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La Administraclén de Recursos Humanos se entiende como lo actividad
encaminada a lograr la selecclén, contratacién, integraclén, retenclén,
desarrollo y control del personal que la organlzaclén raqulera a corto v largo
plazo con oportunidad, eficlencia y productividad, Comprende a todos los
Individuos que contribuyen al logro de los ohjetivos establecldos por la
Institucion.

La selaccion de pefsonal es la funclén iniclal en la Administracion de personal,
conslderandose al trabgjader como algo muy valloso en el desarrolio
organizacional. Asi mismo el psicslogo forma parte importante dentro del
Dapartamento de Recursos Humanos, ya que se encarga de seleccionar al
empleado mds apto para ocupar un puesto vacante. Su actividad principal es
estudlar la ¢onducta humana en todas sus formas.

Es por eflo, que para garantzar la contratacién del mejor elemento humano es
necesatio rue el pskcdlogo ponga en préctica los métodos y las técnicas que
conoca, Iniciando con la ploneacidn de actividades, ésto, a través de
manuales de procedimlentos, que permita la descripclén de las funclones
a reallzar en ias diferentes dreas de o orgonzaclén: considerondo que es
Indispensable que toda orgenlzacién cuente o glabore sus respectivos
manuales para lograr asi un mayor desarrolio.

Para efectos de este estudio, se tomd como punto el Instituto Tecnoldgico v
de Estudios Superlotes de Montatray-Campus Cludad de México (ITESM-CCM),
dado que se hg detectado la necesidad de contor con un manugl de
procedimientos en el Grea de Reclutamianto y Saleccidén de Personal, donde
se especifique la gjecuclén de coda uno de los actividades a realizar, con la
finalldad de mejorar la efectlvidad del proceso.

Se propone un manual que puedo ser aplicable a cuaiquler Instituclon
educativa, adaptandclo en cada coso a ias caracteristicos de la misma.



Capitulo I
Antecedentes

1.1 Evolucién de los Recursos Humanos

El proceso de seleccion de personal se viene recizando desde los Inicios del hombre, y
desde e5@ entonces se buscaba a la periena odecuada para determinada funcién, ésto
se hacia Intulivomente, pero al paso del fiempo el procedimiento ha Ido sufiendo cambios
y ha mejorado dia a dia de acuerdo a los avances clentificos.

Estos primaros cambios fueron o partir de ia Revoluciédn Industral con Fredetlck W, Taylor
(1856-1917); considerado como uno de los primeros contribuyentes para [a selecclén de
personal, denominado ‘el padre de lo Administracion Clentifica® en los Estados Unidos de
Norteamérica, creando su sistema con estudios de tiempos ¥ movimlentos, su’ objetivo
princlpal era optimizar lo eficlencla y la productividad en las organkzaciones. En esta época se
considerd ol hombre como un factor méds de producclon, prestando poca atencién a su
potenclal y al desempefo loboral. A través de esta sistematizaclon, surge la
necesidad de crear el departamento de Recursos Humanos cuyas funclones eran
espaclallzar y copachar a los trobajadoiss v selecclonar ¢ los candidatos mas aptos para
determinados puestos. Tamblén s pretendia mantener l0s sakios adecuados v se trataban
asuntos relacionados o quejos y sugerencias. (Hembandez, 1983)



Como segundo contribuyente a la teoria de Taylor dentro de ka Administracién de Recursos
Humanos, se encuentra el francés Henr Fayol (1841-1925). Con aporfaciones reloclonodas a
*los procesos administrativos®, enfocados principalmente a los problemas y a fas actividades
administrativas como algo diferente a la contablliidad, produccién, finonzas y otras mas
relacionadas a los negocios.

Fayo! menclona que es muy Importante la estabilidad del personal dentro de una
organizaclén, pora &sto el Grea de Recursos Humonos debe comprender algunas funclones
principales ya que estan intimamente relacionadas, y son: Planeacién ordenado  y
sistem@tica, consiste en asegurar que cuando exista una vacante hayo un sustituto
disponible para cubriria; Contratacién, es buscar personal con capacidades adecuadas y
colocarlos correctamente: Coordinaclén, es mantener interrelaciones entre ias diferentes
Greqas de la organizacién y Direccién, es gular o 105 subordinados a que realicen  sus
actividedes comectomente.

Posteriormente  Etton Mayo (1880-1949) como tercer seguidor de Taytor, socidloge de la
Universidad de Harvard de fos Estados Unidos de Nortearnérica. Sus estudios se basaron en la
teoria clésica, la cual citicaba por no considerar al factor humano como algo importante,
sine que era explotado o favor de los intereses del patibn; para ésto realizd algunos estudios
enire grupos formales e Informales, donde traloba de medir los factores que influian en la
productividad de los trabajadores, ef medio amblente de la empresa y los aspectos
psicolégicos de fos trabajadores con la aplicaclén de pruebas psicométricas, llegando a la
conclusién de que la comunicacién es el factor importante para et desarrollo de uno
empresa, con la integracién de los trabajadores en forma espontdnea y con el
establecimiento de normas © pautas de trabojo o segulr establecidas por el grupo, No pot
algin trobgjodor en forma independlente.

Estas tres tendencias fueron muy relevantas dentro de la Administracidén Modema, con el
surgimlento de los primeros departamentos de Recursos Humanos vy la necesidad de que
gente especlallzada realizara los funclones de este depariamento.

A fravés de estos estudlos y de algunos ofros mas relaclonados a {05 Procesos
Administiativos, se observa lo necesidad de analkzar a las erganizaciongs como sistemas, 1o
cual logra una fueie populardad, dando Iniclo a un enfoque nuevo llomado. Enfoque de



Sistemas, donde define a un sistema como *un conjunto de partes Inteuelaclonadas e
interdependientes dispuestas de manerc que produzean un todo unificado® (Robbins, 1987)
Unao organizecion as consideroda  ¢omo un sistema oblerto dependiente en gran medida de
su desarrollo al medio extemno; a su vez astos sistemas son divididos en subsistemas y cada
subsisterna estd compuesto por elementos blen definidos, que realizan actividades
relaclonadas a su area e influyen para su evaluacion.

En 1900 surge la Pslcologioy Industilal Noteamericana, con Hugo Masterberg de la Universidad
de Harvard: como uno de los primeros qua contribuyen fuertamente con la psicologia en la
Industria, en el Grea de lo Adminlstracién deo Recursos  Humanos.  Sus estudios  son
enfocados principalmente en la seleccién de personal, con la aplicacién  de test
pslcoléglcos, copacltacién y orlentacidn, se trataba tamblén de reduckr conflictos ¥ de
motivar a los empleados, haclendo énfasls de  la Impertancia de los necesidades y
motivaciones individuales det trabajador. (Hemandez, 1963)

Walter Van Dyke Bingham obtuve prestiglo trabojando en el departamento de Recurscs
Humanos, propuso la forma de entrevistar y perfecclond algunas pruebas de aptitud. Durante
la pdmer Guerra Mundial elabord el piimer test de inteligencio llamado Army Alpha vy Army
Bata del ejército, pot ia neceslidad de selecclonar grandes grupos de Individuos para dalgunas
tareos especificas. (Homé&ndez, 1983)

Durante la Segunda Guerra Mundial los departamentos de Recursos Humanos fueton adn mas
Importantas yo que ademds del susgimiento de las prusbas de Intellgencla, evoluclonaron
rdpldamente las pruebas de optitud, Interés y personalidod; tomblén se perdeccionaron las
técnicas de seleccion de personal. el diseno y la descripcién de puestos. Las empresas
privados empezaron a darle Importancia a las necesidades soclales y en el caso de las
Instituciones de goblemo llevaron a la préctica las pofticas, la compensacion, ko seguridad
soctal, los salarios minimoes v lo formacién de sindicatos.

Tamblén en esta misma década se realzé un estudio flamado ‘Estudio del Progreso
Gerenclal' iniclado por psicélogos de la Amerlcan Telegraph & Telephone 1954, en los
Estados Unidos de Norteamérico. quienas trataron de evaluor el potencial de Jévenas
gerentss, surglendo asi los Centros de Evaluacién. "El témino Centios de Evaluacion se
reflere aun procedimlento estandarkzado ojeno al puesto, que sa utillza para la identificaclon
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del potencial directivo con propésitos de seleccidn, colocacién, promoclén y/o cesarrolio*
(Wexley, p 433).

Su aplicacién  es estructurada y se Inicld en 1958 como apoyo en ke seleccldn de altos
niveles de la empresa, para puestos con diversas funclones donde no era posible obtener
una descripcién exacta,

La evaluacién consiste en someter al candidotio a realizar ejercicios. de los cuales se
recopllan muestras de trabajo que pusdan pronosticar el éxito administrativo. En algunos
cosos osta evaluacién se complementa con 1a aplicacién de boterias psicométricos, que
ayudan a verificar ka informacién obtenida por observacion directa con ia persona.

A partlr de 1960 se observd un camblo muy fuerte en las organizaciones de todo el mundo
con la Incoporaclén de mujeres en los organizaciones, ocaslonando que el
departomento de Recursos Humanos fuera adn més importante, enfocandose principal-
mente allogro de una mayor satifaccidn en el trabajo y tratando de satistacer las damondas
creclentes de los empleados para mejorar ka calldad de vida iaboral,

Se hao observado que al paso del tlempo se han ido mejorando los técnices.
actucimente se observan aiguncs procesos Importantes pora la Selacelén de Personal,
dentro de los cuales se encuentra el Modelo de Selecclon de Perscnal por QObjetives, el
Modelo de Centros de Evaluacion ya mencionado brevemente y el Modelo de Seleccion de
Persona! Tradlcional que a continuocién se explica detalladamente.

1.2 Modelos de Seleccién de Personal

a) Seleccién de Personal por Objelivos

Este primer modelo es el mas joven en la Pskeologia Industital en o selecckon de parsonal, su
oplicacién es @ todos [0s niveles, se ve runduméntado en .los principlos y técnicas del
Andilisls Exparimental de la Conducta. En este estudio se tlene como exponente ai Profr,
Alvaro Jménez, Facultod de Pskcologia, UNAM; con un enfoque totaimente desciiptivo.
Su astudio principal es reloclonodo a lo conducta operante, la cual gs definida como “aquelia
conducta que surge esponténecmente en ausencla de cudlquisr estimulacion con la que
puede ser especificamenta relacionada’ (Jménaz,1976)



El proceso de Seleccldn de Personal por Objetivos esté basado en la observacion sistemética
de los hechos conductucles dentio de sus actividades laborales, pués el candldato
trabofando muestra su copaocldad para e! puesto. {Jiménez, 1974)

Dentro del departamento de Recursos Humanos el psicélogo tlene como primer funcién, la
aplicacién del andlists de puestos, considerado como la técnica por medio de 1a cual se
obtlene informacién ordenada y separada de las funciones que Infegran el puesto, como
responsablidades. objetivos y resutados obtenidos y esperados del pussto. Esta técnica
utliza un cuestioncrio de preguntaos sisteméticas, las cuales se le aplican ol 6cupome dal
puesto y al jefe inmediato.

Posteriormente se elabora una ficha de puestos, que consiste en condensar ia informaclon
mé&s Importanta, recabada en el andllsls de puastos.

Una vez elkaborada la ficha de puestos, se pondera ki sclicitud, se slaboran kas prusbas de
conccimientos y se diseiha la tabia de reglstros y de resultados.

La solicitud es un cusstionardo con una sere de preguntas, las cuales Investigan st el candidato
relne las caracteristicas solicttadas en base ala ficha de puestos. Esta evaluacidn se
reqliza en forma pondérodc y consiste en darle un valor a los datos, donde el valor 10 se
asigna si la caracteristica es igual ol puesto, 8 si la caracteristica es aceptable, 0 si es
Indlifarente y C(Cancelada) sl lo caracterdstica es opuesto a o que $e deseq.

Las pruebaos de conocimientos, son cuestionarlos con reactivos que contlenen (nica y
exclustvamente preguntas selaclonados ol puesto. Estes reactives se elaboron en  orden
cteclente de dificuttad.

Una vez que ol candidato s alegldo, frabajaré 14 dias baljo cbsarvacion directa por personas
entranadas para madir la conducta a través de fomas de registros conductuales.

En el 15avo. dia el psicdlogo de! departomento de Recursos Humonos llomars al trabajodor y
le Informard sobre su desempefio iaboral.

Posteriormente, el candidato confinuard trobajendo por 13 dias mds, realizando las
modificaciones conductuates e Indicaciones proporcionadas.



Al término de los 28 dias de trabojo y de acusrdo a los resultados obtenldos, se tomard una
declsion, ya sea que se le de de baja, se e contiate definlttivamante o se te capacite.
(Grados, 1988)

Andlisis de Puestos
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b) Centros de Evaluacion

Es un segundo modelo muy utilzado tamblén en el ptoceso de Selecciéon de Personal, esta
técnica es definida como ‘la sefle de prusbas v simulaciones de ejecucion individual o
grupal, a la que s8 somate un grupo da Individucs pora ser cbservados por otros previomenta
entrenados quienes maediante un acusrdo entie elios, identifican los candidatos més
adecuados®, (Grados, 1988 p 237) .

Este procedimiento se oplica princlpoimente a los ottos niveles de una empresa. como
supervisores, getentes, vendedores, parsonal con hablidedes especlalzados o pasa
detactar necesidodes de capactacién.

Las evaluaclones los reallzan los observadorss, en este caso los directores y el psicbliogo, los
ditectotes deben encontrarse 0 dos ¢ mds niveles aniba del padicipante .

Pora lograr una eficiente evaluacién an la pradiccidn del &xito futute, se toma como punto de
portida el andiisls de puestos, Para desarroliar esto modelo, es necesaro realzor primero uno
ploneacion de métodos, considerando de 10 y 25 caracteristicas importantes para el éxito
dlrectivo. Sin embargo cada empreso debe establecer sus proplas caracteristicas o
dimensiones de acuerdo o sus necesidades .

Algunas de 10s hobllidades més comunes a evaluar a fravés de este modelo son: o
hablidad de negociacién, ocmbicién de conmero, capacidod para @ trabajo bajo presion,
liderazgo, comunicacién orol v esciito, habliidad para establecer relaciones humanas,
Independencla, habliidad para escuchar, Impacto  personai, creatividod, outo objetividad,
flexibilidad de la conducta, tolerancio a la incertidumbre, resistencia a la tenskon nervicsa,
enargia, toma de decllones, necesldad de aptoboaclén por pane de los supervisores,
necesidad de aproboclén por parde de los componeros. progreso, saguridad, flexibiidad en
las metas, intereses, oiganzocion y ploneackon, percepcion y andlisis, seguimiento y control,
enfte otias, (Wexlay, 1990)

El sigulente paso conslste en disahar o adoptar algunas dinémicas o ejercicios vivenclales
que permitan observar ki oplicacion de estos caracteristicas v obtener osl, de acuerdo o
08 resuttados, ol grado de oplicacion kaboral que tendd el ospirante.



Dentro de astas dinfimicas o elercicios practicos que los candidatos a evaluar tlenen que
resolver se encuentran los llomadas entrevistas dmensionales (se enfoca basicamente a la
obtenclén de evidenclas de los hablildades requeridas para desempefiar un puesto con
éxito), charolo de entrada, prlorddades nacionales, problemos de manufactura, discusion
de grupo sin Tider, soluckén de un problema, entre otros.

Caracteristicas principales de ka metodologia de los Cantros de Evaluacion:

- Realzar més de un elerciclo.

- Detectar en cada ejercicio evidancios de diferentes habllidades.

- Reportar por escrito conductas, no Inferencias.

- Observar y evoluar en diferentes ejercicios @ un mismo candidato,

- Contar con evidenclas de una mima hobiidad en diferantes sttuaciones en cada asplante.

La forma de evaluar a los candidatos consiste, en calificar cada uno de 1os ejerciclos que
realzan los participantes de acuerdo alos patrones conductuales emitidos por cada uno de
slios, estos potrones fuaren estableckios con anteroridad v clasificadoes an dimensiones.

-. Una dimension es definida como ‘un Grea de habliidad o encabezado descriptivo bajo el cual
pueden ser racionalmente agrupados vy claslificados de manera conflable ejemplos
espocificos de conducta”. (Grados, 1988 p 241)

Cada una de las dimensiones son colificadas por los observadores utiizando una escala det 1
ol 5. Donde el vaior da 1 (malo) se proporclona st el candidato muestra muy poca o nada de
la dimensién evaluada, 2 cuondo solomente muestre una pequena cantidad de glmension,
3 (regulan st muestra una contidad moderada, 4 sl muestra bastante cantidad de dimensiones
evaluados y 5 (excelente) st poses una buena cantidad de dimensiones.

Finalmenta los observadotes avaidan al candidato con base ol desarroilo de cada uno de
los elerckeios realkzados.

De acuerdo a los decisiones de los observodores y de la evaluaclon general, el

administrador tealza un teporte vy proporclona retroalimentacion  al participante de su
potenclaly le hace oigunas sugerencias de desarrolio.
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Aproximadamente el procese requiere de 7 hotas de trabajo por cada persona a evaluar, el

cua! puede ser dividido en sesiones, sl esto faclita el proceso a los participantes y/o a la
empresa.

