUEsrO, A RESERVA DE:----
- ADECUADO A LO REQUERIDO POR EL PUEsrO. 

SUPERIOR A LO REQUERIDO POR EL PUESTO. 
EXCELENTE CANDIDATO. 

FECHA: _____ _ 
NOMBRE Y FIRMA: ________ _ 

Reclulomlenlo y Selección de Personal. 
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IIESM 
ANEXOH 

campus Ciudad de M4xlco 

SERVICIO MEDICO 

Nombre del examinado: ________ _ Fecha: ___ _ 

Examen(es) Sollcltado(s): ,, ______________________ _ 
2. ____________________ ~ 

3. ______________________ _ 

4. ______________________ _ 

5. ______________________ _ 

Nombre y Hrma del Médico Director Admlnlstralivo 

SERVICIO MEDICO 

Nombre del examinado: ________ _ Fecha: ___ _ 

Examen(es) Sollcltado(s): 
1. ______________________ _ 

2. ______________________ _ 

3. ____________________ ~ 

4. ____________________ ~ 

5. ____________________ ~ 

Nombre y firma del Médico 97 Director Administrativo 



!lnM 
~ Campus Ciudad de México 

RESULTADO DE EXAMEN MEDICO 

Nombre del examinado: ________________ _ 

Edad:__ Sexo: ___ _ Edo. clvll: ____ _ 

Puesto a desempeñar.--------------

Fecha de Ingreso:-------

Contralo por tiempo: Determinado ( ) Indeterminado ( ) 

Resultados Obtenidos: 

De acuerdo a los resultados obtenldos el Médico Cirujano que ·suscribe, 
legalmente autorizado para ejercer su profesión, hace constar haber 
practicado examen médico correspondiente, el cual Indica que el candidato: 

Se encuentra en condiciones aptas para el trabajo a desempeñar 

SI ( ) No ( 
Porqué: ------------------

Fecha entrega de resuttados: --------

Nombre y firme del médico Jefe de Personal 
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ITESM ANEXOI 
Campus Ciudad de México 

FECHA'-------

A 

AGRADECEREMOS REALICE ENTREVISTA AL SR. (SRITA, SRA>--------------

QUIEN POR SU EXPERIENCIA V/O CONOCIMIENTOS PODRIA OCUPAR EL PUESTO DE---------

SUPLICAMOS DEVOLVER LA PRESENTE V LA SOLICITUD DE EMPLEO CORRESPONDIENTE 

NO APTO 

OBSERVACIONES 

BAJO 

ATENTAMENTE 
DEPTO. DE RECURSOS HUMANOS 

RIEPORTIE DE ENTREVISTA 

MEDIANAMENTE 
APTO 

APTO 

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR 

gg 

>tUV APTO 



ANEXOJ 

ITESM 
Campus Ciudad de México. 

DOCUMENTACION 

A continuación detallamos los documentos que debe presentar para ser 
contratado como empleado. 

O Solicitud de empleo. 
O Currlculum vitae. 
• 3 fotografías tamaño Infantil. 
• Copla del acta de nacimiento. 
• Copia del alta en la Secretaría de Hacienda (RFC). · 
• Copia del alta del IMSS. 
• 3 cartas de recomendación recientes. 
• Comprobantes de estudio (certificado 6 boleta de calificaciones. 

diploma, etc.) 
• Copla de la cartilla liberada. 

Favor de entregar única y exclusivamente a la Coord. de Reclut. y Selecc. do 
Personal. En horario de. 13:30 a 15:30 Hrs. de lunes a viernes. 
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ANEXOK 

ITESM CAMPUS CIUDAD DE i\IEXICO 

INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY 

FORMATO OE CONTRATACION 

De: Fecha: 

A:. 

Te comunico que a partir del--------------
el (la)·=~-:-:'"7""---:-----------
comenzarfl a trabajar con nosotros co .. ~----------
reallz~ndo las siguientes funciones: 

en el departamento d,~----------------
de le Dlrecció11--:---------------
con un controlo de: 

( ) Planta ( ) Un mes 

con un sueldo de--------mensual. 
con un horario de trabajo de--------------
con un horario de comida de 
en las Instalaciones de: --------------'--

( ) EGA ( )Tlalpan 

Para cualquier aclaración quedo a tus órdenes. 

Atentamente. 
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Conclusi6n 

El constonte comblo tecnológico por el que otrovleso nuestro sociedad hoce 

necesario que las organizaciones busquen optimizar sus recursos reduciendo sus 
gastos. mejorando sus operaciones e Incrementando lo calidad de servicios. 

trotando de ocupor un lugar Importante en el marcado y contribuyendo en el 

desarrollo de la sociedad. 

Consciente de lo necesidad de los organizaciones mexicanos del alto grado de 

competitividad lntemoclonol y frente o lo globollzocl6n de los mercados y o lo 

apertura comercial. ha ocoslonodo que el pslc61ogo demuestre que el trabajo que 

realizo es de gran Importancia. yo que el recurso humano as el m6s Importante poro 

el desarrollo 0<gonlzoclonol. 

Por esto rozón lo mayor porte del éxito de los empresas famosos. es gracias al 

profeslonollsmo del pslc61ogo al concentror sus conocimientos, en este coso. en el 

órea de Reclutamiento y Selección de Personal o través de los métodos 

trodlclonoles. yo que siempre troto de encontrar el meJoromlento de los condiciones 

laborales. es por ello, que álO o ÓIO se buscan los mejoms técnicos poro contratar 

personal altamente capacitado y con potencial elevodo, con lo finalidad de reducir 

al móxlmo lo rotación de personal y ele lograr un mayor crecimiento orgonlzoclonal. 

El Reclutamiento y Seleccl6n de Personal es de gran relevancia y sumamente 

delicado. por lo que es necesono slstemotlzono, plasmando en f0<mo Impreso los 

lineamientos a seguir. respaldando poso a poso lo forma 16glco estos procesos: ya 

que el uso" de sistemas de procedimientos. faclltto a los 0<gonlzoclones o emplear el 

criterio adecuado poro que los actividades se reollcen con mayor eficiencia, 

efectividad y economlo. 
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Asl m~mo servlró como fuente bóslco de rererenclo poro los ocupantes del puesto. 

Jefes y gerentes. así como para capacitar a los nuevos empleados en el mismo 

puesto, yo que permite lo descripción, optimización y dlogromoclón de los 

procedimientos de una manero uniforme. 

Se sugiere que su opllcoclón se lleve o coba de acuerdo a los métodos y técnicos en 

lo formo descrito con onterlo~dod. yo quo estó demostrado teóricamente y o través 

de sistemas de procedimientos. lo Importancia y el valor que tiene este Instrumento 

dentro de lo orgonlzoclón. 

Este manual uno vez Implementado necesttoró con trecuenclo de modlflcaclones, 

suprimiendo o argumentando, ya que es necesario que se mantenga al corriente. 
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