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INTRODUCCION 

Dentro de los diverSos · campós de. estUdi
1

~· del hombre se encueri'tra 
Ja psicolog.í.a ~ I.a · cu.ál '.,'pudo .. co~.sid.erar.5:e:·:.como cienci~ h.a"sta 
finales del siglo pasado·;·,:,_ con .. -"::. .. ras .: .. apo~taciones . de~ ,varios 
inve.stiga~or:-es. ·,Más tarde, .co.~-for~~ ··. f~~:.av.3n~_ai:i~o."'_el.'--_cono~imie~ to 
psi col ógi e~,-:_:. t_eni:f~ó_··_a :->di ~~di_r:s.e \·:Cori_:· b~se:'. >~"- · · los:, i~ t~re'~es _:_"y 
posicion~s· _súr:gidas. e_ri ;:.~ o.s·._ \ in_v~~tr9a:d_o~·e~·::.-de .. ~di"c:has; ciencias:. : __ No 
obs tant~ ·_est~s. :_"·inte17~ses:: nunca _h~r:i/si~o. "--~ndependie~ tes,, s~empr:e 
han . es~a~o e~ :·'.-:es~r.e_c~.:l .r.~i'a:C:_i,ó.r]:;, ':,_Cvo!'l).)_~s: »/act.o'res< · .. s~ciales' que· 
inf 1 U yen. sobre ·.~1.:-·pef1S~~i!:!1~_.':J _··'7.i~!l~~-~,~-.c:_c:>:·:.:~:/-; ,) .. ___ -.: ~·: 

;! h:~:~·~~~;.~~r~:.~~d=~~··~!<J;~~~m!'.~i'.f ~~;~'t!~'~#~~s·~~c~~·~·ig~~~~!~~%=~ 
los el emen tos·-~u·e ·.: _:l ~ "ro"dea_n·· y:~::··. P.c::>st_~_r: io\m~~_te ·.l ograr,.~~.ufl ,; · .. domií)io 
sobre·:-. ellos. - Oe--.·.-ac'ue'rdo, _:a ~-estas_~. :!;.~a~ilc _t~·".,i!'.i_t_~-.i:a'~ .. :.·~~'.-;-: ag".'.'upa 
forma~d_o_ o~ga!'lizac_io~es, l :as:···:c~'a_l ~s ~\cOi:ito_r~-e ·' 1-vcln·-:desarrol l.ándOsS.· 
vari teniendo Un mayor:-.· dominio?-/sé:Jb~e ::su~·,, :'in·tecj'r-.ió~teºS-,:·: .éon-":-el 
prop6.si to de obtener. 'un"'·benef_ic_io~~;de-,_":e1 l_os :~~-~.[. _ ·.i •• ·::._ '-•>- ·:··~~'. ;~¿-):.:: ·· 
Para lograr este obj eti;_;Í:J, ~e' ~~,~~~~~lt~do\ de: div;c;r;ié:J~'f¿t~'ct~res, 
entre ellos el más- impoi:-tant_e ~-es '.e~~'.c:.i_enti-f'.i'c'o•:·:_:_grac:ias · -·a1.:·cual 
le va a resultar más -sencillo ·c:oiitr.Olar':no· s'ólo. su.··ambie.rlte sino·-
además al mismo ser humano-. ;;_;,·__ ''~°:.- <:. :-t:· 

EJ e~tuoJ.o del hombr:e ·ha -~ S{_~oÍ"~:,·~-~ _. _e~c:>rme_. ¡~·~~~.i~ _ p~:-ra·;~;:; los 
di fer en tes investigadores·~:. no· ;_s61 O ... «," como--indi"viduo,."aisl 'a.do,-.·,, sino 
también en in teracci_ó~ '.ca~. · Ot!--OS_':;_hO!flbr:-e_S ,~-··de ·.~.-:ahí.- :_hary'._: :·'sur-g ido_' 
di'.""ersas disciplinas· so_c_ia_le~ ,<--e~tre las· q~e-~_.s_~--, encúentra.ri: ,.,la,,; 
sociología, la antropología~'" l~~ ·ec6n6~i~~'.rl~ 'til6sofia~··~ '"la· 
psicología. · ' ., ·,~->- • .:: .. : - .... ;.> i, :.> ,-~~:. ;;_ .. ::: · 

Va a ser, s_in· em~~rgo,J~_.\ po:-ra. algunos, la psicologid~ .. la",,que_en 
nuestra época alcance"-' Jn;mayor··desarrollO.:PercJ·.: éste'e'mpeño~que 
han puesto_ 1 os·/dfYe~sas·.. s·{~_te·~a_s·_..:::._SO!=ial é5'.º~--:~!'r: ra_'·\:~ ps:i_c:9:~ __ 0gi_a, __ _ 
determina_-, u·n_o;_f_i_n\··:-:~±'y;a:,qüe_" se·~~,~t"!ª-\"'.is~o'.."{-.-que_:: la-~_1--~~-P~ ~-c:aCTó~n-- de, la 
psicol"cJg1_a_ -:-p-UedE> ~11 e_va~se·_, >·a. ~c:ab~ >en cua l_qu~er·_ are.a: -- de·:-.1·a: . vida 
cotid ian.3. ~ -~ ·,_.para:Ya~_gu.'.l~S ·. · sociédades· ha servido'- c:Omo' ins17~ume.n to 
de control; " =-:,-

La psicol'-~gi~ .- ~~ .\'a-;"~~-~·~u~_i ~da:d:·.:t,~; :i~~ad'i·d~ · ~?ve~S:~s--.~~~f'era~·. d~. la 
vida· real ·<.de_l .<<hci~br:.e,:,_:.:y~· <.,··-t_"qU:e- ~:todos · ... Si'n '~xi::ep~i_6n -somos 
consumidores·~' d_e . Psi c~.~ og i_ii'," ;; _ésta -~:-:S_e en~-~~~ :tra ·:;':':·.:no,: :.sóf_o ·.en_ : la 
escuela, :·~n.: e.~. h_ogil~,::··~~n -",.~o·~::._hOsP.~ta1'es,,~1a·-. _:}n~~~-~':".~-ª.;-Y _muc:t:ios 
campos. 

La psicolOgia d-e~t~~~-~::'d'~i ~á:r:e'~'.,Íab~,r~( h~ :des,~~·p:e~-~do'.u~ papel:·muY 
variado, :<ya_ ;que·.·~·apa_rte.>_de :_i~f,luir:.-.~ ·~n.~··,_~.la -~eciSión, sobre 1a·s 
persona~ . qu~-"de~·a·n': i_.f'!gr:es:~r~,;:., __ a_;·-1a: indus"_tria, ;·: ta.mb~én·.- a , .·través de 
ella se·co~trol_a· la 'c'oiidt.ic:ta·.d_eb.trabilj_ado_r,:.sus. aspir cienes, su 
motivación_. Y.' _en-: fin sUs:c intereses como .. -s'er'·huma.no~ _' 
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rwr ~l loi ~l prusar1Lw trJD~jo Liena c~nio finalid~d el u~ 

impiE:<mt•r.ti:-1~ u11 i...isl~ma We ruclul~•inierit.o y -:_c~·Jec.clOn !;:n \.Wret 

i.:'!•i~• ~·:.oCt u~· ;.""•rv 1c.u~, µ ... u· .. 1 .-..yr '"t' w'.;..t.._\· 1.¡r,1.1: ~:,.¡:_..,,_¡ rt:1... .. 1r1·.1,:_ ui 
niélodu dL.• rE:v.L• ... >lón t.dbliog,.idiL.a riel m.:.teric:.d e.olJt~t! '.::."l ttre.::, de 1u 
"1?ic;oluq.ía u1.:.h.1=lr.ld¿. 

Nuec:.tro 1:.>r1toqut:" E·s l!l cT1étodo Lh:•du'-tJ.vo e o.in L•l t-"lbJ~Lo lli.' 
c.omµr"ú'l1di,;..•r la rl·dación que yuarll.;i 1.:t ps1CC"J]t,yi.."I. in.Uu$lri.::.J (.O;c1 

jmpurt.rl111:.1.:1 de..·i r'"(!t:lutC:Jmlcnlo y selt:.•c.c.ión. 