Expediente personal
de los candidatos

Pruasbses
psicoldgica

Ejarcicios

W_

Retroalimentacién

Actuaimente mas de mil organlzaclones en México apllcon este modslo, entie ellcs se
encuentran Teléfonos de México, Celanese Mexicana, Banamex y algunas Instituciones
gubernamentales.

¢) Seleccién de Personal Tradicional

En aste tercer modelo, el psicdloge trata de predach §i el candidato redne las caracteristicas
necesarlas para ocupar un puesto y sl éste obtendrd satistaccltn en el drea loboral,

Pora ello. el condidato es evaluiade en forma secuencial, fomando en consideracion fa
experlencla loboral adquirida, la trayectorla académica vy los aspectos pslcologlcos.
(Grados, 1968)

£ desarrollo de este proceso, da Inicle cuando se le entrega una solictiud de empleo al
condidato para que sea flenoda.

Lo solichtud de empleo es un cuestionarlo estructurado, para qus el condidato de a conocer

11



los dotos més relevantes de su vido como: dates personales, historia escolar, laboral v
familiar. Esto contafinalidod de detectar st retine los requisttos solicitados por el puesto.

Una vez llenada la sollcitud, se recliza una entrevista inicial. Esta entrevisia, flene como
finalidad corrotiorar 51 los datos proporcionados en la sollchud son comectos, ast como
tombién proporclonar al cendidato informacion sobra el puesto vacante.

Posteriormente el psicdlogo dentro del proceso de selacclén, evaluard los conocimisntos de
cada candldato a través de un cuestionarlo de conocimlentos técnicos, disefado con
opoyo del Srea solichtante y walizad la oplicacidn de olgunas pruebas psicoldgicas.

Esta etapa es la més importante, ya que a través de lo aplicacidn de baterias psicoléglcas, se
evaiuard la copacidad intelectual, habilidod y personalidad del condidato.

Para continuar evaluando ol candidato y detectar sl reline las caracteristicas solicttadas
para cubrlr el pussto vacante, se realka una entrevista de selacclén, donde se extrae
Informacién sobre of candidato con base a todos 105 rubros de la solicitud, considerando
tiempo Ixe, Intereses, metas a corto y a largo plazo, entra otros,

St @ candidato cubre los requisittos anterlores, es necesarlo someterlo a un estudio
soclo-acondmico. Esto con la finalidad de comoborar sus datos personales y de trabajo, asl
como su condicidn de vida y sus relaclones Interparsonales.

Asl mismo es sometido a un examen médico, para conocer si el candidato posee
capacidad fisica para desempenar adecuadamente su frabajo sin que existan

consecuercias negativas para él y para fos que le rodean.

Finalmente se realiza una entrevista defintiva. Esta se hace con el propdsito de aceptar o
rechazar al candidato,

En caso de ser acaeptado, se le solicita la decumentacion correspondiente para Integraria ol
expediente y realkzar la contratacion.

12



Causas de vacante:
- Nuava Creacién Vacante - Contratacién
» Promocién
- Bala * *
Raquisiclén Dacislén
Proceso de
Reclutamiento Conclusidn l

v L]

Presolicltud Exdmen Médico

v 3

Entravista en la

Solicltud Selaccién
‘ {indirecta-mixta)
Entravista Inicial Encuesta
{directa) Soclo-econémica
Técnica Psicoléglca

Este modeio se desarolard en el capitulo ll més detalodaments,

1.3 Andlisis Comparativo de los Modelos

Los modelos menclonados con anterdorndad son muy eflcaces, sin embargo hay que
considerar que de acuardo a los neceskiades y poiiticas de cada Institucion es el modelo a
utiizor.

a) Selecclén de Personal por Objetivos

Para poder desarroliar este modslo es nocesarlo someter al candidato a prueba duranta 28

dias de trabajo bajo registros obsarvacionales y de acuerdo a los resultados obtenidos, se le
capaclta, se le da de boja o se fe contrata definttivamente. Estos registros sen reclzados por el

13



supervisor que desea cubiir la vaconte, previamenta capacitado para que o5 resultados
obtengan una mayor confiablidad. Sin embargo « pesar de su eficlencla, esta técnica
implica un alto costo en tlempo, capackaclon y en méas parsonal. por tal motive no todaos los
empresas lo pueden oplicar.

b) Centros de Evaluacién

Para aplicar este medelo se obsarva ia necesidad da realzar una avaluacién genesal del
candidate a través de ka oplicocken de una serle de pruebes ¥ simulocionas de ejecuclon
Iaboral; 1o que significa, un atto costo del método y demastado tiempo invertido, desde la
Implantacién, marcha y entrenamiento de tos observadores, los cuales deben ocupar un nivel
gerencial. Sin emborgo se ha comprobado su eficlencia.

©) Seleccién de Personal Tradiclonal

Finalmente se encuentia el modelo de Selecclon de Personal Tradiclonal, donde el psicologo
utizo pruebas psicomsétiicos y entrevistos pore estudiar los aspectos Intermos del Individuo
como inteligencia, personalidad, Interesas y actitudsas.

Independientermente del modelo que s ellja, es nacesario considerar que la mayor parte del
éxtto de ias empresas famosas, s graclas al profesionalismo con que el psicologo realza
astas actividades dentro de la Administrackdn de Recursos humanos, ya que slempre frata de
buscar sl mejorarmiento de las condiclones laborales. Es por ello que dia a dia se hacen
intentos en buscar las mejoras técnlcos,

Para respaldar astos procesos, es necesario plasmar el seguimiento de las actividades a
través da un manual de procedimientos. El cual flene como objetivo, proporcionat a las areas
que integran a la Institucion, una hemamienta técnica, Ul y de facl manejo, que permiia la
descrlpclén, optimlzaclén y diagramacién de procedimientos de manera uniforme a ios
ocupantes del puesto, Jefes y directores.
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1. 4 Manuai de Politicas y Procedimientos en la Seleccion de
Personal

El uso de slstemas y procedlmlentc;s ha sido reconocido hace algunos aios. logrande que lo
direcclén de emprasas adguiera un criterio adecuado, para que las actividadaes se realicen
con mayor eficiencia, efectividad y economia.

Toda organlzacién grande o pequena que seq, debe mantenerse siempre actualizada
de los avances del mercado y crear formas lo mds eficlentements poslible para poder
competlr en el.

La finalidad de los sistemas es dar a conocer los procedimlentos que emplea el supervisor y el
subordinado, explicondo el como se tealiza cada una de las actividades, 1os foimos y los
medios que se emplean y ka metedologia que utllizan.

Un sistemna es definido como *una serde de funciones., pasos o movimlentos encaminados
a obtener el resuttado que s desea’.

Procedimiento ‘“es gl detalle de los pasos del sistema’ (Lazzoro, 1972), o una serle de
funciones concatenadas, con el fin de simplificar y astondarizar los operaciones de la
empresa.

Un manual "es un documento que contiene, en forma ordenada y sistemético, Informacion
y/o Instrucciones sobre historia, organizacién, politica yfo procedimlentos de una institucién,
que se consldetan necesanios para recizar eficazmente al frabajo” (Soto, 1985 p 78), Debe ser
sencillo, de comprension facll pata que Ias personas que 5o interesen en adquirr un
conocimiento general de ia materia lo puedan usar como guia.

Actualmente exlsten diversas formas para presantar un manual de procedimlenfos,'en cuanto
a su contenldo aln no existen lineamlentos bien definidos, todos vardan de acusrdo a las
necesidades y pofiticas de cada empresa.



Las pofiticas son establecldas por las direcclones y tienen como finalidad delinear de una
maneara general los rasgos o caracteristicas del fipo de personal que lainstitucién requisre
para conseguir sus cbjetivos, asi como las condiciones y procedimlentos o través de los
cuales le conviene obtenero.

Toda politica debe ser clara para evitar una maia interpretacién de los diferencias
Individuales.

Un manual de procedimientos es un insrumento de apoyo administrativo, que contiena
descripciones l6gicas de los pasos conectos, de como daben reclizarse diches actividades,
ya sea en forma narrativa, gréfica, plctédea o en las tres formas.

Pora su elaboracidn debe considerarse en primer lugar, que as [0 que Se va hacer, cudindo se
debe hacer, quién va a sjecutarlo. cémo va a elecutarse y que disponiblidad de recursos
matericles tiene pora ejecutarse, culdondo los sloulémes aspectos:

Confenido

‘Es necesarlo que el manual se oiganice en secciones equivalentes a los ciclos Kgicos en
los que reamente fluye e trabajo. A veces el ciclo es tan grande, que tlene que
descomponerse en portes con el objefo de estudiar el sistema, todo proceso de obtancion,
on un sistema de seleccidn de personal se descompone en los. sigulentes ciclos™
requerimiento. proceso de reciutamlento, proceso de seleccidn y contratacion.

(Scto, 1985 p 79

Se puede observar que los procesos astén relacionados entre si, ya Que a tiavés del primero
que es el requarimiento, indica el surgimiento de o necesldad de un recuiso humano. El
segundo requiere considerar politicas y buscar elementos de acueldo a lo establecido, El
tarcero conskte en tornar una dechlén de qué solicitante debe ser contratado. En el cuarto
punto es lograr cubrir el requarimiento de personal solicttado.

Aprobacién

Es necesario que el jefe y ot director de la institucion lo revisen y den sus puntos de vista a finde
modificar sus posibles deficlenclas. Una vez lograda su oceptaclon es convenlente que sea
firmado por el ejecutivo de alto nivel.
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Distribucién

Este manual debe permanecer en el depertamento de Recursos Humanos, pata que la
persona encargada de lo selecclon de personal. el Jefe del departamento, el director
administrativo y director general tengan acceso de consulta en ef momsnto desecdo.

Caracteristicas

El manual de procedimlentes debe ser claro para evitar confusién o malas Interpretaciones
debido a las diferencias Individuales y de focll manejo parg que [as actividades se realicen en
forma répido y eficlente. -

Lo naturaleza de los manuales de procedimientos slempre serén diferentes entre las
empresas, ya que depanderd en gran madida ia sstriuctura organizacional, culturay pofiticas
establecidas.



Capitulo 11
Reclutamiento de Personal

El reciutamiento y la seleccién de parsonal forman parte de un proceso utilzado por las
organizacliones con e! fin de mejorar y lograr un mayor desarrolo. Indiscutiblemente de la
eficiencla con qua se realice e! reciutamiento depende-en gran medida el éxito en el proceso
de selecclon.

El Reclutamiento e$ definido como "la técnica encaminada a provesr de 18Curs0s humanos
a la ampresa u organizacion en al momento oportuno®, (Grodes, 1988 p 165)

El proceso de reclutamlento do Iniclo cuando se genera una vacante en ka organizacion y
concluye con el lenado de la solicitud por e asplrante.

Para legror el desarrolio adecuado de este proceso, es necesario mencionar el papel que
desempenan lgs pofiticas dantro de ka organzocién, ya que forman parte Impordante para
este desarolio, orlentando y Imitando la actuacién del perscnal.

Polfticas

Son lineamientos que todo reclutador debe tener presente. Su finalidad es delineor de manera
peneral 1os tasgos del tipo de personal que la Insttucldn requiere para lograr sus objetivos,
condiclones y procedimlentos a través de los cuales le conviene conseguirio.



Por otro lado el andlisis y io descripcidén de puestos son herramientas prdmordiales para el
desanolio de este proceso, ya que a través de ellas se puede decidir qué fuentes de
reclutamiento se van a elegir.

Andlisis y descripcion de puesios

El andlisls de puésfos. s un ptocedimiento por el cual se distinguen ¢on precision y orden, los
elementos que Integran cada puesto dantro de una organizacién, o fin de determinar las
actividades que realtzan y los requisttos (cenecimientos, habilidades, experlencia) que se
requiere para desempenaro. Este Instrumento mds tarde serd utilizado para realizar la
descripelién de puestos.

Descripelén de puestos

Es el documento que determing las actividades, rasponsablidades, petsonalidad,
experlencia, sueldo y nivel del puesto. Asi mismo desciibe las actlvidades genserales y
especificas de cada pussto. De tal forma que la descripelén genérica; refieja la razén de ser
del pussto, su existenclo dentro de ka smpresa y qué hace en forma general y resurlda. Y las
actividades especificas son una desciipclon detaliuda de kas funclones y responsabilidades
que tiene el puesto desanoliadas de acuerdo a la Importancia, fracuencla o cronologka de las
actividodes, Con base a asta descripelion, el psicélogo elabora el perfll de puestos.

Pertfil de puestos

Se reallza de acuerdo a las necesidades del pussto, teniando como funclén determinar las
habllidades, personalidad vy nivel Intelectual. Es (1 para seleccionar ia baterda psicoldgica y
para publicar an las fuentes y los madios de reclutamiento elegldos, los requisitos piinclpales
que debe reunit el ospliante,

El perfil de puestos debe contener: nombre del puesto, Grea o departamento solicitante.
propbsito del puesto, funclones especificas, habllldades y requerimientos personales.
escolares y laborales.

Como ya se menclond anterlormente, el reciutamiento da Iniclo cuando la dlrecclon
solichante informo ol depanamanto de Recursos Humaonos o existencla de una vacante. Este
reporte se reqliza o través de un formate lamado requisicion de  personc); el cual, es
elaborado con base al andlisis y ko descripcion de puestos.
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Requisicién de Personal

Es un formato breve y tiene como finalidad raportar la existancia del puesto vacante. Esta
vacante puede surgir por promocion, sustitucion o por un puesto de nueva creacidn.

El departamento de Recurses Humanos es el encorgado de elaborar su proplo formato,
slempte considerando las necesldades y objetivos de cada organizacién.

Toda requisicidn debe contener los sigulentes datos, ios cuales son fundamentales del puasto
como: nombre del pusesto, escoladdad. actividades a desempenar, sexo, estado civil,
edad, expertencia, horaro de trabajo. susldo. tlempo de contratacion y fimnas respectivas.

Una vez que ¢l psicdlogo recibe la requisicién de personal procede a selacclonar kos fuentes
© medios de reclutamiento, de acuerdo a las caracteristicas y nivel del puesto solicitado,

2.1 Fuentes de Reclutamiento

Una fuente de reclutamiento o5 un lugar fisico permanente donde se van a encontiar kos
tecursos humanos. Estas fugntes se dividen en:

o) Fuentes Intemas

Estas fuantas de cbastacimiento.se encuentran en la propla empresa, sin tener contacto con
otras personas o lugares fuara de olia. Sin embargo los gerentes pueden verse limitados en
escoger al candidato deseado e inconformes de que sus empleados busquen otro  puasto
fusra de su departomento. Entre Ias estrateglas para recizar ef reciutamiento s encuentran:

Sincicatos

Aqui es necesario que lo empresa establezca un contrato colactivo de trabajo con el
sindicato, para que éste se comprometa a provaer o promover de recursos humaonos
cuondo ko empresa necesie cubilr su vacante. Sin considerar al personal de conflanza.

Ventajas,
Existe ahoro en thempo y dinero.
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Desventajos.
Unicamente el personal gue envia el sindicato puede ser contratado.
Hay probabilidod de que exista un alto Indice de rotacién.
El sindicoto no evalla  of candidato, por tal motivo se desconoce si desempenaré
eficientemanta sus funclones.

Archivo o cartera de personal

Regularmente las empresas archivan los solicludes que no fueron utilizadas de candidatos
que sa presentaron en pariodes de reclutamiento antariotes ¥ que reunen el pe-rﬂl del puesto,
para que el psicélogo haga consutta manual cuando asl lo requlera. Al mismo tlempo,
algunas empresas van integrando esta Informacion a través de sistemas computarizados,
copturando los datos principales del candidato. con la finalidad de legrar una mayor ropldez
en la consutta.

Ventajas
La consutia es sin ¢osto alguno.
Estoblace buencs 1elaciones piblicos.

Desventajas
Con el sstema manual se inviete mas tiempo.
El primer entravistador puede reolizar en la solicitud onotaclones deficientas ocasionande
distorslén enla idonskiad del asplronte.
Los candidatos aptos, pueden ya estar frabajondo.

Fomillares o recomendados

La empresa sl las poflicas lo permiten, boletinard las vacantes existentes entte sus proplos
empleados para que ellos racutran a familiares, amiges o conocldos que relnan las
caractarsticas del puesto vacante.

Ventajas
Proporclona clerta seguridad o la empresa sabes que el asplrante es ampliamente
recomendable.
Exista ghorro an dinero y tlempo.
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Desventajos
Puede existir disgusto del empleado st no es aceptado su recomendada.
Se pueden formar grupos no exactamente par razones de trabajo.

P . o tanst Ja de p ;
Para promoclonar al personal intemo, el psicélogo debera revisar cada uno de los
expedientes con el fin de identificar al persenal que puedo desempenar adecuadamente el
puesto vacante, con base a sus conocimiantos, escolaridad y responsabilldad. (Grados,
1988)

Ventajas
Se crean vacantes a niveles infarores, siondo mas faclies de cubrir.
Sa Invierte poco tiempo en buscar un sustifuto.
No Impiica costo alguno.
Es un motivador pora los eampleados.
Exdste mayor adaptackin del empleado a su nuevo puesto.

Desventajas
Para promociones puede existir el favoritivismo por o5 altos niveles, sin tomar en cuenta la
evaluacion del desempano.
Puede existly inconformidad por los trabajadares. por pensor que 1os selecclonados para
ocupar el pussto vacants no son los més oplos.

Pion becario

Es una de los fuentes mas actuales. Algunos instituclones educatlvas son consclentas de la
responsabilidod que tienen de cooperar, desde el dmblto académico hasta el desarrollo de
las comunldades donde opera. Por esta razén se esfuerzan por bdndar, a través de becas, la
oportunidod de que personas que no cuentan con los suficlentes recursos econdmicos y que
prasentan disposicidon y hablidades para cusor exttosamente sus estudios sean becados,
Los becarlos tlanen como responsabliidad ineludible prestor sus servicios en areds
determinadas, cubiendo sels horas o la semana durante el periodo escotar; desde el primero
hasta el Gitimo dia de clases.

Veantajas
Formar excelentes profesionistas a futuro.
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No se Invierte tiempo nl dinero.
Existe apoyo laboral, sin remuneracion.

Desventolos
Puede existlr fuga de informacion confidenclal.
Alteracién y falsificaclon de datos (credenclales, callficackones, antre otias).

b) Fuentes Extemas

Aquise recure a medios extemos ala empresa, y para elegl este tipo de fuantes depends
oen gran medida de los caractetsticas del puesto y son fundamentalmente 1os sigulentes:
Candidatos esponté

Son personas que se presentan a la Institucidn por Infclativa propla solicitando empleo. Las
solicitudes que se consideran de Interés se archivan hasta que se de una vacante, en
ocaslonss hasta que haya transcunido clerto tlempo para que so les consldere validas,
hablondo en t&rmincs de un ane oproximadamente.

Ventajas
Existe en reserva una carfera fuerle de candidatos.
No Implica gastos.
Incrementa las relaclonses pablicas.
Sa puede abtener informaclon de ka sttuacién da! mercado lboral en cuanto aka oferta
y ka demanda.

Desventojas
Es difich cutxir puestos de nivel Jerdrqulco clto.
Puede existr pérdida de tlempo, ya Que en ocaslones se presentan aspliantss que de
acurdo a las polticas no le Intaresan a la institucion. . ..

Instiiuck P ales y educall

Las universidades. escuelas técnicas y algunas otros Instituciones académicas tiens como
enloce a sus estudiantes, posantes y personal titulado con empresas. Con el fin de
Integrarlos ol drea lkaboral segin su especialidad.
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Ventajas
Escoger a los estudiontes més billantes.
Regularmente son candidatos jovenes.
Los ospirantes solicitan peticiones moderadas de sueldos.

Desventajas
Regularmente carecen de experlencia.

A laclones prof
Es convenlente racurrr a este 1ipo de fuente cuando se desee cubrir un puesto que requiera
de alguna especlolidad, como puede ser: clentifica, téenlca o profesional. Las asoclaciones
(Asoclaclon de Psicdlogos Industriales, Asociacién de Jefes Industiales, entre otros)
establecen programas para promover el servicio loboral de sus afikodos, ya sea porque los
soclos se encuentran vacantes o porque quleren cambior de trabaljo.

VentoJas
Se encuentran expertos de gtto nivel.
Por lo genarat es gente muy ocfuaizada.

Dasventojas
Los soclos pueden ya estor trabajondo en otras empresas.
Los sueldes deben ajustarse a las demandas econdmicos del mercado.

Bolsas de frabofo

Son Instituciones qua brindan senviclo a 1as.parsonas que buscan empleo, Informandoles sin
costo alguno, de 1as vacontes que existen on las diferentes empresss con 1as que se tienen
contacto, Estas bolsas de trabojo no aplican evaluaciones previas a 108 solicitantes, sino
dejon esta funcidn a las empresas.

Ventajas
Envian varios aspirantes.
Los gostos son minimos.

Desventajas

En ocasiones los solicitantes enviados no cubren con el perfil, lo que significa pérdida
de tlempo v esfuerzo.
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Agenclas de colocockén

Estas agencias operan enviando condidatos @ laos empresas, de diversas dreas
ocupaclonales, o en ocasiones se ven especlalizadas en clerto tpo de personal, serviclos,
viglioncla, administrafivo, técnicos y profesionistas. Estas agencias no le cobran al candidato
sino a la empresa. Lo taifa consiste regularmente en un mes de sueldo de la persona
colocada y en’clgunos otros casas por ejemplo a nivel ejacutivo cobran el 10% del sueldo
anual, pero puede variar. .

Ventalas
Se obtlene candidatos rGpldamenta.

Dssventolas
Pueden enviar asplrantes mal calificados.
Implica un alfe costo.

Ferios de empiecs

Es una faria organizada generalmente por distintas universidades a través de sus bolsas de
trabgjo; por un fin de semana 1 6 2 dias semestralmente. en un hotel. en un centro de
conferenclas. o en ia expionada de alguna escuela; Instalon sus médulos de Informacion,
indicando el nombre de la insthuclon, vocontes y prestaclones otorgadas para que los
alumnos interasados llenan una solicitud de empleo. En estas feilas parficipan distintas
Instituciones tonto privadas como gubernamentales.

Estas van diigidas a alumnos de nivel profestonal (gente especializada) que se encuentran en
los Ultimos semestres. Esta ferla se presanta 2 & 3 semanas antes de los exdmenes finales,
donde por una cucta flia los entravistadores pueden entfrevistar y contratar tadas los personas
que se deseen. El aviso de estas ferias oparacen regulamenta en peritdicos. indicando lugar
y focha en que se levardn a cabo.

Ventajas
En poco tiempo se puaden cubrir varas vacontes.

Desveantajos
Son muy costosas.

26



Viajes de reciuiomiento
En ocaslones el reclutador tlene que realizar algunos vigjes con ia finalldad de encontrar
candidatos viables de contratacién. Estos vigjes se reaizan a nivel naclonat & Internaclonal.

Los vigjes nacionales tiene comeo finclidad, encontrar candidatos viables, que se
encueniran sin empleo por qulebro de la empresa, porgue existen emprasas con el mismo
glro o algo similar, © porque se pretende abir un nuevo centro en ese lugar.

Los viafes internacionalses se realzan por la necesitad que tiene ki empresa tegularmente son
empresas transnacionales) en contratar gente altamente calificada y que en ocaslones el
pais no pusde proporclonar. La finalldad de este reclutamlento es vendsr la imagen de la
Instituclén o de lka empresa  para que los solicitantes acepten o se vean mothivados en formar
parte de ella. Esta fuente de reclutamlento sa ve acompafiada por alguncs medlos como son
radlo, onuncios, prensa, entre otros.

Ventajas .
A nivel noclonal, se puede conftratar gente muy copochtada, enlaque, por no existlr
una organkzacién donde pueda desarrolior sus conocimientos, esté desemplecdo.

Desventajas
Se realzard una planeacién defaliada implicando tlempo y costo.
Se encuentra ganté que, odemds del sueldo y prestacionss, solicitan casa y automovil,

P de medio Hemp
Existen parsonas que ofrecen sus servicios an horario limitado. como pueden ser, parsonas
Jubliadas, amas de cosa, estudiantes, entre otros.

Ventajas )
Puaden ocupar puestos de menot tlempo laboral a 8 hotos.
Los sueldos pueden ser menorss dependiendo de! nimero de hotras loboradas.

Desventajas
Contar con este parsonal, Gnicomente en el horare de trobojo establecido.
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Grupos de Intercaombio

Estos grupos son formados principaimente por los responsables del proceso de reciutamiento
y selecclén de personal de cada empresa, con la finalidad de realizer juntas e Intercambio
doe personal de la cartera de vacantes inferna donde iaboran.

Mensualmente los Integrantes entregan un reporte estadistico de las contrataciones que se
hicleron a través de esa tuente, con el fin de medir su efectividad.

Estos grupos estan conformados por un coordinador responsable y un subcoordinador,
(eloeglidos 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 20na geografico. ’

Ventolos
Proporciona buen nimero de candidatos a bajo costo.
Regulommente cubren con ias caracteristicas solichadas por al puesto.
Existe retroalmantaclén en los formas eficientes de reclutar, conociendo diferentes
poiiticos, procedimientos ¢ tips para realzor el proceso.

Desventajas .
En ocasionss los canddatos no $6 ven motivados por el gho de la empresa ala gue
fueron canalzados.
Pian becario
Para las empresas el plon becaro consiste basicamente en captar estudiantes de las
caneras afines a la actividad de lo organizacién, con el fin de desarollarios en Greas
aspecificas proporclondndolas una ayuda ecoendmica por medio tlempe de trabajo, para
que en un lapso determinado sean potanciales propiclos para ocupar puestes vacantes,

Ventojos
Existe apoyo laboral.

Sin goce de sueido, Unicamente ayuda econdmica.

Desventajas )
Medlo tlempo laborable.
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Sistemas compufarizados

Esta fuente s de los mas actuales. Son consultas por computadosa v se realzan a través de
bose de dotos. Este sistema es un enlace entre empresas, consiste en Intarcambilar 1a cortera
de vacantes que tlene la empresa con otras empresas que ofrecen empleo.

Veantclas
Rapldez para cubiir kas vacantes.
Extensa base de datos.

Desventajas
Se requleren equipos y programas aspeclales.
Puedsn ser muy costosos.

Todas las fuentes de reclutamiento menclonadas con anterloridad pueden ser en un
momento dado muy eficlentes. Sin embargo para poder elegir la mds adecuada depende
consldercblemente de las caracteristicas que requlere el puesto.

Dentro de este 1ipo do fuantes, el psicdlogo reclutador pueds contar con algunos medios de
comunlcackdn para reportar la vaconte,

2.2 Medios de Reclutamiento

Estos medios se utizon para transmith mensajes a zonos detemminadas y puaden ser a través
de:

Formas impresas

Son medios por los cuales el puesto vacante 8s anunciado en forma npresa, Entre los mas
Importantas se encuentra: el perbdico, las ravistas tacnicas, ravistas profesionates, boletines
¥ corfeles informativos.

Forma orol
Consiste en anuncior la vacante a través del radio y/o la television en formna oral.
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Todos estos medlos son de gran Importancia y de potencialidad elevada, ya que penetron
en los diferentes medios socio-econdmicos. Por tal razén es importante culdar que todo
anunclo desplerte intetds a los usuarlos y que pueda convencetlos de que se trata de un
trabaojo Importante y satisfactorio,

Sin embargo a pesar do ser muy eficlentes se pueden tener aigunas ventajas y desventojas
en cada uno dé ellos.

Ventajas
Atraen a grandes grupos de solictantes.
Ayudan a ccupar vacantes idpikdamente.

Desventajas
Algunos son muy costosos.
Se Invierte tlempo y esfuerzo, ya que en ocaslones acude gran nimero de solicitantes que
ho cumplen con los requisttos solicitados.

Para seleccionar [as fuentes o fos medios de reciutomiento se deben considerar algunos
puntos fundamentales como:

a) Politlcas establacikdas por ia institucion.

b Presupuesto disponible para ef reciutamiento.

d) Urgencia para cubxis la vacante.

e) Importancia de la contratacisn,

) Dificultod pora encontrar al condidato.

@) Nimero de vacantes @ cubrir con ¢l mismo perfil.

Diseflo de anunclo
Para disefiar un anunclo de reclutamlento de personal se deben tener prasentes los sigulentes
elemontos:

Nombre 6 giro de lo emprasa
Sl se trato de una empresa muy Importante es convenlente resaltario, ya que su nombre

constituye un elemento atractivo para los candidatos.

Pussto vacante
Debe Indicar el fitulo o nombre. asi como el drea y nivel ol que comesponde dentio de la
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organizacién, Este elemento se debe resatar para coptar la atenclén en caso de que la
emprasa no sea muy conaclda,

Requlsitos

£s necesarlo mencionar edad, sexo, estado civil, ikdiomags), escolaridad, experdencla, horario
de trabojo, vehiculo proplo. lugar de trabojo, entie ofros, todo dependiendo de las
caracteristicas del pussto vacante.

Entte md&s detallado sea el anunclo hay menor nimero de aspirantes. Sin embardo un anunclo
que contango una desciipelon més generol de los requisttos que debe reunl e! condidato,
ocasiona K llegada de un gran némero de personas, de las cuales oigunas nNo cubren el perfil
da ese puesto. Para que un anunclo saa efective, debe existit un equllibrio entre la
generalidad y el detalle en la descrpcion de los requisitos que debe cubrr el aspirante.

Ofrecimiento

Para que resulte mas atractivo este anunclo es necesario mencionar suelkdo, prestaciones,
posiblidad de desamollo, capocltacién, plones de Incentivos, seguridad en el empleo y
entignamiento que otorga o emprasa.

Foma de comunicacién

Es necesarlo proporclonar la ublcaclon exacta de la empresa, menclonando teléfono,
nombre, horarlo y departamento ol que se va a dirgir. En ocasiones so le solicttara fotografia y
curicuium vitae,

St el anuncio es a través del periédico, es conveniente elegiio de acuerdo al nivel del puesto,
considerando seccién y pégina en la que se publicard, ya que de ésto depende la eficacia
det raciutamiento.

Se suglere que las publicaclones preferantements se ieallcen en el Novedadas, Universal,
Excélsior, Heraldo y Sol de México cuando se traten de puestos de nivel alto (ejecutivo). En el
Universal, Excélsior, Heraldo y Sol de México para puestos de nivel medio (supervisores y
administrativos). Y para el nivel operativo (obreros y sarvicios) en el Universal, Estoy Prensa,

Los majores dios para publicar un anunclo y obtener un mayor nimero de candidatos es
domingo y lunes.
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T légico y da Eetudi
Superiares de Monterrey

soliclia

JEFE DE RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

Requisitos:
Llc. en pskologla-titulada
Esporiencia: 3 afios en el &rea
Sexo: Femenine
Eatado civil: casada
Edad: 28 a 30 afios
Canocimientos: Aplicacién da baterlas
paicométricas, emrevistas, Inglés, Maneje PC,

Macintosh
Olunmao.
vo plan de p . fackén y
pou[bllldad de desarrolio,
Inlouo-do--
con l an Puante 222,

Hububo Tlalpan, 723-20-81.
Recursos Humanos. Lic. Claudia Torres
de 8 a 12 de kines a viamss,

Procedimienio para medr ia efectividad de ias fuenfes y medios de reciiamienfo

Para peder conocer 1a efectividad de! anunclo, para una préxima vacante, es necesario
preguntar a cada une da los candidatos como se enterd de ko vacaonte; realizando un registro

de cudntos candidatos se obtuviercn por ese meadio.

Carocteristicas del psictiogo reciutador

a) Capacidod de expresidn, claridad verbal y escrita.
b) Faclidad para trabajar en grupo.
¢) Hablidad paora establecer buenas rélaclonss Interpersonales.

d) Buena presentocion.

o) Experiencia en el &req.
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Funciones del reciutacdor

0) Buscar, colocar y conservar 1os recursos humanos.

b) Actuar con base a las pofiticas que establece la instihucion.

€) Menejar eficiantemente las fuentes y los medics de reciutamliento.

d) Conocerlos puesiosy ks hablidodes que los constituyen.

e) Establecer contacto inicial con ks condidotos.

N Despertar Interds a ios asprantes de que el trabajo es importante y satistactorio, con el fin
de atraerios ¥ que slentan el deseo de ser colaboradores con la institucion.

) Conocer las prestaciones que ototga ia empresa.

n) Aciarar dudos ai solicfonte.

Una vez que los condidatos han llegado a la empresa por medio de 1o labor del reclutamlento,

SELECCION DE FUENTES
DE RECLUTAMIENTO

VACANTE

Requisicion rmq

CANDIDATOS

dainiclo el proceso da salaccidn de persond. (Grados, 1988 p 171)
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Capitulo II1
Seleccion de Personal

Tradiclonalmente a funclén mds conocida del psicdlogo, dentro del departamento de
Recursos Humanos en una organizoclén, es la selaccién y contratacidn de personal
qftomente calificado.

La Seleccion de Personél os dafinido como "La serie de técnicas encaminadas @ encontrar a
[a parsona adecuada pora el puesto adecuado', (Grados, 1988 p 179)

Su objetivo es determinar qué condidato es el mds adecuado pora el puesio que se
encuantra vacante en ese momeanto.

3.1 Elementos del Proceso de Seleccién.
Presolicitud
Su objetivo es apreclar en forma rdpldo, sl el candidato redne las caracterdsticos necesarlas

para ocupor ese puesto. Pincipalmente es aplicable sl existe gran nimero de candidatos o st
el puesto ya fue cublerto y contintan flegando aspirantes, los cuales se puaden mantenat en
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cartera. No todas las organizaclones proporclonan este tipo de cuestionaro. Ya que
unicomente contiene las caracteristicas mas relevantes del condldato como: datos
generales de Identificaclén, puesto solicitado. anos de experlencla, sueldo deseado,
conocimlentos y habilidades.