En t,.•l preser1Le lrilll.:JJCJ primero ~e .iniciu. ~an l~"l par tu l.ltt 

Ju.s.ti (ict.-1ción, t.Jl.le son lu<::i. mc..it.:iVCJ'& quE;." dieron or .lgen it l" 
e~.trat.egi;i. implt:mL•11t.aUa del sl~Leomc:i de 1'"eclutac1tiento y ~elec..c.1ón 

Uv pt::.·1·~eir1..,.) e:-n u11a E.•niprt:•:.a de !:.t;:>1~v.1.c.:os. 

El se<.;>.mc.lu Jpctr t.:;,<.Jo e-.. e:i l de an tececJ<!rl Leo:. quE::> (..1.: U 1 ·1.i cJe- fH1 l.1' ~·<..:> 

L~~iluio~, en ~l µr1íl1~r L~µilulu n1~nc10n~ ~! w~J~t:,, 

J.m~e,,,1·lu11t.:.1a e it1J\..ÍO!:. dt:' iu • p::-~lccd~.>g.iu ..:.nuusl1 tul lh.H • .J.~noo 

C:?n fásis en Jos. pr .ina: .. •ro~ es tud10<:::. SCJbre r t:H .. .i.ut.amien t.o y sc.•l E•C.C.J.On. 
~e n1u-ric1011im l¿¡s organi¡¿acicme':;, c:on1u s.io;;.l~itiu=. y u! obJC>tCJ lfo:· ¡ (' 
adcnini~lr .. ción de n::.•cur~CJ~ t1ui11~nos. E..q í:"l ~eg._.indo y tt:..•t"c:t:·r 
c::uµitulo ~~ uliurda E.'l r~clL1ta.m1C::>ntCJ y l-.1 selc-ccion como t.?JE- dl'.:'l 
µ~es~11l~ estL1diCJ. 

~ 

Al f .in1'.d del L~pitulo ter~ero se w~~or1~ ~' modC.·l e~ 
~·m¡..ir(. .. ~a rf='c.jut.'3.m.i.enlo y selec.c.i6n impl emen lüdo t?l1 una 

sr:tr"vicio,s. 

E11 eJ etp~1rtadu de proct'dindento SL' f:t,¡(plica. l~ form~ df:'t.al 1.:H:Jt:1 

pcn~ci µor pa1E.oo del pr'"or:eso que:> SG.I ~iguió pa:·a l1UC:1?r 1 ,i;i 

i111~·l<:omerita.ción del si~lc."ma de rech.ii:.::rnliento t sc ... leccion. 

En la c•v.;i.lu.:tción se pre.sentarí lo~ dc1.tos que s~ obtrJvl•·.-ron dL· cC.•mo 
se ev~luó ld e~tratog1a i1nplemenl~da. 

En ~l apartado_cie anáiis~s-·se 
impl c.•me.on Lc1da donde.• se ha e.e 
lradicl~nül qu~ ~e expone en 
\.-i.l que se ímplemenló. 

hil-\:t:t. uni1 1 c1 lf::xión du ia e'=>tt ~·tc.•g,,a 
un.a c.omµara.c ión SCJore t' l SJ. s let11"" 
e 1 ca pi tul o d.:.i-.,. y trt:'s. ~n rel a.::.ii.:in 

En é-l Ullimo apartado se e>cponc la ccmLribl..1t:lól.l a la lu~ di::' la 
p<::.i~ologia lnduslrial la ..;:1porlaci6n que se r~c1.lJ.:.O al 1·,,.1c:.E!Y ia 
1mµJ~mt?nLc.1c..iéJn. 

FALLA DE 01\IGEN 
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J...,~TlFICAClON 

Ouranle t:•l trar1scursCJ cJe mi cJest.•mpt"ño lülJOr-c:1l, Ué:'ntro uc.· e~ta 
án;o,a he podido ob~c.·r·•a1.r, Qut:• el u~o de la p~ic.ologia lantc.. e11 t.•l 
t.E•clor püblic.u c:.on10 C!n el pr-ivado, acJemás de múl liples 
dL1 -fic.ior·1ciu~ E:c>n lc:1s tl'!cnicas usadas y en muc:hoo:. ci1~os poco 
µroftisJ.onalisrno en la aµJic..ación c.J~ lc."lS mi~mas, no cumµ¡C:> un 
p~µ0l ~on1c1 disci~lir1a 1111parcia1. Esto no quiere dec.1r qu~ esta 
ciern.ia no haya lr..:ddo c.un~iCJO yrandes adelanto;. y bene1 J LlOS .. , 

la ~ocietJr:ttJ, y que el propósito de los cJiferentes investigadores 
-,•.-~· l'l di'..... !t.1 explotacJó11 del lr·ahaJaoor, por el contraria los 
c:H,•r1l.1.f.ic.o'i< t::'ll yc.•nerul trabajan c:u11 el interés cie prui..iurcior1ur 
Jo<;;. mch:lrr.C1~ Loemef1cios a la huma11it.Jo:1d p&ro desafortun .. 1t.lamenLe no 
~LH• ·~l Ju'-' iu:. duur.a>:.c; lle• ..::.1..1E. J.11vc.>~LJCj .. tC.1•Jnes, pues cat..i ·.~l.Pfllpre L·~ 

Ju üry.:n1iZc.1L1ón la qu<: f.Jc•ltCJC.\.na d1c.-r1ü~. J.llvestigacionl.•S y pCJr· lo 
Lar1lc. 1 c.¡1.1Jl;.'n cJec:.1c.Je el u~o qué:' se le'=> tlú d las mismas. 

lH: t.• ..... l.:-1 forma Len~mo~ que el papel dC? lüs ciencia!> socicdes 
d'o.·••tt u di:· 1<1 induslr1t'1 v .. 1 adquiricr1do llllportanclc:• en la labor de 
ur_.rr1u!:::>lr..:.1r la forme".& C:"n quf? el lu ~.urrJe como re~put:.• .• ta a Jos 
prCJlJ l emc:t-;.. t.~11 ~ 1 modo e.Je produce 1ón• un 1 ¿¡ ac tua 1 id ad. 

A~j eo-1 t1·ot1c1Jo er1 i:!l ci:impci cjE.• la ps1cologia laboral adquierl? 
p~r~µL•c.l1v.1~ muy cJift.•rE.:"ntes dE! las que dt:berla redlizar si 
Lrdbaj~r·a en ber1ef1cic ti~ Ja sociedad en generdl y r1u para 
p~quo~u'=> yr1.1pus qu~ l~~r1~n el podur. De a.qui que el trabajo d~l 
ps1cólogo dentro d~ lu :.uciedatJ y más espe.•cificamente en la 
orgarii.:Pc:..1ón l!S d& <::.um" i111pCJrtanc1a porque conjuntamente con lo& 
dir~clJvu~ son los r~spon~able~ de los c.an1bio~ ber1éfico~ o 
por jud1i:.i.:.lt.~"-- quf".' '.:JI? d~r· e1. Jo empre!:::> ... 1. 

La e.•n1prl::'sa donde t.!1 <:...lblema de rc.•clutamiento y sE:lección se 
i11:¡.Ji...•1111.:r•Lú lJl::'n(,• ld"" !;..lCJt.llf::'Jllt:S c:¿1rc1Llvr.i.~t1c:a~: c.·~ 1.1n.:i empresa 
dE< sur·vic.iot:;, no cuentu con el sistema par.:"\ adquirir sus recursos 
t1umdr1os Oe una m~nerd fur1cional y sisten1~tica. La empr~sa es 
µarle de un grupo c.orporatiyo de 5 empresas incluida la mJsma. 