Solicitud

La solicttud de emplac es muy eficaz ya se a tiavés de ella se obtiene Informacioén
1épldamente y reporta st el asplrante cuenta o no con escolalidad, experencia, establlided y
desarrollc laboral, asi como también se puede verificar escrtura, limpleza, clardad y
coneisién en los datos proporclonados. No todas los solicttudes son similares. ya que sen
eloboradas de acuerdo q las necesidades de Ia oiganizacion y se caracterzan por ser 1o
suficlentementa claras y concretas.

Esta solicttud es un cuestionario estructurado Impreso en el cual, el condidalo propoiciona
Informaclén bdslca sobre:

a) Datos personales

Son datos especificos del aspirante como: nombre completo, edad, sexo, estado civi,
domicllio particular, lugar y fecha de nacimiento, nimero de carilka, ngmero de IMSS, nimero
de Registro Federal de Contribuyentes, entie otros.

b) Historla escolar

Muestra el desarrolio escolar del solicitante, menclonando desde el inicio hasta el final de sus
estudios; ast como nombre de la(s) escuela(s), cludad, fechos de estudio, anos cursados,
promedio y tipo de documento que obtuvo.

©) Historka laboral

Proporciona de manera general lo expetiencia laboral del solictante. Esta experiencla
puede desarrollarse en actividodes profesionoles, técnicos u operativas; menclonando
nombre ¥y domicllio de [a emprasa, nombra del jefe Inmediato, anos de experiencla, sueldo,
fechas laborales y motive de separacion.

o) Datos famiilares

Esta Informacién permite obsarvar la sttuacién familiar del aspirante. Donde el solicittante
reporta el nimero de dependientes acenémicos, nombre, edad, escolaridad y ocupacion
de los padres y hermanos: sl es casado{a) nombre, edad yocupacion de su esposo(a) e
hljos.
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) Datos generales
Este punto tiene como finalidad conocer algunos aspectos generales del solicttante como
intereses, iempo libre, metas a corto v a largo plazo, entre otros.

rista Inickal o

Es la Interaceién verbal y superfickal entre el solicttante y el psicélogo entrevistador, Su objetivo
principat es corroborar répidamenta los datos proporclenados en la presoliciud o solictud de
empleo como: nombre, edad. estado civil, domicillo particular, teléfono, conocimientos,
experlencla laboral v sueldo, ast como también observar la conducta y presentacion del
asplrants, con la finalidad de It eliminando cordiaimente aquelios condidatos que no estén
cdlificados. ésto es. que no retinan los requisitos del puesto vacante. En esta fase el psicdlogo
Informa al aspirante sobre el puesto, dando a conocer susldo, horario, lugar de trabgjo. entre
ofros.

Evaluocin técnica

Permite evaluar los conocimientos y habildades actuales que posee el examinado. Los
cuales fueron adqulildos a través de su formocidn educativa y/o experlencla toboral. Dentro
de este grupo de pruebos se encuentian las de mecanografia. ortografia, redacclon,
conocimientos contables, biblioteca, archivo, computacion, dibujo, entre otros. Estas
pruabas son eloboradas por el psicsloge de acuerdo a los requerlfnlentos del puesto y de la
oiganizacién con ayuda de gente profesionista de las diferentes Greas de la organizacién,
considerando que lo que se pretende medir sec realmente para la vacante que se desea
cubfir,

Evaluacion psicolégica

Esta etapa es una de las més Importantes. Se evaolia copacidad Intelectual, habilidad vy
personalidad del candidato a través de  la aplicacién de  baterias psicolégleas, las cuales
se determinan tomando en cuenta costo de la prueba, tiempo de aplicaclén, nivel v
caracteristicas del puesto.

Se suglare agplicar un minimo de dos pruebas para cada éGrea evaluada.

Inteligencia

Son pruebas de haobilidad mental, su finalidad es detectar el nivel Intelectual © edad mental
del candidato.
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Habllidades

Estas pruebas miden las aptitudes que posee el candidato como  habllidad numérica, verbal,
macdanica, entre otros.

Personaildad
Aqul 58 evallan los ospectos Internos del aspirante (establlidad emocional, motivacion.

segurldad en $i mismo, rekaciones Interpersonales y famillares, entie otros) y su relaclén con el
madlo ambiente.

Enfrevista de seleccitn

"La entrevista es una forma estructuraoda de comunicaclon interpersonal, generaimente entre
dos personas (antrevistado y entrevistador), debldamente planeada. con un objetivo
detetminado v con lo finclidod de obtener informaclén relevante pare tomar decisiones
benéficas para ambas partas” (Grados, 1988 p 186)

La entravista de seleccidn proporciona al psicdlogo entrevistador Informaclén acerca del
candldato, con base a todos los rubros de la solicitud o cumiculum vitae. Su finalidad es
gvaluar al candidato en los puntos no muy claros de acuerdo a los datos obtenldos en los
pases anterlores, dar Informacion sobre el puasto vacante y de la oiganizacién y establecer
ampatia entre ombos.

La entrevista brinda lo oportunidad de conocer al candidato personalmenta, observando
exprasiones faclales, aparlencia fisica. nenvloslsmo, facllidad para relacionarse, expreslon
verbal, entre_ofios.

Esta puede realizarse en foima no estructuroda y estructurada,

Entrevista no estructurada

No existe un formato especial a seguir y la conversaclén puede llevar varas direcclones.
Aqul se le da oportunidad at entrevistodo a que hable libremente, permitiéndole que toque
puntos de su Interés, donde el psicdlogo vo realizando preguntas abiertcs conforme éstas
vienen a !c mente basados en los UiMos ofiimaciones del condidato, A través do esto
técnica o) entrevistado adquiere més confianza, proporciona informacion muy vatlosa,
permitiendo observar la conducta no verbal del candidato. Sin embargo su empleo tiene una
desventolja, ya que puade llevarse mucho tiempo en elfla y pasar por atto determinadas areas
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como aptifud, conocimientos. experiencia del solicitante, entre otras.

Entrevista estructurada

Son preguntas brevemente planeadas Impresas vy se formulon antes de la entrevista, Estas
sirven como guia para ir evaluando al entrevistado sobre sus datos generales, conocimientos
técnicos, establlidad laboral, stuacién familiar, confianza en st mismo y motivaclones. Esta
técnica somete ol entrevistado y al entrevistador a un proceso muy mecanico, realzando el
mismo seguimisnto con todos los aspirantes. Este fipo de entrevista ocaslona que el
candidato se senta tenso, dondo pauta G que sus respuestas sean muy limitadas.

Entrevistas mixta

Es lo que mas se utllza para la selecclon de personal. aqul se comblnan preguntas
estructuradas y no estructuradas. La parte estructurada proporciona clerta informacion de la
cual s8 pueden reallzar comparacionss entre los candidatos. La no estructutada permite
obtaner Informacion mas especifica, se realiza con mayor inferés vy se logra reducir k» tansién
del sollcitante.

La entrevista como proceso pasa por una serfe de etapos como es: apertura, rapport,
desarrollo, cima y cierre.

Apenura

Es el primar contacto que existe entre el entrevistado y el entravistador, de este Impacto
depende en muchas occasiones @ éxito de la entrevista ya que reciprocamente se forman
una primera impresion.

Rapport

Ei psicélogo prepara af candidoto a hablar, creando un ambiente de armonia, una situacion
confortable, de confionza, espontaneidad y calidez, permifiéndote al entrevistado senfirse
comodo v relojado dandolke oportunidad a que hatle libremente, sin olvidar que debe existir
una cooperaclén reciproca de escucha, comprension e interés de la situacion, sin embargo
ésto depende en gran medida de las apiltudes y paclencia del entrevistador.

En ocaslones aes posible inlclar el didlogo hablando de la organizacién, su histotla, sus
prestacionss, horario, entre otras.
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Desarroilo

Se considera que en esta etapa el condidato stente un clima de confianza y esta relajado. E
psicélogo a partr de agui puede dor Iniclo con  preguntas cada  vez méas sdlidos,
obtenlendo informacién  mas dgnificativa  sobte los diferentes dreas (fomllior, laboral,
escolar) en forma cuanttiativa y puede Ir observando vy registrando las conductas y actitudes
emitidas por el candidato durante la entrevista,

Clma

£l entrevistade proporciona mayor paticipoclon vy el psicélogo aporta 1a minima Intervencion.
Aqui se puedan tocar olgin punto que no haya quadado claro pora el entrevistador, dande
pauta a que el candidato se expiaye, oblenlendo informacién cualitativa, ya que dutcnte la
tiansiclon entre cima y clerre se toca ol Grea fomiiar, de salud, pasatiempos y metacs.

Ciore

Aqui el psicdlogo entrevistador unos minutos antes va anunciondo que la entrevista esta por
concluir, permitiendo ol entrevistado que haga las preguntas y ackaaciones que crea
necesarlos, En ocasiones este tiempo es empleado pora hablarle ol candidato sobre el
puesto vacante, sus coracteristicas, prestaclones. ubicocidn e historla de la arganizacion.

Al cletre de la entrevista es necesario hacerlo en forma gentll dando o conocer el sigulente
paso del proceso. En caso de que el candidato no sea viable, se suglere hablarle con
sinceridod, no darle muchas esperanzos y orlentarlo. (Grados, 1988 )

Pata poder realzar una entrevista de seleccién de personal efectiva, es necesarlo que
ademés de cumplir con cada una de los fases anterlores, se cubran los sigulentes requbsifos:

[e)

(=]

Redlizarlo en un lugar sliencic. franqulio, privado, confortable y sin intermupciones.

b) Planear, establecer objetivos claros, puntos de interés y duracion.

€) Realkzar cita previa,

d) Conocer lo més posible al entrevistado, ddndofe opodunldad a que hable.

©) Utlizor una forrma estructurada poara no occslonat posibles desviaciones de los objativos
de la entrevista.

f) Evaluarlos conductas varbales ¥ no verbales del candidato.

@) Establecer normas de evaluocion para cada respuasta proporcionada por el entrevis:

tado, para estandarzaria, validorla y fograr su confiabllidod.

~

~
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Asi como famblén debe evitar algunos efrores frecuantes como:

a) No preparar la entrevista en la que el condidato percibo lo falta de copacidad pora
manejarla.

b) Adoptar un estilo ajeno a su personalidad.

€ Asumi getitudes de rechazo, hostildad, Irenia y menosprecio hacla el candidato.

d) Lanzar al entrevistado preguntas directas sobre temas intimos.

e) Discutir con el entrevistado & trator de coiregir sus ideas,

f) Convertlise el entravistador en el entrevistado.

@) No perderse de los puntos a tocar.

h) Procurar no tomar notos de manera sospechosa.

D) Interrumplr fracuentemente la entrevista.

3 Dar una Imagen falsa del trebajo u organizacién.

k) Entrevistar de prisa por no tanet el tiempo suficiente para haceto.

) Mostrar poca atancion e interés en o que esta reportando el entreyistado.

Estudio soclo-econémico
Es muy importante este estudio ya que proporciona el nivel econdmico del solictante, sus
condlclones de vida, sus relaclones interpersonales, las referenclos personales y de trabajo,
sus peliodos de inactividad laberal y escolar, propladades, ahorros, entre otros, Su utiidad es
cornoborar la veracidad de los datos proporclonados por el candidato en fa solicitud o
curriculum vitae. Permitiendo amplior y eniiquecer la Informacléon plasmada en la solicitud asi
~ como tener una Idea mas cbletiva y fundomentada del candidoto, Esta Informacién se
obtiene por medio de cuestionarios, los cuales son aplicados regularmente por ka trabajadora
social de la organizacidn, o en lo mayoria de los cosos, @ través de despachos
especlalizados en esta drea,

Examen médico

El examen méadico de admision ligne gran importgncia dentro da tas erganizaciones. Se utilza
para conocer sl o candidato se encuentra en aptas condiclones fislcas para desempefiar
su trabdjo sin consecuenclas negativas para &, para oS que le rodean o para ka organizacion
(contra enfermedades trasmisibles, embarazos), ya que dentro de ella pueds Influir en la
cantidad de produccion, ausentismo, puniuaiidad, entre otros.
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Decisién

Se tomo una deckidn final, ya sea de aceplar o rechazar al candidato, entre varlos
solichtantes. Actuclmente esta declsion es tomada por el supemnvisor inmedicto del Grea que
desea cubrir o vacente, Si ol condidato es aceptado Recutsos humanos le pide la
documentacién respectiva para 1a integracion completa del expediente.

Conlratacién

Aqui se formalza la aceptacion del candidato como parte integral de la empresa, fimando
contrato por obrg determinada, por tiempo deteminado o por tiempo Indetemminado, Donde
el subordinado se compromete a prestar sus serviclos vy 1o empresa a su vez realize un pago
mensual por esos sarvicios.

Perfil del psicdlogo en la seleccidon de personal .

Caracleristicas principaies

a) Tener un nivel Intelectual medio o superior gl tdrmino medio.
b) Capacidad de andlisis y sintess,

©) Hablidad interpretativa.

d) Capacldad pata escuchar y osesorar,
) Hablidad para tomar dackiones.

f) Capocidad de negociacion,
Organizacion y responsabilidad.

) Ciltero y juicio 1bgico.

I Hobllidades soclales.

]} Efico profesional.

-

[=]
b4

Conocimisntos

a) Tedricos y practicos de psicologia.

b) Conocer los diferentes puestos que existen en la organizaclén.

) Aplicaclén y calificacikdn de prusbas técnicas y baterios pslcolégicos.

d) Interpretacidn de pruebas psicolbgleas y elaboracion de raportes psicoléQicos.
o) Entrevistas do seleccion.

f) Elaboracion de andlisls de puestos.

@) Elaboracion de perfiles psicologicos.

~
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Conocer diferentes técnicas y procedimlentos de seleccidn de personal.

Manejor paquetes de computacién aplicados a la selecclén de peisonal.

Conocer la estructura, objetivos y politicas de la organizacién pata la cual presta sus
servicios.

Amplia cuttura general.

Funclones .

M)

b,
)
d

~

=

Planear, programar y desarrollar adecuadamente el proceso de selecclon de personol
sigulendo los nomas y politicas establacidas por la ergankzacién, '

Cubilr las vacantes oportunamente, con personal altomente calificadeo.

Desarroliar el procese de selaccldn con el menor costo posible.

Elaborar (en caso de que no se cuents con ellos), medificar o aclualzar los manuales de
pofticas y procedimlantos para el proceso de reclutamiento y seleccldn de personal.

41



Capitulo IV

Manual de Politicas y Procedimientos para el Proceso de Recluta-

‘, miento y Seleccidn de Personal para el ITESM,
Nivel Administrativo. P,

4.1 Antecedentes del ITESM
E1TEC desda sus inicios

El 14 de Jullo de 1943, en la ciudad de Monterrey, N. L., don Eugenio Gara Sada y un grupo de
hombres de empresa constituyeron, conforme a ka ley, una Asoclaclon Civil, sin finalidodes de
lucro, denominada *Ensehanza e Investigacién Superlor, con e! propdsito principal de operar
una Institucion particular de ensefanza del més alto nivel académico que, representando una
contribucldn al fomento de ka clencia, la tecnologia v la cultura naclonales, tuviera como
legitima aspiracién, en lo soclol, preservar los valores tiadiclonoles que nos hon dado
fisonomia como naclén y, en lo educativo, ayudar o formor profeslonales que, madionte su
preparacion en la disciplina y el estudio, tuviera un claro sentido de su dignidad personai
como de su responsabilidad famlliar y social.

Bajo estas ideas nacld el Instituto Tecnoldgico y de Estudios Superiores de Monterrey (ITESM),
que culdando de no variar sus principlos v finalidades, ha consogrado sus empefios a
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procurar que sus alumnos, a través del ejerciclo reflexivo con respecto al conocimiento y los
principios que lo fundan, adquietan un concepto preciso de la importgncla que representa
para todo hombre, asi como par Ia sociedad en fodos sus 6rdenes, el piincipio de la libertad.
que reconoce como limite Ineludibla el impero del derecho, ¥y que es el Unico orden dentro
del cual el hombre cicanza sus metas mds altas. La Institucldn ha procurado que sus
egresados, al aplicar estas ideas en el ejerciclo de su protesion, seon de 1a serledad v ol
prestigio académico de elia.

El ITESM forma parte del Sistema Educative Naclonal bojo el estatute de Escuela Libre
Universitaria segin el Decteto Prasidencial expedido el 24 de jullo de 1952 vy publicado en et
Dikxlo Oficlal de lo Federacién el 12 de septiembre del misme ano. Con personalidad Julldica
propla y reconocida por la Secretaria de Educaclén Pablica, en su cardeter de institucion
particular, el [TESM tiene facultad para determinar libremente su astructura, su forma de
goblemo, ios areas de sus servicios educativos y de Investigacion, su organizacion y politicas
académicas, su slstema de cuotas y becas y sus operaclones presupuestales, sin mas
Iimitaclones que !as establecldas por las leyes y reglamentos det Estado Mexicano. Los
astudios que Imparto el Instituto en cuolquier cludad del pdis tienen valdez oficlal en teda la
Repulblica.

El desarrollo experimentado por al ITESM en sus cuarenta afes, lo convirtld con el tlempo en un
sistema multicampus.

En el anho de 1973, se naugurd en el Centro de la Cludad de México ia Escuela de
Graduades en Administracion (EGA) con e! fin de preparar ejecutivos de alfo nivel. En elio
se llevan a cabo estudios a nivel de diplomados, maestrias y doctorados.

En agosto de 1990 se inauguré el Campus Cludad de México ol sur de la cludad, con nivel
educativo medio y superior, Su objetlvo principal es formar profesionistas con nivalas de
excelenclo. (ITESM 50 oniversario, 1993)

El NESM como Institucidn educativa

Hoy en dia el Instituto Tecnolbgico y de Estudios Superiores de Monterrey-Campus Cludad de

México (TESM-CCM) as reconoclde en el pais como una de las universidades de mejor nivel
educotivo.
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Esto o ha logrado o travéas del esfuerzo y dedicacién de varlas personas qulenes siempre
tuvieron como meta el crear una Institucién Educativa con los mejoies recursos humanos y
tecnoldgicos que formen profeslonistas de alto nivel, con el fin de lograr un fuerte impacto
dentro del progreso dal pals.

La tarea no ha terminado, este esfuerzo debe de perdurar por slempre, encontrando
nueves caminos que lleven a la calidad total, contando con el apoyo de cada uno de ios
Integrantes de la Institucion.

Los empleados, son parte primordial para este legro, se tiene dia a dia un crecimianto en
todo 16 gue se reolizo, lograndolo o través del esfuerzo vy la actitud positiva demostrada en la
actividod diarla.

Su Misidn

Formar profesionistas y posgrodos con niveles de excelencla en el Grea de su especlalidad,
Para ello se necestta del mejor elemento humano, por {0 que se debe de contar con el
mejor profesorado, ks mejores empleados e Instalacliones funclonoles en las cuales se leve
a cabo la mds alta calidaed de ensefnanza.

Ahora, para obtener ka mas aita calidad de ensefianza de acusrdo a ka misidn del (TESM , se

dabe confratar el mejor elemento humano. que raalice un excelante desempeno en su Grea
de trabajo y ayude a las diferentes direccionas a cumplir con el propdsito fundomental.
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I. INTRODUCCION

El Instituto Tecnolégico y de Estudios Superiores de
Monterrey Campus Ciudad de México, requiere de un
sistema organizativo acorde a esta nueva filosoffa de trabajo
que permita introducir cambios de manera ordenada,
apegada siempre al contexto de las nermas laborales, ya que
estas normas permiten delinear de manera general los rasgos
del tipo de personal que la institucién requiere para lograr
sus objetivos.

Por tal motivo surge la necesidad de estructurar este manual,
pretendiendo dotar de un instrumento itil e importante a la
Coordinaci6n de Reclutamiento y Seleccién de Personal en el
Departamento de Recursos Humanos dentro de la Direccién
Administrativa, con ¢l propésito de alcanzar un correcto
desarrollo del Proceso de Reciutamiento y Seleccién 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 Seleccién de Personal.
Siendo éste una herramienta itil y muy importante, que

permite la descripcién y optimizacién del proceso.

de Recursos Humanos
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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)

49 Dapartamanto de Recursos Humanos
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3.2 Politicas

Las presentes pollticas serdn revisadas anualmente, por 1a Direccién de
Recurses Humanos, junto con €l psic6logoe responsable del proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, con el fin de garantizar su validez,
actualizacién y cumplimiento,

a) El proceso de Reclutamiento y Seleccitn de Personal deberd realizarlo
el psicélogo responsable dentro del Departamento de Recursos
Humanos,

b) Cualquier Direccién del Campus intercsada en cubrir alguna vacante
ya sea de nueva creacion o sustitucién, deberd presentar Ia requisicién
de personal con un mifnimo de diez dfas hdbiles antes de su posible
contratacién, debidamente llenada y firmada por cl jefe directo y el
director de la divisién comespondiente.

c) En caso de tratarse de un puesto de nueva creaci6n, deberd anexarse el
cuestionario del andlisis de puestos previamente llenado.

d) Solamente podrdn iniciar €l proceso de Reclutamiento y Seleccién de
Personal los aspirantes que cubran los siguientes requisitos:

1. Edad mfnima 18 afios y mdxima 40 afios (hombres 6 mujeres).

2. Los candidatos varones, deberdn comprobar el cumplimiento del
Servicio Militar Nacional,

3. Cubrir la escolaridad y/o experiencia mfnima requerida por el puesto,
de acuerdo al perfil y a la descripci6n del puesto que se trate.
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Psicdlogo responsable

Direccidn solicitante
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3.3 Procedimiento

Fase preselectiva

Requisicién de Personal
(Ancxo A)

1. Proporcionard un formato de requisicién de personal cuando las
direcciones reponien 2 existencia de una vacante,

2, Llenar# Ia requisicién de persanal con lodos los datos solicitados
a continuacién:

a) Canacterfsticas del puesto.
Anotard ¢l ttlo del puesto, nivel, direccién, departamento y
funciones gencrales,

b) Motivo de requisicién.

Mencionard la razén de la vacante: si es de nucva creacién o
por suslitucién, Si es por sustitucién proporcionars nombre del
trabajador sustituido y su itltimo sueldo.

) Requisitos del puesto.
Anotarf escolaridad, conocimientos, experiencia, rango de edad,

sexo, estado civil, entre otros.

d) Autorizacién,
Firmar4 ¢! director de divisién y jefe directo del 4rea solicitante.

Deparstamento de Recursos Humanos
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Direccion solicitante
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¢) Para uso del depaitamento de Recursos Humanos.

Este rengl6n se dejard en blanco para que el psic6logo responsable
anote nombre, sueldo ¥ fecha de inicio de actividades de 1a persona
contratada. Una vez llcnada la archivard en la carpeta de
requisiciones cubiertas.

3. Llenada la requisicién de personal con todos los datos
solicitados, la enviard al departamento de Recursos Humanos. Si
es un puesto de nucva creacion, deberd snexar el cucstionario de
Anilisis y Descripcién del puesto debidamente requisitado.

4. Recibird 1a requisicién de personal.

5. Determinard la estrategia de reclutamicnto, dependiendo de las
polfticas de la institucitn para el proceso y de las caracterfsticas del
puesto solicitado.

Las fuentes autorizadas que s¢ utilizardn se nombran a continuacién
por orden de utilizacién:

a) Fuentes internas

Promocidn interna

Realizard un andlisis de aquellas personas que estando dentro
de la instituicién y que aspiren a ocupar un puesio mayor se
considerardn, siempre y cuando se apcguen alas ca fsticas del
puesto y cumplan con las polfticas establecidas para promociones,

En caso de cubrir el perfil, se turnard el expediente al drea a

Departamenio de Recursos Humanos
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concurso con mds candidatos:
Recomendados

Manteniendo comunicacién con los cmpleados, cllos pueden tener
conocidos que trabajen cn drcas afines a los puestos que s¢
descan cubrir, )

Se considerard a Ia persona recomendada, Gnjcamente como
candidato al igual que las personas que por iniciativa propia acuden
a la institucién a lenar solicitud de cmpleo, sometiéndose de igual
forma al proceso de scleccidn.

Archivo o cartera de personal

Se archivardn las solicitudes-que no fueron utilizadas, de los
candidatos que s¢ presentaron en perfodos de reclutamiento
anteriores y que son candidatos potenciales clasificados segin su
especialidad.

Al mismo tiempo esta informaci6n se integrard en un sistema
computarizado, con la finalidad de que la consulta sea més rdpida.
Esta captura se hard, anotando los datos principales del candidato de
Ia siguiente manera :

Nombre - Fecha solicitud - Puesto solicitado 1a. opcidn - 28.0pcion

- 3a.0pcién - Reclutado - Evaluado - Resultados - Contratado -
Observaciones - Fuente de reclutamiento - Teléfono - Recado.

Departamento de Recursos Humanaos
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Esta captura s realizard en PC en el programa Excel
Sc medird a través de grificas y reportes estadfsticos, Ia
efectividad de las fuentes de reclutamientos utilizadas,
para una préxima vacaate, obteniendo el nimero de personas
reclutadas, evaluadas y contratadas mensualmente.

La cartera de personal se ird depurando por perfodos semestrales.

b) Fuentes externas

(Anexo B)

Para utilizar este tipo de fuentes de reclutamiento, se recurrird al
directorio el cual conticne:

Bolsas de trabajo

Universidades

Delegaciones

Asociaciones

Intercambio con empresas

El reporte de 1a vacante para cualquicra de estas fuentes elegida(s),
se realizard por via telef6nica, carta o fax. En caso de que el
reclutamiento sea a través de bolsas de trabajo y/o asociaciones, se
les enviaré un reporte con los resultados del personal enviado por
esa misma via.

Publicaciones en periédicos
Se aplicard en casos cxcepcionales. El anuncio para nivel

administrativo deberd publicarse en el Universal, Sol de México,
Excélsior y/o Heraldo. Los dfas domingo y/o lunes, ya que de

Departamento de Recurses Humanos




Manual de Polftice y P i s da Recll iento y Seleccién do P !

estos dfas depende en gran medida el éxito del reclutamiento.
Aspirantes 6. Una vez que han licgado al departamento de Rectrsos Humanos
por medio de la labor de reclutamiento dard inicio el proceso de

seleccién,

Psicdlogo responsable 1. Se encargard de atender a todo aspirante que llegue solicitando
empleo.

3.4 Diagrama de flujo

SELECCION DE FUENTES
DERECLUTAMIENTO

CANDIDATOS

(Grados, 1988 p 171)

55 Departamanto de Recursog Humanos
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4. SELECCION DE PERSONAL

4.1 Objetivo

Cubrir las necesidades de la- institucién con personal

altamente calificado y com potencial de desarrollo.

Permitiendo a través de la evaluacién probabilizar su

buen desempeiio laboral dentro de su campo de trabajo.

(Grados, 1988)
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4.2 Polfticas

Las presentes polfticas serdn revisadas anualmente, por la Direccién de
Recursos Humanos, junto con el psicdlogo responsable del proceso de
Reclutamiento y Seleccién de Personal, con el fin de garantizar su validez,
actualizacién y cumplimiento.

a) Este proceso deberd realizarlo el Departamento de Recursos
Humanos a través del responsable del Reclutamiento y Seleccién de
Personal.

b) Recibida la requisicién de personal, la coordinacion de Reclutamiento y
Seleccién de Personal deberd presentar a la dircccién solicitante un
minimo de dos candidatos calificados para cubrir el puesto, dentro de un
plazo de cinco a diez dfas habiles postcriores.

¢) En caso de que los candidatos presentados no hayan sido seleccionados
para contralacin por el entrevistador final, que preferentemente deberd
ser el director de divisién solicitante, el frea de Reclutamiento y Seleccién
de personal presentard nuevamente un mfnimo de dos candidatos dentro
de los siguientes diez dfas hbiles. .

Para complementar estc punto, ¢l 4rea de Reclutamicnto y Seleccién de
Personal dard a conocer simultdncamente & la presentacion de estos
candidatos, una forma de gpreciacién de entrevisia que en todos los
casos deberd llenar y fimar el entrevistador de la direccién solicitante ¢
inmediatamente la regresard junto con ¢l expedicnte del candidato. Lo
anterior significa que tanto en respuesta negativa con respecto al (los)
candidato(s) entrevistado(s), como ala aprobacién del mismo. En ambos




Manual da Polfticas y Procedimientos de Raclutamiento y Saleccion de Personal

casos, s¢ deben anotar claramente las observaciones relacionadas a éste.

d) La direccién solicitante una vez seleccionado al candidato, deberd
comunicario al Dep » de Recl i y Seleccién de Personal
eatregando los siguientes documentos:

1. Expediente del candidato que incluye, solicitud de empleo, exdmenes
aplicados, calificados, graficados ¢ interpretados.

2. Apreciacifin de entrevista, requisitada y firmada.

3. Formato de contrataci6n, previamente llenado y firmado por el director
de divisién y ¢l jefe inmediato del drea solicitante, con 48 horas antes
de Ia fecha de ingreso.

€) Se considerard personal seleccionado a aquel candidato que haya
cubierto con todas las fases del proceso:

. Solicitud requisitada

Aprobacion de 1a evaluacidn técnica.

. Evaluacién psicométrica,

Reporte de evaluacién final.

. Comprobante de examen médico y de no embarazo (mujeres).
. Reporte de Ja apreciacién de entrevista.

. Documentacién.

Formato de contratacion.

R N N

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

f) Se contratardn extrabajadores de la institucién, siempre y cuando la
causa de separacién no haya sido por rescision de contrato, considerande

Departamanto de Recursos Humanos




59

Manual de Politicas y Procadimientos da Reclutamienlo y Seleccidn de Personal

la evaluaci6n de su desempeiio laboral, puntualidad y previa autorizacién
de la Direccién Administrativa.

8) No se realizardn contrataciones de familiares de los empleados de la
Institucién.

h) Los cambios o promociones sc llevardn a cabo con el personal con un
afio minimo de antigiledad en su puesto,

Las excepciones a este punto, solo serdn efectivas con I firma de
awtorizacién previa del Director General del Campus.
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Psicdlogo responsable

Aspirante

Psicblogo responsable
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4.3 Procedimiento

Fase Selectiva

Presolicitud de empleo
(Anexo C)

1. Si el aspirante de entrada no redne las caracterfsticas principales
del puesto y tiepe conocimiento de gue existe 1a vacante, se le
hard ga de una presolicitud de empl

¥

2. Proporcionard nombre, edad, escolaridad, pucsto solicitado,
sueldo, experiencia, entie otros.

3. Una vez llenada la presolicitud hard entrega al psicélogo
responsable,

4. Le indicard al candidato que s¢ le considerard para una futura
vacante,

5.En la presoliciud anotard el motivo por el cual sele
proporciond (edad, presentacién, escolaridad o sueldo) y la
archivard en el archivo de candidatos no viables segdin su

ialidad.

Departamento de Recursos Humanos
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Aspirante

Pn'cdlo.go responsable
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Solicitud de empleo
{Anexo D)

6. Si retine los requisitos principales del pucsto, Ie proporcionard
una solicitud oficial de empleo.

7. Darf a conacer en 1a solicitud de empleo la siguiente informacién:
a)Datos gencrales

b) Datos familiares

¢) Referencias personales

d) Bscolaridad

i) Idiomas

J) Historia laboral

En la parte final de la solicitud mencionard el interés que tiene por
pertenecer a la institucion, asf mismo firmard y declarard que la
informecién que proporciona es verdadera, sujeta a cualquier
investigacion requerida por la institucion.

8. Una vez llenada hard entrega de ella al psic6logo responsable.

9. Comparard el perfil del puesto contra Ia solicitud de empleo
del candidato y procederd a realizar una entrevista inicial.

Entrevista inicial

10. Entrevistard al aspirante de acuerdo a los datos repottados en la
solicitud de empleo y checard en forma rdpida y verbal si cubre con

Dapar de R Human
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las requisitos principales del puesto, como edad, presentacién,
escolaridad, experiencia y sueldo,

11. Si es viable para continuar el proceso, se le dard fecha y hora
pana la aplicacién del cxamen técnico, de acuerdo a los exdmencs
indicados cn el Catélogo de Puestos scgin su especialidad.

(Anexo E)

12, Si el candidato no redne los requisitos solicitados, se le
orientard si existe otra vacante con sus caracterfsticas o se archivard
simplemente de acuerdo a su especialidad, indicdndole que se
mantendrd en cartera.

13. En la solicitud existe un espacic en blanco para observaciones
del psicélogo tesponsable. Una vez terminada la entrevista, en ese
espacio agregard informacidn adicional a los datos proporcionados
i;orel candidato como: actitud, presentacién, ansiedad, metas, entre
otros, sirviendo como punto clave para la entrevisita de
selecci6n, corroborando dichas observaciones.

14. La solicitud o presolicitud de empleo se llenard
completamente y se firmard dentro de las mismas instalaciones en el
drea de Reclutamiento y Sclecci6n de Personal, se le pegard una
fotograffa reciente, independicntcmente de presentar currfculum
vitae.

D ds Recursos Humanos
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Psicélogo responsable

Aspirante

Psicélogo responsable
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Examen técnico

15. Le aplicard al candidato ¢l examen técnico correspondiente.

16, Contestard los exdémenes técnicos y hard entrega de ellos al
psicélogo responsable.

17. Procederd a calificarlos y la calificacién obtenida la anotard en
el reporte de evaluacién técnica del candidato.

18. independientemente si son 0 no apmbmfos estos exdmenes, se
anexardn al expedienic y s¢ determinard si contimia o no con
€l proceso segtin la calificacién.