FALLA DE ORIGEN 
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La empresa a la qúe nos referimos, cuando inicié sus operaciones 
en · 1991 110 cont'aba con _una infraeStructura organizacional • 
aom1nis:ra_ti.va,· objeti".'os, filosof.i.a. Y metas definidas. por lo 
que ::iosteriormente se elaboraron las mismas.· · 

~ m·i i.ngr~-~~, a :1·~,·empresa yo prop-~se''i~·-,~S_t~iit.~9ia ·~n ma·~:e;i,~:de 
reclut~miento·~ Y. selecciót:i retomando .c.on.oc.im~en~os·· Y."'.":e>cp~rie_ncia 
p•sada-; _ tambié~ se, hicieron : a1_Q-unas~'· reviS.i.~nes·: bi:bl.-~ogr~~ i~as. 
sobre ";-autores conocidos as.i. : Como_· de.: pr:-cpÚeStas, de' -'empre.Sas'· que· me. 

proP.~~_ció~a:on· mat"erial de· :apoyo> , .... ,~\· \' <:::~-~~:·.:. ::', 't<~- -~::_· .·.-
. ·-''" -

~o,.· 2'~ · t~~-~o':-en ~l caso -~u~··~ ~~¿~-6-~·~~~-~~~;-~1:~~r~:~~'~;-~~-~}:~~~~~'i'~{~ la 
par ti cipa.c:ión .:de~· -·ps-ic:~logo:· .. Ccr:i: ·~1- _'propóSi_t~ ·' de·(;:--~~g~a~:;.ia~ m_aycr 
et ic_acia ~~~-Y··,~ et ic_J:encia ·-.--. pc;:is.ibl~~, -~·~.en'(C~_an~o-~:t~a 1~-:;;ft:eC1Utiií7lien~o ... ·y 
se1~c-ci~~,,.d~l-__ per-so~a i ';.- · f?s'te".-?'p_':°C?.P-ósi'to ~~: s-~-- ·j~sti ~_ica:, no· .-p~~que: ta 
emp~~sa--, -,..eqUier:-a '~e ·.~Ucho_..~-\ p~i-so0~1·;- ·que'_.;:~~ e~te· ... ~e.a _:_,.muy 
eS;pecial iz~do '· o· -~ue · tUVie_~a __ , ··-.~.~c~a. _, ~ot~c_i~n·~>: ::.·.siÍ't_o·:".~·-' qUe<, su 
importancia,-, esta . d~da;.- :po_r:,_;'.;·:e1,\~"·-~eC~-o'.:,~,d~·-,~:qU·e· :tes.~~1·;::~•mp_~esa 
proporc:,.i~na·, entr~.- otras>:act:i v~.d~des ·,~"la~. s_igui~ntes :_.: evaluaci~.n -_y 
control financiero; ;.-·lós:-.s-ervicfos de". nóminas_::y,.princip.almente los 
recursos hwmanos que,·. r':quier~n ·=· todas··'· las empresas ·del grupo 
co~porativo. 
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ANTECEDENTES 

CAPITULO I 

l.l PSICOLOGIA LABORAL EN LA ORGANIZACION 

La ciencia al irse transfOrmando ·die lugar a su div,isián en 
varias áreas; entre ~as princ:ip~les se Pued.en m~n.cionar.: la 
flsica, las matemáticas,. la qu.imic:a.·y la:biolcgi.a-. · 

El crecimiento ,,de~: t~d~~~ ',~·~--~·~·~·~\~-~~.~~:~ -~~:_ 1~'-. :C:i~~-~fa;:·_ha or'igina~c _un 
avance tecnológico el:· cua1:se-'ha·.~ apt icado:' a·' la: producción. . 

El sistema _so'.~¡~·j_ <·: ;~:~-~- -~~~~~-~~:~-,:~-~~-~:P 1~-~:¡~d~ >_es't·~--;'desenvO.lvimiento ·y 
al mismo tie_mP!=>- ha· ~~plot-ad~_· el.:·.~'?~ºcim.ientc-· obtenido a . través de 
las di ferentes'-"-áreas·~:-de ·_fa, ciencia'¡'\·ha·'sidc· el ·ca pi tal ismo. 

La psico'l'09ia ~C-~'-/::~:~;;¡;i~I~-~~i~~~t:~~: .. ~,¿~~.--:.:i~-~.ila-fismc a los intereses 
de un--peqÜe~o:·.g,-ú-p-c\de'.~.--,:.1_ai~i_:>.i::iedad<::v. del mismo modo en que el 
conocimiento:.de ... .,._., l~s-,; __ c::'ienci~s,;nafL.,1_r::~l~s es usado para lograr un 
cont'rol. de·:' 16_s_ :~e.c~rScs_,_·.l'.lat:u~a1e:s;, _·, .::1 ;; conocimient~ psic:o16gic:o es 
utilizado. para el;.·mejor<controli defC·fiic:tor humano • 

. .. <·-. . -.'"- 't:·:,·- "- ·'-<- - ,~·-.· ·-- - --••••• ; ' " • -- • 

La psiC.0_1-09.i.a'·. s~---" ~a-~_.idci:-: desá'rrC-1 iáñdo =·en varias a.reas. Una de las 
más im-portañtes'-_Scbré~- todO: ··er1>los-'últimcs años es la psicología 

::::al ~rea .iJ~Etln~"~_\;.'o l~; psicologia es la que . se ha 
de5arr'o_l lad~--.e~ "'el,· amb'iente·· laboral~ y que debe su crecimiento 
principalmeht~·-~:la.:industrialización actual. 

Esto lo ~-~den1~s -·~:~~-~~~-~-~-~--··;e.n"'~--~·~~~,.~studic,s · sobÍ-e :el, c~mp~~t-~·m'ieiito 
de las in_divid~os .. e~ _l~_·:-_sccie~ad Y.: en pci~tic:_ul'ar::.--erl 'lia' iÍtdustria. 
Anteriormente estas- éstu~iOs· ne -habian sid~ l_leyados'··,.a·, ca_b~ por 
investigadores·.que se identificaran· con la_<psicclagia .indus.trial 
sino por·· ad~in i strador-e~ :·u_-; ot·r,oS' .. ' __ : .. cien ti f i_ ces ·}~"-'·':".Lo's",· ps_i C:ól egos 
experimental es·, inves tígaba~·, .. ,;-~OS: ,:.:,fl'._~b,l~~~-s·.> di?,~:;:.l oS ·:-: filctores 
humanos en el diseño .. , .. de ·eq.uipo_s1··,\ i-o.s;_;.:~~-5i,c~_l~gos_»_,_.so_c~ales 
trabajaban sobre problema_~ de:::.:E.;_~_~'7~~~i6,n ,-,_-'f>~·c:o~.uñ-i"C-~ción e 
influencia social - .. -y---:-_10.s-~~---:··p5~~6~_cogos"~i,c'-·c:1 f~_iC~s_-.::.'apl'ic~_ban Sus 
diagnósticos y .·habi l ida_~e~>: ::;_;.tera.Péu~iC:a.S_:~ :;·(·;_.en "":·; .~mbie_~_t.es 
industrial es. Es to prc~uj ~- ,Q_r~n ·:-,::con ~_Usió':".' '.,~~-e:~ l ils ,_fr-~n te~aS::entre 
estas, disciplinas. "Por · tal.:«:· motivo' tiub·o ;t·nec:es_idad,· de·:: preparar 
psicólogos q~e _se esPecializaran,..en(la'- inVestigac:ión, aplicada • 

. ' _., '' . ' .. 
Por le tanta es 'importante c:onsid~rá·r:· .. í~:s 'i~(,~sti~dCiones qu~ han 
dado origen a la psi_cclog:ia indust~ia"l. 
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l. 2 BREVE HISTORIA DE PSICOLOG!A DEL. TRABAJO 

Las diferentes fo~m~s de ~ida_ que~~~isten. ~uelen someterse asi 
mismas en su medio ambiente natural. Aunque la espeCie·. humana .no 
comparte ·con otras el someterse a la_:ryaturaleza .. ,Sino_ que actúa 
transformándola de· la· ·manera ··más· acorde a sus :necesidades.· 

' " 
El ser humano _de~de _sü a·~ari~·i.ó·~ , ~-~_-,·h~·:_~-~s·_,~-eri~~c··:a.:;·t'r_~Vés·· d~; fá.~ 
diferentes formas de. trabajO,_: __ éste~pU'ec:te, .. ':'1º _'ser_:: eXact~t<Iab_crioso 
o conStante como. el_ de otras.especies;'j'vg·.··:la\~al?_ej~,\,o.;e_l,·de- fa 
hormiga· •. Ya· que 1a ·tarea>:·· del". tíómbre·»no ·:ccnsisteTsólo ·'·.e~ Ede".'"cer 
una actividad,·:: sino 'que .. -t'ambién··:.· tiene· qi..ie\1 creaf"'.'. - las· diferentes 
formas .de trabajo. •"-" .. :;: - - ;:.·_.,·_·~'.:,~'.-:·.~·!,~.<V 

' :·~··: , . 

El hombre-~ pO~é~ "tiri'a-· dOb.1-e·_ ~aP~éci~d~~d--:d·~~··:,_~rc~ib,;¡.io ·::..: u~·a-;,f Ísica >t. ofra 
int_electual. E_l P.r~c-eso-'de'''.~r~·bajo;: -s-in_"·. e.T_,bilrg~;, ''pr,i.ncipia 'con" un 
acuerdo en el cuá 1 _< .. l~_s· ___ condi'ci_ones :~so~::,-1 ci. :·co_mP~ª-~-~e (-. :fue.r:za': de 
trabajo_. por, -parte de(. p~ tr,ón ;"y-~:..¡ arve~ ta- de-:~---:-esa·"-.:fUer:Za_, por- parte 
del obrero,;_el .·cuál ,,_;no: ~_posee»_,,_··otra_-:;·;,arter~~~i'Va;0~0:~º:y~., Vque, 1

_ las 
con di cioryes ·socia.les_:_ñ6 .-1 E< permi tefl.- otr:a··-.forfnaó';-de:'_scisfene~se. ·.'~ 

De esta for~·a el--desari-ol lo indu.Siri'al·~-Pr(~-éii>"i:¿r~c~·n' :Ia/C:r·eac~ón 
de los primeros taller~!:!_·- com~·- si~PI_e_s:·.:~ . .,U~i-~ade~·~:::.~pe~ueñas'_._='.de 
producción, en 1 a, cual_; se. ré~ 1 ej aro~. poc:o_s_.<cam~,~~-s·- en loS. m-~~0-dos 
t.rao i c1on.:i l eS, · pe,i:-~ane.ciendo~baj o ·>i?l.~-'" control-~.0:-~inmedia to_-~'· de ; loS-
productores. - - ~0--0 ~ -.__-.: ~~:;·~ :.-, 

En el mamen to en-_qu_e ~~cha·~=--:: Pi~~~-~t-~~~~·:·,_-¡~.·.,~~·i~>;;~_-::--~ar_a ;::~e-~-.1 i_~a~· 
un trabajo coopef-ati_vo·, sUrgió; - 1 a -cOordina.ción .. ;_:;y. divis'ión ·,.de 
actividades o del trabajo •. - ·· ._:,, '~-~-:< :./'\:'.:_:. _,,. ,_,.- ',-. ;,, · .. 

En un principio tra
0

t'ó: de"'. ig~·6'_~~~- ·,:1aS-,:-~di1e·~én·~~~~~:-·; ~f;·~:·::~>«{~~t·ieron 
entre la fuerza· de .. tra~aj_O Y . .-.la:planea7i_ón.~:.P.or.<ello,E,lÓs pr~~.e~os 
sistemas_ de tr::·abajo_ :rePreSentarl ~:'-la,.'..--Pl".'iffi~r7a ~º:'t~~e_.;·en .":·~fa.:cu.al 
todavi.a n_o esta defir-l~do. e"~~-pap~¡=-.'qUe;·'deb1~:º~enef.··~i;;~··~r:1·du_s,t_r,i~-~._y­
el con trol sobr:-e 'el:_- p'r:-o~'eso de:,_ trabajo .~-----E~:-:1 .3"~ -:~e9'i.mda«'-:f ase: se 
tuvo -·coma·:·c~f:'acte:ri~,tí'ca';_:·. e1.~ desarr;-_ol.~ a·.~:_ ~,e ·'1 cl':.:~"i!"ldu_st_'":i~ ~_·:y :. es 
donde surgió ·el capitalismo~y dió' impu_l_~o,al_~.p~ogres~:cientifico 

:ªte::::::~:: 
0

de ~iust~r: '.er trabaj~ a 1·~ si~tema ; c:~pi tal is ta~ de 
producción h~. dadO~:.:or ig~ri ·_:·~ _"_u~_¿ ~om.P_~ __ e~o_i·:~e.i~d isc'ipl iñas~-firácticas 
y -académicas, ~~dedicadastiiF:=e-s-tUdiO~. de-1 ~ tr:,aba-j ador •. :;· :/·.¡ii .. _, :-:":'.---'_.'.::.~ 

"La psi~of~~¡'~ -i_n·~\:a.~fr{:-~~'. .'.-~'~·~,¡-1:~~~!~·~<-'~·¡;.- .-.\~·ij:3:;-d~; "i {~ ,~-~~~s"i·dad. 
Surgió por,_primer_a.:."::.Vez'. · ~ r~iz. de,''. i.a:-_-_,_'i!""~:)e~iOs·a·_~,; rieé:e.sidad- de 
resol ver proble~as >. prá~ti ces-, .. ,_·. lueg~i , 1,:"l as ·'.·:':c:oi::i.stante~. -.'.;crisis y 
evidenc~as estimul aro,ry·, s_U. desar".".ol l_ o ".e .. :inf.luj~ · Cl'_":"eC:ierites 11 • ( 1) 

________ .;..·....:..··_·, ,• ' ·: '_ '. _::· '.-'' 
(1) Shultz, D. Psic:Ólogia Industrial, 1985. 3-5. 
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La psicología tiene 100 ·años de iniciada, pero la psicología 
industrial se fundó formalmente a principios del siglo_ Xx.·.Es 
dificil pr~cisar el º~.igen: Y: e~ 'fundador ·pero múchos>:11:Jtores 
coinciden. en ~tribuir:l~. éste. crédito. a s.cott,.-,,w~o., quién en 1~,01 
se pronunció a fa'vor de las· ~pl~cacio.nes·'~e-_)a· P5:ic_o1ogia :.·a:.·-~a· 
publicidad •.. _En-_ 1903 ap_ar:eció el·:. libro Theory~._ of: -~dve':si ti_ng ·que 
fue el · p~'im~r~_ .:-"_en-~ tra_~a_r,_ -' sob_re·~:-":;.-_ psico(~g.i..a .:·;~·-1 cl,boi-a~ '•·'.>_Hugo· 
Mustenberg pS~_cól ego ·'.al emar:1·,;: p_ri:;>tesor_"·,-· d_e.;'.Ha·r~_ard ·~.n ·::-~~13'~P~bl i c~ 
artic:ufos . ::!. sob·r~ ~:-:· ·~,_'recl.Utci_r_n~_en' ~·o-.-~~-.. t"'·· .s_efec_~~ó_n ,::::-· :·. "·"1~6,-~lvaci~n, 
c:apaci tac:ión p_ara. · iiitegr:ar .'..al ~ .. :::~rabaJ ad_o.~.,:·.m~s'/,apto _;a .. ::'l a:.-;:;: e'ffipre~a .:: · 
Lo que·. ~~rcó'. ui:i: s~mo ·i_nter~_s:«"pCil".'' fa/ps'~.co.1.ci_'g·1.a/d'e1;~~traba_j.~),fúe\l a · 
petición _·.de~1 .iyuda.: ~eL>: ej~f'7.c:'i t~·~, e~tcidol:Ki:iidensel~~¡.-anJ:~ '{1_:~ .Pr1.~er:a 
Guerra ,,f1_u~dial.~ _,: · e1:·r--.~-.!'a_,-·. :.',s_e.l,e~~ió.n -~~';.de~.-, mi_l.:~_on~S.\ ,~:~~f-~· ~~_Cl~~ (~.s :;.c-·-.i .. El~ 
ej ér~~ t~ . requ_i ~ ~ó.'-o de.'·~---~~ '.}_g r;-_up~ ~-_de ~ps,~.c~ 1 ego~.~ p~ra_'.; ;'../1 a }'.e ~-abora~ión 
de · exáme~es ·d_e>ffl~el ige~_i::i:a y;_se . .::_"des·ar:r~l'l~·.r~n· .·e1.-,-:~.r~.Y?~f18:.~; pa_ra·_-.: 
persona.s· que··;.sab.i.an :::.Ieer_,;y·~--esc:ribi'r .. ·y: .. e1 :.f¡rmY: seta r:''. __ ,par;-a'.:. personas 