19, En caso afirmativo, s¢ le indicard fecha y hora de la aplicaci6n
del examen psicométrico.

20, En caso negativo, se le informard al candidato que no cubre el
perfil y archivar4 ¢l expediente, sn archivo de candidatos no
viables segin su especialidad.

Examen psicoldgico

21. De acuerdo al catilogo de puestos, realizard la aplicacién de
Ia baterfa psicométrica segiin el puesto solicitado,

Dapartamenlo de Ascursos Humanos
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Aspirante

Psicologo responsable
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22, Lo resolverd y hard entrega del cxamen psicométrico al respon-
sable del proceso.

23, Calificard, graficard ¢ interpretard la baterfa psicométrica en el
reperie de evaluacién psicolégica del candidato, anotando datos
principales, coeficiente intelectual, caracterfsticas més sobresalien-
tes de personalidad y conclusién.

24, Si el candidato cubre cl perfil, se le indicard fecha y hora para
que se presente a la entrevista de seleccion.

25. En caso negativo, se Ic informard que no cubrié el perfil del
puesto solicitado y sc archivard el ¢xpediente, en archivo de
candidatos no viables segiin su especialidad.

Entrevista de seleccién
(Anexo F)

26. Realizarq la entrevista de seleccion de acuerdo al procedimiento
anexo,

27. Terminada la ista compl tard en el

1

pacio final de
1a solicitud de empleo, cn observaciones, las caraclerfsticas
observadas o repontadas por el candidato. (Anexo D)

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

través de una solicitud de examen médico y se fijard lugar, fecha y
hora para dicho cxamen.

Depar lo de Recursos Humanos
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Médico responsable

Psicslogo responsable
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Examen médico
(Anexo H)

29, Se presentard con el médico responsable en la fecha y hora
indicada y le haef entrega de la solicitud de examen médico.

30. Entrevistard al candidato, elaborard simultdneamente el
cuestionario de historia clfnica y practicard examen médico,

31. Si se trata del sexo femenino, se le realizard adicional a lo
anterior, examen de no embarazo a través de dispositivos propios
para el examen. (Se aceptard comprobante de examen médico y de
no embarazo realizado en la SSA)

32. Elaborard reporte de resultados médicos del candidato y lo
enviard durante las 24 horas posteriores al examen, al psic6logo
resp ble del Recl iento y Seleccién de Personal al
departamento de Recursos Humanos.

33. Recibird los resultados médicos y los archivard en el expediente
del candidato,

34. Si el candidato ha cubierto todas las fases del proceso de selec-
cién satisfactoriamente, se turnar4 el expediente con solicitud de
empleo, exdmenes técnicos y psicolégicos y apreciacién de
entrevista al frea que reporta la vacante.

35. En caso de encontrarse alguna anomalfa en ¢l estudio, declinard

el trAmite, se le informard al candidato y se archivard el cxpediente
enel archivo de candidatos no viables segin su especialidad

Dapanamento da Recursos Humanos
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Direccidn solicitante

Candidato

Direccidn solicitante

Psicélogo responsable
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indicando los metivos,

Entrevista de decisién

36, Revisard cl(los) expediente(s) enviados por Recursos
Humanos y citard via telefénica al(los) candidato(s) mas viables
al puesto a entrevista, fijando lugar, fecha y hora. (la cita la
puede realizar 1a direccién solicitante o el psicSlogo responsable del
proceso de Reclutamiento y Selecci6n de personal.)

37. Se presentard a entrevista en la direccién correspondiente.
38. Lo recibird y procederd a entrevistarlos.

39. Una vez entrevistados, la direccidn solicitante regresard el(los)
expediente(s) a Recursos Humanos, con ¢l formato de
apreciacién de entrevista previamente llenado y firmado.
(AnexoI)

40. Si el candidate no fuc scleccionado per la direccién que
pretende cubrir la vacante, se archivard el expediente en el archivo
de personal vigble de acuerdo a su especialided y se considerars
para otra posible vacante.

41. Si el candidato fue scleccionado, se le dard aviso por via
telef6nica y se le pedird la documentacién corrcspondiente
(Anexo J), as{ como también a Ia direccién solicitante el
formato de contratacién (Anexo K) con todos los datos y
firmas requeridas para integrarios al expediente,

Departamento de Recursos Humanos
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Direccion solicitante

Candidato.

Psicdlogo responsable

Corsratacidn
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42, Enviard el formato de contratacién con 48 horas de anticipacion
a la fecha de ingreso del candidato.

43, Harf entrega de la documentacién solicitada a Recursos
Humanos con 48 horas de anticipacidn a su fecha de ingreso,

44, Recibird y anexard la documentacién y el formato de
contratacién del candidato al expediente.

45. Le informard al candidato fecha de ingteso, horario, sueldo y
drea de trabajo, asf como lugar, fecha y hora para trdmites de
contratacitn.

46. Enviar4 con 48 horas de anticipaci6n al frea de contratacién el
expediente con:
a) Solicitud de empleo.
b) Examen técnico,
¢) Exdmenes, grifica, interpretacién e integracién de 1a baterfa
psicométrica.
d) Reporte de evaluacidn psicoldgica y técnica del candidato.
e) Reporte de resultados médicos.
f) Apreciacitn de entrevista.
g) Documentacitn,
h) Formato de contratacién,

47, Realizard los trdmites administrativos de contratacidn.

Dspartamenlo de Recursos Humanos
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Psicdlogo responsable

Agencia

Psicdlogo responsable

Estudio socio-econbémico

48. Una vez que ¢l candidato es contratado, se realizard por
mensajerfa externa, ¢l envlo de las) copia(s) de la(s) solicitud{es)
de empleo junto con una carta previamente elaborada y firmada
pidiendo €l estudio socio-eccon6mico & la agencia especializada,
contratada por la misma, institucién,

49, Har4 entrega dc 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).

50. Recibird y revisard los resultados de la investigacién
socio-econ6mica. '

51. Silos resultados no reportan alguna irmegularidad, se archivarfn
en el expedicnte del candidate,

52. Si existe alguna irregularidad en el estudio, sedarf avisoala
direccién contratante dejando a que ellos decidan, si declina o
continda la contratacion y el reporte se archivard en el expediente del
candidato.
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4.4 Diagrama de flujo
» Encuesta
Vacante Requisicién Soclo-aconémica
Proceso de
Reclutamlonto Contratacién
Dacisién
Presollcitud Solicitud *
Y oon
Entrevista Iniciat Dirsccién
{directa) Sollcitante
Evaluacién '
Técnica Exdmen Médico
Evaluacién Entrevista de
Palcoldgica Seleccién
" (Grados, 1988)
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4.4 Programacién de Actividades

Para que el desarrolle del proceso de Reclutamiento y Selecci6n de Personal sea
mds efectivo es necesario mancjar el siguiente horaro.

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

Aplicacién de exdmenes tcnicos y baterfas psicométricas individuales de:
lunes a viemes de 7:00 a 12:00 hrs.

Aplicacidn de baterfas psicométricas en grupo: jueves 8:00 hrs.
Entrevistas: jueves y viernes de 9:00 a 14:00 hrs.

Recepcién de documentos: de 13:30 a 16:00 hrs de lunes a viemes.
Resultados o infomues via telefénica de: 13:30 a 16:00 hrs.

Calificaci6n, graficacion, interpretacion de 13:30 a 16:00 hrs. lunes a viemes.
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ANEXO A
ITE SM CAMPUS CIUDAD DE MEXICO
INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY
REQUISICION DE PERSONAL

FECHA:

SIRVASE CONTRATAR A UN EMPLEADO PARA EL PUESTO DE:

DIRECCION DEPARTAMENTO

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

MOTIVO DE LA CONTRATACION

PUESTO DB NUEVA CREACION: [T (FAVOR DE ANEXAR CUESTIONARIO DS osusTmucion: [
DESCRIPCION DEL PUESTO)

INDICAR EL NOMBRE DEL TRABAJADOR SUSTITUIDG:
ULTIMO SUBLDO:

REQUISITOS DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: PRIMARIA [ secunparia O rreraratoria O -
caRRERACOMERGIAL [ promesionar O otrOs:

CONOCIMIENTOS EN:

TIPO Y ANOS DB EXPERIENCIA:

CARACTERISTICAS PERSONALES QUE DEBE REUNIR EL CANDIDATO:

EDAD MINIMA®, EDAD MAXIMA:, SEXO: ESTADOCIVIL: _

FECHA DE INICIO: HORARIOQ DE TRABAJO

RANGO DE SUELDO: MINIMO: MAXIMO:

PERSONA QUE ENTREVISTARA A LOS CANDIDATOS:

APROBACION

NOMBRE Y FIRMA DJRECTOR DE DIVISION NOMBRE Y FIRMA JEFE DIRECTO

PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

PUESTO CUBIERTO POR:

SUELDOMENSUAL: _____________ INICIO DE ACTIVIDADES:

NOTA: ESTA REQUISICION DEBERA SER ENTREGADA AL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANGS CON UN
MINIMO DE 10 DIAS DE ANTICIPACIO? - A LA FECHA DE CONTRATACION.
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ANEXO B

ITESM
Campus Cludsd de México
DIRECTORIO
BOLSAS DE TRABAJO
Puesto
TLALPAN
Av. Insurgentes Sur s/n Administrativo
Col. La Joya, Tlalpan, México, D.F. Servicios
Tel. 573-36-38

Lic. Carlos Alberto Ayala

Reclutamiento y Seleccién de Parsonal

DEPARTAMENTO DEL DISTRITO FEDERAL {(DDF)  Administrativo
Fray Sarvando No. 77 4o. piso Servicios

Col. Centro Histérico
Tel. 578-69-88 Ext. 2401
Lic. Lilia Merchant

Direccién General de Personal

CEDEPECA XOCHIMILCO Administrativo

Gladiolas No. 161

Serviclos

Bo. San Pedro, Xochimilco, Méx. D.F,

Tel. 676-04-65 653-23-88
Srita, Leonor Blanco Duarte

Fax 676-06-24

Lie. irma Leticla Nagore Rosas
Jefe de la Unidad Departamental

CEDEPECA GUSTAVO A. MADERO Administrativo
5 de Febrero y Vicente Villada s/n Serviclos
Col. Gustavo A. Madero, Del. Gustavo A. Madero

Tel. 781-98-03 oxt. 256
Lie. Armando Neri

73



CEDEPECA VENUSTIANO CARRANZA
Fray Servando y Teresa de Mier No 659

Col. Centro 15800

Tel. 768-64-04

768-32-77 y 768-30-18 conmutador

Lic. Sonia Legaria

CEDEPECA MIGUEL HIDALGO

Calzada México Tacuba Edif. México Tacuba 40, 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)
Serapio Renddn No. 76

Col. San Rafael, México, D. F.

Tel. 546-64-83

Lic. Edith Peres

CAMARA NACIONAL DE COMERCIO (CANACO)
Reforma No. 42

Col. Judrez, México, D.F.

Tel. 566-14-05 directo

592-26-65 y 592-27-82 Ext. 1012, 1013
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Administrativo
Servicios

Administrativo
Servicios

Administrativo

Administrativo



EMPRESAS

SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION
SOCIAL (STPS)

Carratera al Ajusco Km. 1.5

Col. Torres de Padierma

Tel. 645-39-95 Exts. 327 y 324

Lie. Rosario Jiménez Velazco

Dapto. de Reclutamiento y Seleccién de Personal

MEXALIT INDUSTRIAL
Tel. 310-07-2¢  Fax 310-08-92
Lic. Guadalups Cortes

SANBORNS

Insurgentes Sur No. 1673 Desp. 604
Col. Guadalups [nn, Méx. D.F,

Tel. 519-65-35 Fax 663-58-83

Lic. Maricela Judrez

BODEGA COMERCIAL MEXICANA (Zaragoza)
Ignacio-Zaragoza No. 1450

Col. Juan Escutia, Del, 1ztapalapa 0910

Tel. 740-30-66 y 744-73-16

Lic, Antonlc Ferndndez

Subgerente de Racursos Humanos

. BODEGA COMERCIAL MEXICANA (Centro)
Venustiano Carranza No, 125

Col. Centro, México, D.F

Tel. 510-97-58 y 522-85-13

Lic. Guadalupe Espinoza de los Monteros
Subgerente de Rectirsos Humanos
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Administrativo
Servicios

Administrativo

Administrativo
Servicios

Administrativo
Servicios

Administrativo
Serviclos



TERRANOVA COUNTRY CLUB, S.A.
Av. Coplico No. 55

Col. Copilco el Bajo, Coyoacédn, D.F, 04340
Tel. 548-06-39

Lic. Ruth Rodriguez

GIGANTE
* Av. Eiército Naclonal No. 7679 A
Esq. con Molier

Col. Granada, México, D.F.

Tel. 724-80-22

Lic.Francisco Ortega

Jefe de Reclut. y Selecc. de P.

DON TACO

Av. Canal de Miramontes No. 311
Col. Los Girasoles, México, D.F.
Tel. 671-04-60  673-54-74

Sr. Fabidn Resendiz

Encargado de Personal

BANCOMER

Av. Insurgentes Sur No. 1685

Col. San José Insurgentes, Dei Alvare Obregén
Tel. 226-567-32

Lic. Jaime Martinez

Recursos Humanos

GIGANTE

Tel. 724-80-22

Lic. Maricela Pichardo
Recursos Humanos
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Superv, Jardineria
Aux, jardinerfa

Administrativo
Sarvicios

Aux. cocina
Almacén an alimentos

Administrativo

Administrativo
Serviclos



ESCUELAS Y UNIVERSIDADES

ESCUELA SUPERIOR DE CONTADURIA Y
ADMINISTRACION (ESCA)

Av. Periférico Sur 4873 Edif. A, Planta Baja

Tel. 653-22-95 y 653-26-17 Ext. 40

Lic. Lilf Herrera o Srita. Lourdes Garcfa

ESCUELA COMERCIAL DE LA CIUDAD
DE MEXICO

Chiapas No. 81

Col. Roma

Tel. 564-46-40 Fax 584-16-30

Srita. 5 Barragédn

Encargada de Bolsa de Ttabajo

UNIVERSIDAD IBEROAMERICANA (UIA)
Prolongacién Paseo de la Reforma No. 880
Col. Lomas de Santa Fé 01210

Tel. 726-90-48

Sirta. Carmina Nava

Encargada de Bolsa de Trabajo

UNIVERSIDAD AUTONOMA METROPOLITANA
(UAM)

Calzada Tialpan No. 1036

Col. Nativitas, Del. Benito Judrez 03500

Tel. 539-71-47 y 539-70-80 Fax. 532-13-04

8r. Guillermo Moreno

Encargado de Bolsa de Trabajo

PRINCETON
Av. Guadalupe |. Ram(rez No, 258
Bo. San Marcos, Xochimilco, D.F.
Tel. 653-32-34
Dira: Rosa Elba Martinez de Dlaz
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Pasantes

Administrativo

Pasantas

Pasantes

Administrativo
(Secretaria bil.)



ESCUELA NACIONAL DE BIBLIOTECONOMIA Y
ARCHIVONOMIA (ENBA)

Av. Ticomdn No. 645

Col. Sta. Ma. Ticomdn, Del. Gustavo A. Madero 07330
Tel. 752-73-11 752-72-75 752-73-71

Srita. Ma. Trinidad Garcia Martinez

Encargada de Bolsa de Trabajo

SECRETARIA DE TURISMO

Schiller 138 40. piso

Col. Chapultepec Moralas, Polanco 11570
Tel. 254-09-56 Fax 254-12-41

Srita. Erika Bernal 8 a 15 hrs.

Sr. Miguel Ange! Bolafios 15 a 21 hrs.
Especialista téenico

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MEXICO
Circuito Exterior Administrativo Edif. D

Planta Baja

Ciudad Universitaria

Tel. 665-05-44 665-12-25

Lic. Mdximo Sdnchez

Coordinador de Bolsa de Trabajo Universitaria
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Pasantes

Pasantes
Administrativo
Servicios



ASOCIACIONES

CONSEJO NACIONAL DE SECRETARIAS Administrativo
PROFESIONALES, A. C. (CONSEPAC)

Wattau No. 31

Col. Nonoalco, Mixcoac 03910, México, D.F.