ana 1 f abe tas. . -:::: _:.·~~- _ F .. ':.--~'" , ·-,/'..:.·:: ~:·:;. ~,. , ·:·:: ., .. __ .- :::e;;-_,,-· .· ... ::~: '.~ -':- ,··' 

~~~oc:i~:,. e=~~~ ~~~c:,i:ÍR~!!!~~~~ 16rc'.'~fºi~~'~bi~"~:i¡~~:~i~i~~~e~~~~ 
métodos-, de ·i'cl as_~.~~ c·~-~i~n~~~Y--·~s-~)-~.c~~.ón~; .. de'.-,p·e-~s_<?n~~ ~:~ ·--:- '·~"'--

Por · eso exis~i~r~n ; d~s~u~s~;::de j ¡;;5~;¡. époé:á \·~.iÜ~}~'ida~ . de 
investigaciones.r __ ·que ,_se·.~ ?::han,·,<aboca.do .-.a'. e:s·tudiar,~arripl ia"inente"" .. el 
valor de _l~ té.én~c·a·:.~e'·~~~-s~le.c:-~_ión·-~en_ ,-,~cua:~·to~:m~_~ir-,; .aspectos de 
rendi'mii:n·t'?, pro~~·c·~--~:~-!~~~-~'-·_.,¡·;·.,~~-~~~-~~~.!=!-~·~i~';: ~' .. efe· ... -, ·a ~ravés de 
pruebas .psicométricas ...... :: · . .-·.~,-.:~_,,,: ;\- .. : · -.""~ '.-.;:'-'·".::. 

Aunque es ;·.-:--.~~~~~;~~~~::t~··; me'~;~:tonilr':·· ;~,u-~: ~"~~:~h~ó ha ayudado el 
crecimien.to.,.. t.écr:-i.~lógic:,o·;y.::·:.fle_g·o,ci'~~.s .. ;~_~oderno_s que· le exigen al 
psicológo~:que;·;,se" P.er.fec:cione·~ en·- el ; uso de '.esta técnica •. C l) 

Ac:tua 1men~e-~:1 o-~~.:·p·sic~l_ó~ci~:~·~.;:i __ ~Q~.8j'~ros ---~·ri-:. si°stemas han.· unido, sus 
efuerzos.: - p~,.:a_.: f1aC:er:._,_·,,:: pr:-u~.b.~s '. :~ pSicomét_t~i cas computarizadas q·ue 
existen. ya.'. 'en ~1: ~er:-c;ado;;:y~_qu~_-·s~lo· fas _empresas que las compran 
tiene uso -~xclu5:i"c::>~ ::d'ei::-las~';:, mismas.- -Est~s pruebas tienen la 
ventaja de..:qu~.,.:_e~~--(psico,lógO:.~horra tiempo en la aplicación, 
calificación· -~-:-.in.t~rpre_taci~n '.de .. las mismas. La de~ven taja. es q_ue 
no se puede - conocer:.1a ··.,validéz y éonfiabilidad de las mismas 
pruebas. vg.,Cleaver ~·Human .Side. (2) 

(l) o.p. c:it. 
(2) Canalizo 
selección de 
1994. 

Ji.menez, 
personBl 

Federico. Métodos innovadores 
en el sistema financiero, Tesis, 

1 I 

de la 
UNAM, 
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l. 3 ORGANI ZAC!ON 

Cuando el hombre se asocia con ol,..as per"sonas par-a hacer y 
~lciinZi\r objetivos diversos., funda lo que se conoce como 
organJ.zacionE!S. 

A lo largo de la historia $e han dado organizaciones sociales 
c.rJmo las f:.~~Luvld•.:.,, hospit~lL?s, clubes, Ple., c:¡ue $.On leintas qL1t. .. 
é\liora el t1amttro dt?pende d~ ellas para v1v.i.r y .;iprenof!r, l(abaJar, 
repoGilr, come,.-, cu.J.d.ar la salud etc. t por" lo que ·1ivimos en ~l 1-..'lS 
1· en el l.i'i:. morimos. 

A con t1 nuac.i.ón pre:~ein t1:lmos al gun.:ts df.d i.n ic..i. 011cn .• Ue orgc.n i Zc\C.l.ón: 

"Las organiL'c:ic:.ionL'~ ~on si~tE1n1a~ exlremcidamenLL· compleJa~. 
Cuando uno la~ ~bserva ~blón compuo~tas d~ acLivid~dub 
humanas dr:.· muy dJ 11'.:>r-enle~ n1ve.les., lu.~ p~rsonil~, l.:i!::. 
pequr:ños grupos, loE> J.nte;<rgruµws, lils r1orm<01:;, lCJs valar·eto;;., 
las actiludeL parec~n coe~isl1r dentro do µdu~~s 

exti·cm¿uJum~nte c.:...•1i1fJlt:jof;. y mul L..1.di111~11~.l.'.:.1ri..ol"'"t.' 

L.-1 ~.- ... j.:1nJ..!at...i.ón "-'!.• Jü ... o'-!rclJ1" .. -...::ii:.w1 ;.i. ... u1J., J.:.:.""'~'"' 

~c.;lJ.v¡c:l.,-.des dt> yf"uµu. clt.· ¡-1l'' ~'..J'"'"·-' ..,,_,, ""' µ· _,_ 
olJjr!'LivlJ u µropos .. •.u .. :"'!--'•;.~,L..,., ) . ._unh.111 ~"l L1 .... .;e;. dt-: 1~ 

JJ·,...i:.o..t...:.11 1..h.:•J lrub~JJú y fUnCJ.c:mt:~, f a. tr.,JVéta de un,¿., 
'jurtlrquid de' aulo1·idad y responsabilidad. (~J 

Las empr~sas i~dustrial~s y comerc.i.alos 5an organL~ac1on~s 
sociales complejas dise~ada5 para producir artículos o s~rvic~o~ 
a través dE::! l coz, esfuerzos concertados por ~us mi e>mbrus. Di i ier t;>l1 

en tama~o, en los articules que prodt1ce11, en la lecnolvgiü qu~ 
emplean: y en los supueztos sociales, psic:ológit.C.)~ '1 

administrativos en los que están basadas, pera, lo que llenen en 
común;. r.adica en la o..-ga.nizac.i.ón .. 

Max Weber 
realizar estudios importantes sobre 
burocráticas. Estableció las bases para los 

iue ~l primero 
las organiza.clones 

ustud1os posteriores. 

En ef enfoque de la5 · Relaciones Humanas se relac1ona con lus 
efectos que producen las disposiciones de la administración de 
los empleados segUn Jo manifiestan en forma Q~ estruclurds 
organlza~ionales, reglas de conducta, sistemas je~drquicas de 
autoridad. Los autore5 mds lmportantes en este enfoque ha.n &.ido 
Mayo, Me Gregor, Herzenberg, Argyrio:. sobre motivación y 
comportamjento grupal. 

~~~2:rgys, Cliris. El recurso humano en la organizac~ón, 1979 Pag, 

(4) Shein, Edgar". Psic.ologia de la's Or"ganizaciones, 1982 Pag. 14 
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Cn e,. l erlf tJq .... 1e de SJ ~ tlO?rna~, Lles lacan l c:ts 
p!'"odut:on w 1 l uEi d J f ~íttn te~ el ~mcm tu~ ele 
pvi·soni:1s, l.:1 cstr1..1c:t.ur·a. 1 J;.t lE-cnoloqicJ y 
mi;\s .trnpor'l6nl~s h.:iri !Jtdo lavJslok, L1kt!r'l, 

Jnteraccionos qu~ ~E· 

la oryar1i2ación 1 1.:1~::. 

el medio. LO';) aut.ore~ 
Slew~rt, Scott. {5) 

As.i mismo, (.•I .l11tt:.>n.• ... 5 por· Jc.1 ps1c.:oiugiu en 1.ma orgctniza.ción se hcl. 

l ne remen ta.do c::i medie.Ja. que alguna-.:. t~or' i.a~ y métodos han p~rmi l J.do 
~ .. ,.i.,;..Viuyu .~µ.-,.\t.ll,u;it.· vri•dLialmcntt- por-a ~11itl.tzar 

ccm!>lrucliv.:untmlL-' lo~ p1-oblemar:;, cJe1 1ndividuo ~n l.:.t<;:.. 
org.it1.12ac1anL·~ y µunt;.•I"' c1 µruc.•Oa s1..1<:.. tdcJs t.tm la invest1g.::1cior1 
prttC ti C.i:.l ~ 

La inve$t1gación y estuo10 oe las urgd11Jt~ciunes se pu~de 

d.t fc•rc.1n<--1ur f-'or ;..u PU'-'\.l..ri! p&i.c.ológica o soc.l al con t:Ja.r::.e en: 

..:..1 "Urg¿¡111z~c:1ón Forrnz.J qLlf::il ':iC def1ne como "La organización que 
pl.;tne_.a 1-.lll t1po de cop1a que retlej~1 los supuestos socia.les 
psicalógico5 y administrativos de los dise~adores'~(6) · 

:.r •• 2 "Orgun1i.:1cJ.ón lnfor·mc1l "5(:,> reiiere a los gr-upes.no plane.·~1dos 

inft.irmall:os~ e.le amigas y r.onocJ.dos que ~e desar-:ra11a0· 
inc;.•vi t.dl)Jt~1 mc:mlt: cudnc.la la yente ~e e.el oca en una proxirnid~\d 
r~gular ent.1·c Gi''(b) 

J.4. LA ADl'llNISTRACION DE PERSONAL 

Li• .;1dmin1~lrac.ión de recurhas humanos es la 'responsable- d(?··:1a 
Oígdni .!.:ic.1ón, coordina e ion, pJ aneaca6n y control todos· los 
r~cursa~ !1umar1os dentro de una • organización, por lo que d 
continuación :.1.00 ¡...1,...esE""nlc.1 l¿l d~finic.1ón: 

''Snn i:.ic li v1ú,1dF.":• in lt:.:'r r~·! ucionoda.s que 1 lamamos "Sisten1as.. 1
', 

c.CJÍ• Llfld relat:J.ór1 Jóy1cd y adaptable para hacer frente la!:S 
11E!cesida.c.lf:;'<:... Cdml..dc:1n l(?s de la orgc:.ni zación. En los !'"ecursos 
humanos e~l.:t: i a base o onde t.e de>mueslrari los obJ eti vos 
t:orpura t 1 ·,10..1~ en t:ud.n to "'' 1 d can lid ad de personas 4ue se 
reqL•.J,.L!rf.:.1t1 t::11 lo~ áre.:.i'i! tJH torJd lü orga..nizaciOri" (7) 

"Le.\ df.Jltl.Lfl.i"::.trac..1.ón ue Hecursos Humanos es el proceso 
~plicado ~l Dcreconlamienlo y conservación del esfuer20 1 l~s 
1...·.,...,t:t ~t..·r11,.,.lt.1.~, lr.1 ·_,,:.iJud, lfJs:. •:onoc:jmientos, las t\abí-lidi:.ldes 
~l~. de los m1emb~as de uria organizdc.ton, en beneficio .d~J 
incl1vlduc..1 de la propia organización y dE.'l pdis en ·genera-1 1• 
(B) 

t5} Ty!:.on, Shaur1. f1dmin.istruc1ón de~ Personal, 1989 Pag. 50 
(61 la11n~uu~~um, Ar-no Id, ~·s1cología de la Organización Labor-al, 
J~75 Pag. 13 . 
~i') Tyscm, S,;u.1n, "r'orr. r.dfre<.J, AdmJni!=>Lra.c'ión de PersO~al, .. 1989 

1 .... y 
64 
(8) Ar J.c.lii, 

!989 Pp n 
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Anteriormente el área de la administración de recursos humanos 
fue conocida como el área de administración de nóminas, 
contrataciones, etc. Actualmente el .concepto ha sufrido una 
enorme ampliación 1 .tioy · es el área de administración, 
mantenimiento. y desarrollo· de los recursos humanos Y de la 
empresa. 

l.4.1 cibjetiv'os :.:'. >. ·:· .. ·>. . ' .· 
La adminiStrac:ión' de recursos humanos p"r:-o'cu'r"á. ·al_canzar .. .'objetivos 
que estáii centrados en· la empresa y ·.en los empi~·a.dos p~r:·:lo que a 
continuación;se·mencionan: ,: :·· · . ._., ~· 

a> ~r~Parc.i.on~·~·;;·-ª 1 a··' . ,~~pr~~~<'."1.os, :" r:~cürs~:~··::~ h·¿ma~~~ mas 

b) 

e:) 

ildeci..í.ci~dos· Pª"'.'.a<· sü :1.uncionamien~·C?,· ;nlan·terÍiéndolos por 
laf".'go.'.:ptaz~·:e:~.·l_~· .. º.r:-~a~iz~ac~ón· •. · ·.'.º··: .. · .. . :·'..'. ·::.· ':.<·.· .::·.: ·. ~ · 
~ropor.ciO~ar (:·ª~··· los·.,:,. .<empl~:ª.c:'~s .. -~·: ~r:a.bajo.; y'..--' a;n·bi~n·te. 

·~: ~~.~-~= ~.:· ~~:~·~-~ ~'·!~!-j:~ ;.~~~~ ~-d ~~ ~ ~~·~t~-~ :;.7P \~~"·.'.:~:.~ : .. ~~~~-:1:~ ::~os ª 
Pr.Opo(~io_n.c:tr ~c:ond~ ~io.neS_.~~:·:~~t· p~r:fecto.·~-ajUste '0 centre t'os 
-Qbjetiv-o"s.~·.de ·la·1)Eimpl'."esa.: Y:~; ·1os·-._·objetiVos '.0 .·de·) los 
emp~'eddOs'-. '· · · ··-·· ,-:~ : . .,, -.. :. , .. - · · ·.~-:.' ·.:.:· 

Para al can zar . estos.• ~~l~tfvjs~la> lcimi~}~J0;a~idn ~e~ recurs~s 
humanos debe'.:. desémpeñar.~-: las" -_siguien.tesfJ:f Un CiOrjes~:-'.Princ:_ipa 1 e~.:. 

al 
b) 

el 

~;~~==~\os;··. i:~·~:a~~~·:=~a'.:r=~i~ t!~~:~ t:~iu~·:~Lc~~~~n~: 
personal.~ .. ;:···;.-: .. ··':'·'·:·-"":::.·'··:.'.·.}.'.-.:·;.·~-:· .. ·"· :.:::.i.i.:·:·< ~" . .:· ··:-. :'·:·· 
Mantener¡ .en.·-la·: empresa, ·los ·.recursos~: humanos', neceSar iÓS, 
por·_.:.'~.e"dfo ··de1.?.,;~emune·.r:a~.:~ón /'.: benef (c:ios '''.··soc:'i'cileS Y de 

·segÚ._ridad·.:en ,e"l-.·t.ra~.a-jo_~·:·~ ....... :,.,.;·- ~"·'.'···.· -.~. 
Oesar:-r"ol l ~r::~:· e~ .. ,··:·: lcl.·'.'empr'eSa'. --~el< p;~erÍ.~ial ·,- de·~.r~_c·u:~sos 
humclnOs~ con :-base·:·en~: la' capaci ta"C:ión '.·al·:· persOna 1 .'.:: ... -:. '· 

- ........... •·f·: .. ·>:. '.~'' .. >·,\:. . '" , ... ·-· ' ,.,. ~ .. ¡~' .. '. ',_,~ •\ . ' 

Para que estas '.-f.u8ciones < · pri~ cipa'l es Se: deSérríPeñeii·. p·~r.~ec:t~m~n.te 
bien la ·adminiitración=de·.rec:ursos humanos también·;debe~atender.·a·: 

otrasa:unc~::::·e~t:;e. las ':e)s<Jnás li~~ actitud fLora~;e hacia 
1 as· ,.:.e, t".3cio~E-s,. P~"":s~:ma~ ~s-:: y: un.·. el ima ... Pr:~.~~~.~-~.· J::>.ar:~-. la 
a.rmon.i:a:So'ciaP~--- --- - · , 
~Crear--... fC:OiidfciOrl·e-s pa~~·--~-que_,c:acÍ~ ----~j~f~\~~·mÍ~i:~tr.e.-: stis 
subord in"cldOs·:·· de ~cuerdo\,' ·co':'I> normas cri tEorios · 

b) 

estable'cidos;ery«la empr:esa·~·,:.,(9) ·· .·:· ~.~:<'.~> .'._, ... ; .. ~'~:.~:·. -. <~~· 
Esto quiere .. ."de;~,i,~··q~~e.·."a .~i"a'.·;admini~·traCi'ón· de ~-~c~r~·~s·:·hUmano·~ le 
debe de pre6cup~r.:1a:.C:al~dad. '-de.vida "en ld·empresa •. :·,-o··s·ea·" el 
grado de satisfacción "de las<per~o~as~en'.rela¿ión~al 1~m6ierit~'de 
trabajo. Esto .se·. "re!'aciona:" ccin. lil rot'aciÓn··· .~~l ')'Eir.sor:-ial ·:que 
ocurre en ~ ~._-.. ~inJ:>_r:es.a:~. 