Tel. 563-40-78

Srita. Guadalupe Salazar Espinoza

Presidanta dal Consejo

AMERICAN CHAMBER DE MEXICO, A. C. Administrativo
Lucerna No. 78,  Asistentes

Col. Jusrez, México, D.F, 06000

Tel. 724-38-00 Ext, 3201

Srita. Ana Marfa Flores Lépez

£STA TESS HO DEBE
SAUR DE LA BIBLIGTECA
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ITESM ) ANEXO C
Campus Ciudad de México

PRESOLICITUD
Fecha:
Puesto que solicita:
Escolaridad:
. Sueldo:
1. Nombre del solicitante:
2. Edad: Estado civil: Sexo:
3. Direccién:
Cédigo Postal: Teléf:
4. No. Carilla: Cartilla liberada? S{ () No ()
5. Tiene algin familiar trabajando aqui?
6. Nombre de la p que la ienda?
7. Mencione el dltimo trabajo que ha tenido:
Empresa: . Sueldo:
Puesto: Duraciém:(mesy afo) De: ______ A:
8. Horario disponible para irabaj;
Indique cudénto tiempo tiend de exp la en las sig espacialidades:
Jardinerfa intendencia Archivo
Cearrajeria Aux, de cocina ] Bibliotecario
Carpl;llerla M jerla Telefonista
Plomer(a Caja Contabilidad
Electricidad Mecanogralfa Fotocopiado
M imianto taquigraffa Qué idioma conoca?:
Enqué %
Maneja equipo de cémputo?:
Paquetes:
Firma:




ANEXO D

| SOLICITUD DE EMPLEO FECHA

T T e FE
¥ DATOS GENERALES
| IS 2. e S R s 8

¥

Apellido Paterno: Fotografia

" reclente

flid terno;
Apelido Mater tamadio
Nombre(s): Infanti}
Sexo: Masculino [ ] Femenino [T

: Domicitio:
Talle L Colonia Ciudad Edo.

Teléfono: Religion:

Estado Civik  Sottero: [___] Casado: [ ] Otro:
Fecha de Nacimiento:  dia I mes ] ano [ { Edaa:

Lugar de Nacimiento: Edo,

Pais
Nacionalidad: Mexicana___] E jera L] FM2
especiliquo
Num. IMSS: Ne de cartilla
Registro Federal de Causantes:
Vive en: Casa propia [~ ] Casa demispadres [ |  Casa deHuéspedes [ |
Rentada (] importe de I Renta Mensual ;
* | Encaso de accidente avisar a: Teléfono:
. lo
éCuantas personas dependen econdmi te de Usted ?
4 Tiene algun familiar que trabaje en éstalnstitucion? ___ Campus
i Parentesco : Nombre: Puesto:

¢Conace a alguien que labore en esta Institucidn?

i Nombre Puesto

' Puesto que solicita .

¢ Como se enterd 7 Sueldo que pretende

Disponibilidad para entrar a trabajar:

) .
. RN
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" DATOS FAMILARES -

FAVOR DE ANOTAR_NOMBRES COMPLETOS Edad :

Nombre del Padre :

Ocupacién :

Nombre de la Madre:

(Apeliidos de Sottera)
Nombre del Cényuge

Lugar y afo de casamiento por lo Civil

Nombre de los hijos

Nombre de sus
hermanoes:

A continuacion cite 3 refersncias de personas que no sean familiares:

Nombre Direccién

Telélono




ESTUDIOS REALIZADOS E

Nombre de la Institucién Cludad | Prome.| AfOS Obtuvo
¥ Titulo obtenido dio | Cursados |—or=T—2—T%5"To
- |Primaria
 |Secundaria
E Preparatoria
,
~ |Comercio-espaiiol
]
 |Comerclo-inglés
{
: | Téenicos
E especifiqua
1
' |Profesionates
especifique
Si niene conocimiento sobre algun idioma, favor de indicarlo en base a la siguiente escala:
E: Excelente B: Bueno R: Regular
| IDIOMA CONVERSACION LECTURA ESCRITURA TRADUCCION
E 8 R E B R E B8 R E B R
<Estudia actualmente? £{Qué estudia?
&éD6nde? Horario
' CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIA st Sty AEE .%m DT A iy S ﬁj T
Indique cuanto tiempo de experiencia tiens en las sigulentes especialidades:
JardIneria . Electricidad Archivo
Cerrajerfa Mantenimiento Telefonista
Carpinteria Aux. de cocina Contabilidad
i M ia Caja —_— Otros:
: Plomeria Mecanografia

Maquina de escribir:
mecanica
eléctrica

Sumadora

Calculadora

Conmutador

Otros

Indigue las maguinas de oficlna que sepa operar.

Computadora:
especiflque marcas:

Paquetes de computacion:

|




;. TRABAJOS ANTERIORES

< L. Lo

i

Eniiste [os tres Gitimos trabajos que ha tenido, comenzando por el més reciento.

necearlo.

Empresa: Ultimo puesto: Sueldo Sueldo
Inicial Final

Direccién:

Ciudad y Estado: Principales funclones:

Telélono: CP.:

Jele inmediato: Causa de separacion:

Duraclén: (Mes y Afo) De: A

Empresa: Uitimo pueste: Sueldo Sueldo
fniclal Fina!

Diracclon:

Ciudad y Estado: Principales funclones:

Teléfono: CP.

Jote . Causa de separacion:

Duracién: {Mes y Afio) De: A

Empresa: Uitimo puesto: Sueldo Sueldo

Iniclal Final

Direccion:

Ciudad y Estado: Principales funciones:

Telélono: CP.

[] cion:

Jelfe inmedlato: Causa da separation

Duracion: (Mes y Afig) Da: A

De su puiio y latra escriba por qué desea trabajar en el ITESM, Campus Cludad de México:

Todas los datos expussios en eta salicitud son verdaderos por lo qus no
tengo ningln inconvenienta en que éste !nstituto verifique lo que considere FIRMA

Para uso exclusivo del departamento de personal.

Observaclones:
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ANEXO E

INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE
MONTERREY

Campus Ciudad de México

CATALOGO DE PUESTOS

Se ha elaboragdo un perfil genérico de los puestos, con el fin de tener un
parimetro que indique rdpidamenic si la personaque acude allenar la

solicitud de empleo, pucde ser'o considerada para iniciar un proceso de

seleccién.

Toda persona a considerar, tendrd que reunir los requisitos mfnimos de
escolaridad y experiencia que para cada puesto se ha determinado y se

someterd a cxémenes técnicos y psicométricos indicados.



ITESM-CCM

CATALOGO DE PUESTOS POR NIVEL

Quita cochambre, leva loza y ra basura.

Primarla HTR, Frases Incomplelas
Sacks)

Beta !l
Rovisado

Respansable de deshlarbar, pedar y regar HTP, Frases lncomplelas

Bota Il
Revisado

Responsable de Hmpiar saknes, pasiiics, HTP, Frases incompletas
taanitarics, alfombras y verificar filtros

da agua, segUn 4reas asignadas.

Bata 1l
Revisado

Pica, muele, cocs, pela, corta verdura y
fruta, licda, hierve y lava alimentos bajo
supervisién del cocinere, Vigla ef buen
estado de los allmenios y materias primas.

HTP, Frases incompletas

Beta i
Rovisado

Limpiar y occenar of mobiliarie del
comedor y abastecer i siand de

HTP, Frases incompistas

98

Beta ii
Revisado

{Responsable do apoyar en o manienimiento HTP, Frases incompiglas

Beta 11
Revisado

MTP, Frases Incompletas

ar ol cargo de material del stock.

Beta 1
Revisado

mesa, deamontar el serviclo de café y apoyar
on las aclividades de la cocina.

Beta (i
Ravisado

Vigilar entradas y salldas a alumnos, HTP, Frases incompletas
omplaados, visitantes y aulos con y sin

calcomania y checar salidas de equipo.

Beta H
Revisado

Responsable de preparar y servir desayunos HTP, Frases incompletas
do altaescala Asoar ol &rea da yablo, servir
las comidas, apoyar & compaheros de trabajo
Y surtir producios en [a [inea da servicio.

Beta Ul
Revisado
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ITESM-CCM

Amnder a alumnos que soliciian coplas, Secundaria 0 [HTP, Frases incompletas Beta It
[ehgargolar, perforarengrapar |uegos y arregla] comercio (Sacks) Revisade
y dar

do la méquina,
Transportar personal y lievar mensajeria Proparaioria o |HTP, Frases Incompietas Beta Il |* Manejo
a ta casola do ba EGA. cartera téenica [{Sucks) MMPI Revisado
(Responaable en atender & los comensales en | Preparatofia o [HTP, Frases incompletas Beta 11
aventos ospeciales, llevar Inventario de camora técnica |(Sacks) Rovisado
manteleria, loza y cistalerfa utilizada en
eventos.
[ de de F o |Ciiver, Firo B, Frases Bibl
fibros, registrar la edquisicion y acomodar carrera técnica fincomplelas (Sacks)
libros en  anaquoles,
Supervisar &l personal encargado de los Preperatoria © [HTP, Cliver, F¥o By Moss | Bela i
larcines, dar mantenimientc y asignar carrera lécnica Revisado

dades diarias & Jardi
Responsable de archivar y ravisar Proparaloria o |Ciiver, Firo B, Frases
documentacién de alumnos y actuallzar camera tdcnica |Incompletas (Sacks)
archivo de servickes escolares. -
Instalar y proparar todo b raferente a Secundaria ¢ [Ciiver, Firo B, Frases Cerrajoria
cenajatia y apoyar en (Sacks)
general.
Repasar, mantenar y ladricar todo lo Secundaria o HTP, Frases Incompietas Beta Il {* Carpintetfa
jreterante & carpinteria y apoyar en las demas comercio  |{Sacks) Revisado
funciones en manlenimiento goneral.
Mantener, reparar y adoptar 1as Proparatoria o |HTP, Frases incompletas Beta II | Plomaria

Inglalaciones hidrosanltarias y/o nuevas y
todo lo relaclonado al puesto.

carrera técnica

(Sacks)

Revisado

Reparar, mentener y fabricar lo referents

& herreria, rocibir drdenes da reparacion

ylo éedenes directas de su supervisor con

ol fin de atonder desperiocios y nocesidades
on_herreta.

Secundarla o
comercio

HTP, Frases tnoomplelas
(Sacks)

Beta !l |~ Herreria
Revisado




DA Dopurar las cuentas de deudores intermnas, Preparatoria o |Cliver, Firo B, Frases ,ﬂozns__orngsu__ann
imprimir reportes de situacidn financlera curera técnica lincompielas {Sacks)
dal campus y dasglosar cargos.

INF. Atender contnutador, controlar fax y dar Proparatoria o |Citver, Flro B, Fieses Ci

g a 1acihos carrera téenica |Incomplotas (Sacks)

DA Cobrar, reallzar corle diafio de caja, Preparatoria 0 |Cliver, Fiilo B, Frases Wonderl
{organtzar y lmpiar o drea de trabajo. carréra técnica lincomplelas {Sacks) {numérica

DA Captuar pelizas de ingrescs, egrasos y Preparaioria o [Cilver, Firo B, Frases WonderlicGaptura
archivar. En bads do datos generyr archivo carrera {écnica |incompletas (Sacks})
da pollzas que se envlan a Maontatey @
imprimir los estados flnancieros del
campus, Manelar fondo revolvents (caje
chica)

INF. qmi.! y controlar libros de reserva, Preparatoria o |Cliver, Firo B, Frases [WonderlicBibliotsconomi
|proporcionsr informacidn y auxiliar en el camera tacnica {incompietas (Sacks)
iotocoplada,

INF. Atender usuarios, prestar libros, controtar Preparatoria ¢ Cliver, Firo B, Frases (W
papeisrfa 0 deudores, elaborar formaine & camera técnica |incompletas (Sacks)

Informes y auxdllar otras dreas.

INF. [Propotcionar equipo audiovisual, instelar Preparatoria © (Cliver, Firo B, Frases Wonderlick® El
oguipa sn salas de proyeccisn, auditorlo, camera lcnica lincompletas (Sacks)
realizar filmaciones y dar mantsnimiento
al equipo.

BE {Fesponsable de tramitar bejas a alumnos, Preparatoria © ICitver, Firo B, Frasas ‘ondarlick
[certificados totales y parciales e Informar carrera técnica [incompletas (Sacks) |sacretarlales,
al poblico.

INF. Varlficar repories de F o |[Cliver, Firo B, Frases Wonderlick® Telstonla
capaciar usuarios an manejo ¢o aparatos catrera técnica |incompiatas (Sacks)
taleldnlces de esctiloria.

DA Aacibir pago de da Prep o [Civer, Firo B, Frases Nondetlick |
gntegar contra-recibos & pioveedores, camera ldenica |incompletas (Sacks) numérica

realizar pago de ndmina a smpleados y corle
dn caja.
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{reglstrar asiu_aa_ﬁ bancarlos y
realizar traspasos.

Proparatoria o
carrsra técnica

Citvor, Firo B, Frases
incomplatas (Sacks)

[Elaborar nomina semanal, olaborar

mensuaimente reporte de ndmina de los

diterontes deplos, Controlar asistencia del
| administrativo y iy

Preparatorla o

carrera idcnica

Citver, Firc B, Frases
incomplatas (Sacks)

TWondeilicl* Némina

Mantener, reparar y adaptar las instala.
clones eléclricas yio nuavas y lodo o rela-
cionado al puesto.

Proparatoria o
carrera tdcnica

Cliver, Firo B, Frases

Eleclricidad

Capturar sn sl sistoma p | los

datos do expedientes &3l como elaborar
|contratos de Wda el porsonal que ingresa.

P o
carera tocnica

incomplotas (Sacks)

incompielas {Sacks)
Citver, Firo 8, Frases 'onderlic Conocimientos

Rogistrar y revisar las eniradas y salidas
en polizas de ingresos y egresos, asl como
gastos de comprobacidn y conclifar las
cuentas bancarias.

Praparatoria o
carera tacnica

Cliver, Firo B, m.uwa

{Sacks)

Conlabilidad

Mantener infrasestructura fisica redlocal,
Ingtalar cablos y conectores para equipos,
configurar sislema operalivo red, reparcr
y camblar cableado.

Preparatoria o
camera téenica |

Cliver, Firo B, Frases
incomplatas (Sacks)

Dar asesorla a profesores, alumnos ¥y
petsonal admvo. sobre v.oai.._wm Instalar
nuevos en

Inveniariar programas y 83?5&23

Proparatorla o
carrera 1écnica

Clivar, Firo B,. Frasos
Incomplatas (Sacks)

ﬂﬂ:na:_nr * Programacién

F o
carrora técnica

HTP, Cliver, Firo B y Moss

Beta Il |Conocimientos
Revisado |sectotarlales,
archivo y

Bmﬂh:om-w_—w

provesadores y reallzer inventaria,

{adecuada do operarios da limpleza y

jespecializados.

Supervisar & uha pecsona enicargada d8l Prepatatorta o ¢HTP. Cliver, Fio By Moss | Beta Il
almacén. Recibir y revisar la mercancla a carera {Acnica Rev{sada
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Aleadat a erpleados ¥ alumnos, genetar y Proparatoria o ICriver, Fito B, Frases _ﬂozao;_oﬂxgz_nwn
reglisiras las ventas, ordenar y mantener carrera tdcnica [incompletas {Sacks) numérica
axistencla de producios y matsrial.

S
Supervisar & U grupo da personal Properatoria o JHTP, Cliver, Firo By Moss | Beta 1)
sncargado de la segwidad, controlar carrera técnica [MvER| Revisado
1ocoridos noctumos y reporta; fakes de
las Instalaciones. Azl como eniradas y
salklas da personal,
Supervisar a los audiiares, eiaborar Proparaloria o [HTP, Frases Incomiplatas Bela |} 1" Cocina
alinentos on altas escala ¥ praslabotacion canera técnica [(Sacks) Revisado
de platitios det dia sigulents y mantaner
limpla el rea de trabajo.
{Catalogar y clasificar material bibilogrd- Profesional no |Cliver, Firo B, Frases Bib

fico y capturar datos de

{sacts)

Recibir y tramitar requisiciones de compsa,

Preparatoria ¢

Ciiver, Firo 8, Frases

[Wonderlic Archiva

de ¥ sefvkio

asesorar @ alumnos an tramites y facturar
a ajumnos que tramitan baja,

revisar y archivar lacturas. Recible y carrera tAcnica |incompletas (Sacks) Mecanogratia
ap con o
do Aroa.
pr y on Prep o |Citver, Fire 8, Frases ‘onde El

equipo de cémpuld, Inetalar sistemas operativ] camera tdcnica |incompletas (Sacks) Promamacién
on dlleroniss plataformas, revisar y asignar
9quipo Nueve de Somputo e impresoras.
1GCiasficar, catalogas y acomodar material Profeslonal no |Ciiver, Firo B, Frases W B
|pitliografico, capturar en base do datos terminada.  |incompletas (Sacks)

0n 0 libros p atendor &
|usuarios CIFE, siaborar Informes y
reporios de consuitas.
|Superviser & cajeros, pagar empioades ¥ Preparaloria o [HTP, Giver, Fro B y Mass | Beta il ({Habilidad
{provesdores, hacer depdsito de vaies carera lacnica lincomplatas (Sacks) Revisado |numérica
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& usuatios ¥ profesoces en leboratorios,
crear coentas de seguridad B usuarios,
apoyar &l depl. redes y miv. a sisema
operativo,

Coordinar actividades de becarios, asesorar

Preparatoria o
carrora lécnlea

Clivar, Firo B, Frases
incomplatas (Sacks)

Supervisar personsl encargaco de operar
on 6quipo de auls, auiliar y asesorar

espociales y dar cursos multimedia.

prolesorss, apcyar en desarrolfo de proyecios

Preparatoria o
carera técnica

Cliver, Firo B, Frases
Incompletas {Sacks)

|Supervisar personal de corts

de maquings.

dlarle, sacar coplas offset y raporiar falles

o
camera l6cnica

HTP, Cliver, Fko B y Moss

lincomplatas (Sacks)

Beta Il
Revisado

TWanderlick Contabilidad

gl por F | no |Ciiver, Firo B, Frasas
reciblr documentacién para registro terminada.  lincompletas (Sacks)
{contable, vedficar y capturar solicitudes
de pago Y reporias presupuosiales por
direccion.
Supecrvisar servidores y cajeros de Freparaloria o (Cilver, Firo B, Freses Wanderiick Hablildad

cafoteria. Controlar sistema chel, corles de | camera técnica |incompletas (Sacks) numerica
caja, atender proveedoces y fealizar

dopssiics sn tesororia.