(9) Chiavenato, Idalbe~to, Iniciación a l~ _Ad~inistración de Personal, 1993. Pag. 1,3 
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CAPITULO ll 

2.L RECLUTAMIENTO 
actividades que realiza el área de la 

administración. de re.cursos '.:humanos, se: encuentra el 
reclutamiento y.·la:·selección .de- personal, -.la que ~·nos ... \•a a 
ocupar·. e(: s.Í:guien te·~_capi tul o~ 

L~s psi'cól o9,os -i~~~st.'~i'~-les .·se:;'· ¡:~-ic·i.~r~·n _en·~··~ :.:_:,-p;·oces~ de 
reclutamiento - .. Y: .. _sel.e~c~ón a~,·partir--" '.:·de'; .estÚdfaí-- · · _'Jas 
cual idade5: _ y.-'aPti tudes _::de , quienes'.-' se{.rec1·utaban ·,"'par:- a - tormar 
par.te< deL:-eUé~c:i to"T: durci.nte la·· Primer.a >t~'._Se9unda'":·'. Guerras 

Dentro de las 

Mundi·a1~~--,~-----~ ._: -~--:_ · :)_·-~:~·· :~>~ti:·~·,-:;;;-~_:\;~)~-~:--; 
Has ta . 'haC'~\ ~á~::~~~---~e ~:,~ c:U'.3 t·,.:o::·dé-~adas·;~, '~e ca·~~-ide~aba~~ Que-:>; el 
nófne'rá -dEa ~-,: tUeri tes·~ ere·_ i.eC l u t··ami.e'n'té:L-.'er.'a :".:i_l im'.i tadó ., .. ,,-cu'ando< ra 

~~~ªni~ ~~:~~t~:~~~r~f:.~~·~i·~~':; ª~=~~~:~d~fae~~ ~0~;~:~Y~=~~~~.~i · · 
la' nec:es~d~d.~er;-~>urg~nte-,se~-'recur~ia~·a_l:_·per-ió?ic:~ :.o :~_ge_nc_ias 
de co ~~c·aCi6ii'.- ~-;-· cUari.do_~te.~a :,:<ª-~/1i_v_e -~.e!'.iX:; :el l.~''=?s:·-~·s·~:··_'. .. /,rec::.~r(í.a_·. a 
empresas~ ~sp_~~ial i zad_~~y;para·_.~',1'.J~_:te~~.r.~: c:andid~:t~s~:~p~tenc:iales, · 

·~~~!:!~~=~1~~J.~i¡g;~z::Jt::Jci:ll~.~~:s:g~&:z,5,r~~~~!~~?~!~~~~=~!:··· 
sumi~i s t~abari\~~~atos· real es"~del ;_;-pu_~sf.,~ ·y. ~~--~~nlp.reSa ~-.( .fj,?) :··, 

2.l.l.. Definición .• , . :·: . (~·~. :: .: . 

"El rec ~2tami·::n·-~,~~-;~· -es~ :~~ ~r-:-~:.·t~é:~i¿-~ -~'qu~~-:·._". está=, ?~~-~~-~¡~-~·~-ª a 
-proveér.". fos-''·r:·e·cúfS'óS· ;_.·huinan'Os" dÍ?;· la_. empresa< "en 'el-' 'm.omento~­
oportun0" .• c- (11) " :·:~.:-'.~;::;~ :·.;:,:··. ·~,~:; ;:::· ·T,'·-· t.···:>_, .. -;,>, ... ; __ 

:~! r~~~~~~:t:"7!º, ~~~!~~6~f !ei~~~~~~~~l3~~~~:~ p~~·~~~~~·br:: 
cap'tai:ión~.-de '.~ -~6ndi-Si6n'e·~i:~ aProPiadáS·~t-'. ~-~ ?:c~·~.t~ctt? .::con esos" 
candidatos, ·~·',Y .::_.;l~· ._. obten'ción · ai:feCuada:<';•".'.~ .;(Soli_ci t:_udes de 
personal· _ayudara> .i.·1a. (.O~'g'arl.izcic'ión': a- ·-'.'efectUar. )a. ''!Jejor:-

;~: :;~;_;;;;t;::~.·se ~6~~!~~~ ··~~:~d~> ~!~ú;ii;~~~~5g~P,~t!:~ ¡~e.;· 
concluye cuando se· entrega . la sol~'c_i.tud . .':.-.;:de_:;}- e~ple~. La 
selección s'e inicia con la entr_ega· de.::1.3.'.:_soli.citUd\ .. ~e.·empleo 
por·-. parte del reclutador y termina·. ».:.cucando .·se_' _.c~ontrata al 
empleado·. - · · 

(10) Shultz, D. Psic:olog.ia Industrial. pag::'7<f ... : 
(11) Grados, Jaime, Inducción, Reclutamiento, 5·~1·e'cci6n y 
Capacitac:i6n, 1982. Pag. 216. , ... . : :· ... · ¡.. . . •.·· · 
(12) Badillo, R y Melina L, La impO.rtaríCia· de1 rec:l,Útamiento en 
el proc:eso de selecc:ion, UNAM, Tesis, 199'!; Pag ... 22 
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El objetivo principal del reclutamiento es ofrecer en forma 
oportuna aspirantes altamente calificados para cub~ir la 
fuerza de trabajo en todos los puestos y niveles·· que ·,la 
empresa sol~ci_te.· Por 1.6 tanto el reclutador· deb.e .seguir una 
serie de pasos·. Mas· sin embargo el reclutami_e~to.~·-. se .verá 
afectado por· pol.i.ticas y procedimientos en ··mater_ia .··de 
reclutamient6 -·y selección que se establece~ ~:en~ forma· 
ir:Jd_ividua~-. 

··-.:·.,.; 

~xisten~--~~vari:~~·.,.-··cl:ases ·de ~-pal i ~-icas~---~J~ '{'i~·i ~·~ri·>· i·~:· :f únCi'on. 
del re~lutam._ie~t~ ·~e ... _ros· ·recur~os_·: .J:'l".'~.ª~~-~-t;" ~::1aS '".cuales 
podemos men_cionilr. .. ·alguíias :· º · · .: · ... ";:·: ;,·:- .. ·. - .. · _ 

a) .-~'~J:.¡··t·~,~~·~'.ipara ·:er _:Per~,~~~.~ Q.u.~\·~~~:i·i;~ · ~:¡·.},::~~l~:~ami~nt~ 
b) P~Íit.Íc;~ · par,a ~¡ '.~perso~~i ;~~'jlj¡~·~~· 
e) ~·~1''.:tti~~-~ acerca:deil "·:.~~b:· --·de ~:·1·~·~\~·-·)t·~~tes :"fnte~~as y 

externas·;_:·;'-": ',; 
~· ':·: . -..:..-< 

p-~1-i\·¡·~.~~ ... de·:~~··~~·~~º·~- Y.:~prº~~~ió~~«dei1tP~~~o·n~i 
-.. c,,_.:-·!,_:,,·' -~- ~ ,,,--o-· ~ .,; ·.,'.e~-·. 

- · P6-1 it.ré~-~:-'~~· -~~ra~s·:fer:·er:a_.ci~~ .-:·~·n_tr:e;·~~:P-~~-sits: :t ¡·1 ial e-S 

d) 

e) 

Estas norma·sc debe~ .... ~U~p_l.~r_· có~·~;;ci~é-rt~~··}·r~~~-.i-~~{t~~,-;~~:: -

· ~:~/º~:i<:~::~ ·º =~~2~~di·~~~~~Ia.~;~l~:~~~~7 :~:~n ~t l!~~ :a) 

consultarlas>· 
.. ·;·' ' 

b) 

Obje'uvo .\ ··· J< 
La :·d~t~~m·~:~a~i·6·ri·:;. d·~-b~', ·ser - ·precis~··. en ~~~A:~6· al momento 

de el ~b~r·~r l_a·.~~-~~.~.-~i e-~- .. ·:: /: .. r ·\~~-.- :·~·!~:·~ '.>·~--
QU~-- la's (:~pol".i.tica·s·· no< seafi_ ':-~e~~e~·s~·~·,· 
conºfusi"ó~eºs· .cua·ndo· se. establezc.án-.'> 

2.1.2 

e) 

o•'.-' 

2. 4, El proceso :de:::-~ecl:~t·~·~¡·ent~ .:;;:-- s~i~'.c;(:;j'Ón 