Tramitas cobso de inscripcion ¥ Protesional no |Cliver, Firo B, Frases Wonder -aptuta y
cologlatura de ajumnos de nuevo ingreso, terminada.  {incomplatas (Sacks) habilidad
revisar cargos y abonos en aistema da numética

p Ge rociutar ¥

laborales.

terminada |

Cliver, Firo B, Frases

ﬂo:no.:o, Prugbas

y secundaria, Detectar necssidados da

ol curso de induceidn.

prog da y par en

{a sjacucitn de los

parsonal administrativo y servicks, incompletas (Sacks) psicométricas

controlar seguro de vida del porsonal ser-

vicios y coordinar eshudlo antecadentos

ICoordinar ios curscs de aducaciin primaria Profesional |Cliver, Firo B, Frases g
lorminada  fincomplatas (Sacks)
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némina, reslizer operaciones bancarias y
sn casa d@ boisa, confiolar tarjelas do

carrara técnica

‘Supervisesr porsonal, Inventarier, atsnder Profeslonal  |Cliver, Fire B, Frases Toanderifcd®

rovesdoree, solicitar materias primes y terminada  incompletas (Sacks)

coordinar secvicios especlales,

Controlar altas, bajas y Py o |Cliver, Fire B, Fiases

IMSS, fniquitos, seguimionky do les condane~ | carrara lécnica lincompletas (Sacks) {secrelarlaies,

cionas de dacas y funclonts secretariales. archiva y
lmecancgratia

Entregar nomina, controlar tecibos de Proparatoria o |Civer, Firo B, Frases ?oanuz.nnnoaon_::ansn

{incompletas (Sacks)

socrelariales,
archivo y

flever la agenda do cites do la coordinacion.

4]

crédditos empresarial y telefonfa celular. mecanografia
Preparar malerial gidactico pava ke cusca, | Preparatoria © T:!. Firo B, Frases _ﬂnznoz_n{noaon_a_o._sn
rsalizar cartas, memcrinduma, constanclas camera técnica lincomplelas (Sacks) secrolariales,
do cursos y calificacionos, archivar y archivo y

mecanogralfa

ol
[exdmenss y cursos de Induccidn.

cavera técnica

o |Civer, Firo B, Frases

Incompietas (Sacks)

secrotarlales,
achive y
Imecanogratia

'dlfarentes dipfomados, oﬁgne. material de
apoY0 de w308 ¥ proportionar informes de

0
cartora técnica

Ciiver, Firo 8, Freses

{incompletas (Sacks)

WiongerlicH Cenocimientos
secretariales,
archivo y

{mecanogratia

Realizar trémite de Dago a profesores y
provasdoras, contolar kx existencia do
matorial didéctico y organizar o temaric de
los profosorss de masstria,

Preparatoria o
carrara tdcnica

Giver, £l B, Frases
Incomplelas (Sacks)

sacrotarlaies,
archivo y
mecanogratla

g!snﬁgﬁi de profesores de
nuevs Ingress y dae Infoemacion do ks

Preparatoria o
carrera técnica |

Cliver, Firo B, Frases
Incompletas (Sacks)

Isecratarlales,
archive ¥y
Imecanogratia
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[Atender alumnos, P © [Cilver, Fko B, Frases TWondariic]Conocimientos
coordinar la solicitud de toxtos para ks camera técnlca jincompletas (Sacks) Jsecretariales,
cursos y funcionas secratariales en archivo y
general. mecanografia
LLovar agenda, P o [Civer, Firo B, Frases W

alnder gsunitos sobra becas, difusién cuk carrara técnica |incompletas (Sacks) secretariales,
turdl, orlentacion y deportos. archivo ¥

mecanogratia

LLovr agenda do <itas, rdmiles edminis-
trativos, oficios, ressrvaciones de viaje,
contestar correspondencia

Preparatoria o
camera técnica

Cliver, Firo 8, Frases
incomplelas (Sacks)

Wondet

secratarfales,
archivo y
mecanografia

Atander a proveodoros de equipo, contestar
do

de icios y evenios
realizados en Informética.

Preparatoria o
carers técnica

Cliver, Firo B, Frases
Incomplotas (Sacks)

socrelariales,
archive y
‘mecanogralia

Mocanografiar, archivar, llenar diversos
formalos de control, coordinar mensajecla,
distribulr documentacién en el campus y dar
Informaclan.

Preparatoria o
carrera técnica

Cliver, Fiso B, Frases
Encompletas (Sacks)

socretarlales,
archivo y
mecanografia

2eeBB2

Coordinacion

Direccidn de drea 0 casrera espafiol
Direction de drea o carrera bilingle
Direccién sn espafiol

Direccidn bilingle

Direccién genetal bikngle

* Los 3 en la dire

del drea




ANEXO F
ITESM

Campus Ciudad de México

PROCEDIMIENTOQ PARA LA ENTREVISTA

La entrevista es una forma de comunicaci6ninterpersonal, que ticne por objeto proporcionar o
rec?jbgr informacién sufuciente 1a cual nos penmite tomar delerminadas desicionés sobre el
candidato.

A continuaci6n se detallan los pasos para preparar [a entrevista.

* PREPARACION DE LA ENTREVISTA.

1. Recepcitn del expediente (incluye socilitud de empleo con fotograffa,
currfculum vitae, exémenes psicométricos y pricticos.

2. Revisién de la requisicién y catdlogo de puestos.
Revisién del expediente del candidato, a fin de recibirle como una persona que ya se le conoce
un poco. Esto facilitard notablemente la ambientacion al comienzo de 1a entrevista.

3. Preparacién del ambicate en el que sc realizard la entrevista, el cual debe estar condicionado de
una forma presentable y agradable,

Para llevar a cabo la entrevista en sf, sc sugicre tomar en cuenta la gufa siguiente;

*GUIA DE ENTREVISTA.

1. Rapport.
Es ¢l acercamiento inicial, que tiene como propésito disminuir las tensiones del candidato,
Incluye la bienvenida, presentacién, trato cordial y amistoso que debe existir durante toda la
entrevista.

2. Historia educativa.
Exploracién de Ia trayectorfa académica. Indagard sobre los dltimos afios de estudio, su
continvidad y duracién, promedios, relaciones con profesores y compafieros, decisién de -
eleccidn de carrera, métodos de estudio, ete.

3. Historia laboral,
Exploracién de su experiencia iaboral, Obtendrd informaci6n acerca de su trayectoria laboral,
métodos de trabajo, estabilidad, ingresos econdniicos, relaciones con superiores.compafieros y
subordinados, éxitos, fracasos, etc.

En esta fase se debe comparar la experiencia que tiene actualmente contra los requisitos del puesto,
para detectar si revine las caracterfsticas descadas. .

4. Historia personal.
Exploraci6n de la vida personal. Esta es una drea muy delicada, por lo que se recomienda tener
tacto para la obtencién de informacién. Se deberd indagar acerca de patrones de
comportamiento, que puedan ser determinantes en €l descmpeiio adecuado del trabajo, tales
como: concepto de sf mismo, relaciones interpersonales, tiempo libre, estado de salud, etc.



5. Antecedentes familiares,

Informacién relevante sobre su familia. El concepto que tiene de sus padres, hermanos,
esposo(a), hijos, asimismo como sus relaciones con cllos, lo cual puede dar Ia pauta en ¢l
manejo de sus relaciones interpersonales. Conocerf el lugar que ocupa entre sus hermanos, ya
sea primogénitos, segundo hifo, hijo dnico, etc., que determina factores de comportamiento,

. Metas a corto fy largo plazo.
u

Proyeccidn a futuro del candidato. Conocerd el grado de objetividad que tiene en la evaluacién
de sus metas en relaci6n a sus recursoss, Detectard si el candidato ha planeado ambiciosamente
© metas sin pretenciones de superaci6n.

. Cierre,

Conclucitn de la entrevista. En csta etapa sc deberdn resolver lis;fpn’.gunms o dudas que tenga
el entrevistado, se deberdn conocer sus impresiones al respecto, informarle 1a fecha en que se le
notificard la decisién si fué aceptado o no por medio telefnico, conocerd sus comentarios y
opiniones, elc.

Las hojas de evaluscién deberin ser llenadas i fiat te después de Ila
entrevista de la manera més objetiva y clara que sea posible. X

* CONSEJOS PRACTICOS PARA REALIZAR UNA ENTREVISTA.

Evitard formular juicios anticipados y tomar decisioncs antes de concluir la entrevista,
Establecerd un clima moderado, adoptando una actitud abierta, objetiva y cooperativa,

En caso de tomar notas durante la entrevista, se Ie deberd poncr en aviso al entrevistado, para
no intrigarlo o inquietarlo,

Una parte de conversacidn improvisada relajard y ayudard 1a ambientacién del entrevistado.

Tendr4 disponibilidad para responder a las cuestiones sobre la instituci6n y las funciones y/o
responsgbilidades del candidato.

El candidato vicne ser juzgado, pero tambi¢n para juzgar a su jefe y 2 la intitucién, por lo
que se recomicnda dar una buena imé4gen personal ¢ institucional.

Resolverd dudas y contestar las preguntas que puedan surgir en el entrevistado, para evitar
malos entendidos posteriores, .

No juzgard a la persona por cuestiones subjetivas, disminuyendo importancia a los sentimientos
e impresiones.

No har4 falsas promesas o crear expectativas erréneas hacia el candidato,

Comprobarf si el candidato posee los conocimientos mfnimos exigidos para Ia funcién a
desempefiar.

* EVALUACION DE LA ENTREVISTA.

Anexo a éste se presenta el formato a vtilizarse para la evaluacién de la entrevista realizada.

%



ANEXO G
ITESM

Campus Cludad de México
REPORTE DE EVALUACION PSICOLOGICA

NOMBRE: EDAD: PRESENTACION:
SEXO: ESTAROQ CIViL: ESCOLARIDAD:
PUESTO: SUELDO: EXPERIENCIA:

CONCLUSION: Se considera:
_ NO APTO PARAEL PUESTO.
. MINIMO ACEPTABLE PARA EL PUESTO, A RESERVA DE:
. ADECUADO A LO REQUERIDO POR EL PUESTO.
__ SUPERIOR A LO REQUERIDO POR EL PUESTO.
__ EXCELENTE CANDIDATO.

FECHA:
NOMBRE Y FIRMA:

Reclutamiento y Seleccién de Personal.



Campus Cludad de México

SERVICIO MEDICO

Nombre del examinado: Fecha:

Examen(es) Solicitado{s):

1.

2,

Nombre y fima del Médico Dtrector Administrativo

ITESM

Campus Chidad de Mdxico

SERVICIO MEDICO

Nombre de! exarminado: Facha:

Examen(es) Solicitado(s):

1.

Nombre y firna del Médico 97 Director Administrativo

ANEXO H
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RESULTADO DE EXAMEN MEDICO

Fecha:
Nombre del examinado:
Edad: Sexo: Edo. civil:
Puesto a desempefiar:
Fecha de Ingreso:
Contrato por tiempo; Dsterminado ( ) Indeterminado ( )

Resultados Obtenidos:

De acuerdo a los resultados obtenidos el Médico Cirujano que :suscribe,
legalmente autorizado para ejercer su profesién, hace constar haber
practicado examen médico correspondiente, el cual indica que el candidato:
Se encusntra en condiciones aptas para el trabajo a desempefiar

Si{) No{ ) Porqué:

Fecha entrega de resuttados:

Nombre y firna del médico Jefe de Personal



ITESM , ANEXO |
Campus Ciudad de México

APREGIACION DE LA ENTREVISTA

FECHR:

A

AGRADECEREMOS REALICE ENTREVISTA AL SR. (SRITA., SRA.)

QUIEN POR SU EXPERIENCIA Y/O CONOCIMIENTOS PODR{A OCUPAR EL PUESTO DE

SUPLICAMOS DEVGLVER LA PRESENTE Y LA SOLICITUD DE EMPLEO CORRESPONDIENTE

ATENTAMENTE
DEPTO. DE RECURS0OS HUMANOS

REPORTE DE ENTREVISTA

NO APTO BAaJO MEDIANAMENTE
APTO

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DEL ENTREVISTADOR
99



ANEXO J

ITESM A

Campus Ciudad de México.

DOCUMENTACION

A continuacién detellamos los documentos que debe presertar para ser
contratado como empleado.

[} Solicitud de empleo.

3 Curriculum vitae.

M 3 fotografias tamaro infantil.

M Copla del acta de nacimiento.

W Copia del alta en la Secretaria de Hacienda (RFC).

Il Copia del alta dat IMSS.

8 3 cartas do recomendacién racientes.

S Comprabantaes de estudio (certificado 6 boleta de caliticaciones,
diploma, etc.)

B Copla de la cartilla liberada.

\

Favor de entregar Gnica y exclusivamente a la Coord. de Reclut. y Selecc. d»
Personal. En horario de 13:30 a 15:30 Hrs. de lunes a viemes.




ANEXO K

ITE SM CAMPUS CIUDAD DE MEXICO

INSTITUTO TECNOLOGICO Y DE ESTUDIOS SUPERIORES DE MONTERREY

.

FORMATO DE CONTRATACION

De: Fecha:

A..

Te comunico que 8 partir del
el (1a)
comenzerd o trabajar con nosotros come.
realizondo las siguientes funciones:

en el departamento de.
de la Direccidn_
con un contrate de:

() Planta ' ¢ ) Unmss

con un sueldo de mensual.
con un horerio de trabejo de
con un horerio de cornida de
en las instalaciones de:

{ JEGA : { ) Tlaipan
Para cualquier aclaracién quado a tus ordenes.

Atentamente.

1

Calle del Puente N¢ 222, Tlalpan, 14380, Méxivo, D. F. Tel (3) 673-02-43



Conclusion

El constante camblo tecnolégico por el que atravieso nuestia socledad hace
necesqiio que las organizaciones busquen optimizar sus recurses reduciendo sus
gostos, mejorando sus operaciones e Incrementando la calidad de serviclos,
tratando de ocupar un lugar Importante en el mercado y contribuyendo en el
desarrollo de la socledad.

Consclente de la nacesidad de las organizociones mexicanas del alto grado de
competitividad intemacional y frente a la globalizaclén de los mercados ¥ a la
apertura comercial, ha ocaslonado que el psicdlogo demuestre que el trobajo que
reQiza es de gran Importancka, ya que el recurso humano es el mas Ihponanfe paia
ol desarollo organizaclonal.

Por esta razdbn la mayor parte dsl éxito de las empresas famoesas, es graclas al
profesionalismo dal psledlege al concentrar sus conocimlentos, en este case, en el
Grea de Reclutamlento y Selecclon de Personal o través de los métodos
tradicionoles, ya que siempre tiata de encontrar ef mejoramianto de las condiclones
laborales, es por elio, que dia a dia se buscan las mejores técnicos para contiatar
pensonal altamente capacitado y con potencial slavado, con la finalidad de reducle
almé&dmo ks rotacién de personal y de lograr un mavyor crecimiento organtzacional.

El Reclutamlento y Seleccion de Personal @s de gran relevoncia 'y sumamente
delicado, por lo que es necesario sisternatizario, plasmando en forma Impresa los
lineamilentos a segulr, respaldando paso a paso la forma légica estos procesos: ya
que el uso de sistemas  de procedimientos, facllita a los organizociones a emplear el
critarlo adecuado para que Ies actividades se realicen con mayor eficlencla,
efectividad y economia.



Asl mismo servirG como tuente basica de referencla para los ccupantes del puasto,
Jefes vy gerentas, asi como para copacitar a los nuevos empleados en el mismo
puesto, ya que permite la descripclon, optimizacléon vy dlagramaclén de los
precedimientos de una manera uniforme.

So sugiere que su aplicacion se lieve a cabo de acuerdo a los métodos y téenicas en
lo forma descrita con anterlordad, ya que esté demostrado tedricamente y a través
de slstemas de procedimientos, la Importancia y et volor que tiene este instrumento
dentio de la organtzacién,

Este monual una vez Implementado necesttard con frecuencia de modificaciones,
supsmiendo o argumentando, ya que es necesario gue se manteénga a! cofilente.
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