Toda 'empr~~a>;, si~.:-.?n;.-~b~.i'a~'.:.~·J '9iro :,:··~1,~X-\:ua~'.,~,: se;·d~~.i~~~· .. · debe 
preocuparse.::- P.º'".\ ob~ener.". la 0 ·maYo'r,~. éf iCieiicia. ·de:· sus-' trabaj cido~es, 
pero no_ tod13:~- ·~~vierten_,., qUe.:._esto·. sól'o'-~··se_<'-logi-a,>mediarlte·-- el 
reclutamien ~º .. ,/:~-/~-~:c-~6.:,.dt(-P~_r:_sona1-;·~/ ··.·~:> ·. : .. · :.'·.'< :-.;~~·: :.'.'·:.'. -;·· 

Primero se .d-eb~-·d~ ~~nacer' a·:·1a .pe~so.na,·._:el ·.·~~~.tJ~jo , que· va a 
realizar y· 1a· situación en que va . a: realizarl~ 1 _:por:. lo tanto ·es 
necesario que· cono.~camos lcis pasos que· se· deben de.:"si?gUir·. 
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2.2. Proceso de Reclutamiento y Selección 

2.2.1 Análisis de Puestos 

Es·. e'I méto.do ·que consiste en·-separar las- diversas partes 
integra.n_te5: .. de .. Un .. ·. _t.~d.c_, _·:co:n e.L :fin., de estudiar la forma 
ind9pe~di~n te./!'~adá..: (Una. de, ·,.el 1 as, asi como las diversas 
relacio.nEos '/que:.,:~existerl: ·e'ntre: 'las·, mismas. Así pues, el 
aná.~isis.··de.;:,.·u.~'' pÚe5:·tc(·:.e·_sd.i':1 .. rri.étc:>do cuya finalidad estriba en 
det.erminar -.las~ .. :ac:tiv,~da.~es .. que.:se· realizan en el mismo, los 
.r~quisi to·s. -.-~ .. ( ~oñ.o~.in:i~en~os.:;.~. 'experiencias, habi 1 id ad es, etc) 
Que deb~.·<~a't.i~f.a~e!"">:;:.'.ra.·_; p_e'.~s~·na.·- que va a desempeñarlo con 
éx'ito,.,.-Y<··la~t :ci:m'd{cié:ine·s···-,.ambientales que privan en el 
sistemá ... donde¡ Sé/e;i.é:uen~r_a eri-clavado. (13) 

2.2.2 Vacante.·.. ':> / ·.· 
Es 'ei· Í'n:i.i:i.o ~,d·e·1 . pro-ceso de reclutamiento de personal y se 
define_:. como·: 1'.aqüel puesto que se encuentra sin titular" 
Arias G~liCia,. 1980 para desempeñar las funciones 
requeridclS·: ·~'::.Sin embargo es importante mencionar - que la 
vacante_.se~ clasifica dependiendo del motivo que la_ genere:1, 

_es de __ dos: tipos: 
.. -.,. -'-" ;. 

a) · o~t"ini ti va 1. Nueva creación 
2. Baja de personal 
3. Promoción 

bl Tempciral 1. lncapac1dades 
2. Permisos 
3. Vacaciones 

.. · .'_. 
'•. ._ ·. 

2. 7 Requ{sición:·-.·de Personal.:- Es· el '.documento que se.::debe de usar 
cuando se·· ori.gin·a·, la vaca'n"te·~·--en el .:mismo :documento·: se encuentra 
inf ormació.n con ::.las cara e ter is ti cas, del puesto·: a· cubrir como:· 

I den ti f ic:ación '·d~;;~~~~·,i_a·· ~~~;}e~f·~'~¿,~~-· s~l.i_~·¡-~:~n·~,~ 
_Fe~hcf'.-a.pr6X imá.d_~ ·~e·:'_i~gr~so,. 
No. de pla2as a;-.cubrir:.-.- · ·-­
Causas de "la'-' vacante,·' 

R~IÍUncia 
. L'icencia, "'· 
)~r:-o'mo'ciórl 

:·~: :Nueva ... creación 
· .:/,·-::.? Tra.nsfer-encia--. -· 

Tipo de contratacióri 
· .·H·onorarÚ:Js: . 
Ob~~·'.Peter~inada 
Tiempo Indefinido 

(13) Reyes Ponc:e., Agustin, Análisis de P.uesto' 1974¡ Pag. 41-56 
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2.2.3 

Sueldo Apro•imado 
Hora.río 
Si requiere viajar 
Edad 

·Esc:ola.ridád. 
Exp.erien.cia 'en ·años 
Equipó '.de ··oficina que domine 
Autorizaciones de las .áreas respectivas 

Perfil 'del Puesto 

El Perfi.i: l~~ .. ~·~:.lab~;a eÍ' psic:ól.ogo al re~ibir .la-'requÍ.si.ción, 
de acuerdo ··a-' las necesidades de la , empresa. ·cuando· una 
requis_~ci6t:l. ·es· tr~mitada al Depto. de ~ecur,~oS"·."·· Hu(nanos·, · 
ilev.a ;conte.~-idoS· los .datos técnicos y per~onales·-:quE! deberá· 
tener.:_el :··. c:a~did~to. Definitivamente es~ª----~~~ormaC::ió_n <:no es 
de carácter.· ·psicológico ya que procede de ·:una· ~r:-ea :.tuera:. de 
e~te· c::óntrol. El psicólogo en esto~ _c:aSc::>S' ~:·t_ranscr~_bir:-á::1a 
in.formación d~ .. -_ca_rácter psicológico y· as.i.~·se1ec-cionará ·a lOs 
candidatos. · · ·'\'.' 'i: ···> ·:<.i.; ·~' 

El p~riil :.~-::deberá contener ··1cs '·d~t-~~~:,'.~ :·~\~~'~'j_'~~~:e~te 
psic~l_óQii:os~-. par~ . poder·: elaborar ·er_'-'m'étodC_<_< ·más.~~ adé-cUcldo._ de 
.evaluación. -. Estos aspecto,s '.s~_:.ref.ie_ren, al -:,·area '·~.i~te~ectu.a.l; 
de. personal id ad. y· habilidad .:-.La'''estro.icturación' de··la'~bater ia 
psicOJógiC:a".· <debe-~ 'estar:, ·basada ·~-'en:>,_ceF"''°'perfiff_·-:-;y~\ -e;,. --la 
requis~-~iónº~/ -~-~- ~- "- _ - . ___ ,

0 
'e'~- -: .. :;:.~:i ·~ ·· . 

L~;; f-~-·c"~·~~-~·s: -_ int~i~·~·iu~i·~~s _· -,est~~~t:.-'.:' determ·inad0s' por 1 a 
Capac:idad",·-. _e_n-,,_:. téríf!inos"_:', de:~Ílnális.~s·,-:,. s·i~_f_e~.l.'S·; ___ .·ni.~e~ :de. 
perysamien~o ,·_ .. fn ~~grac~ón·~. on~_ary~ ~~c:~_ór:t, -~-et,c_: 2~_qu~--· ;:_e~,,-. pu.esto 

'requier.a·. ,\' Lás:-:-:"·>.car;a_cte.r:-:is.ti·~a~~-- :º:1;':de·:·?.~-ábi l_i_d~d·.::.-:.·r c::~n. _ l a_s 
Condicione: ! ~écn~~a-~r,(ente:<_de·te"rminada's. _en_ ~ .. -_e_l ::..tip~ d_e .. '.1.abOr.: .. -:a. 
desempeñar.1i.; Y:· 1 ~~ ;'.de_;.__Persoi:i.a~-fda~ ;:por/.f a~·tar:e_s \;in ·t~:"."..nos;_·:- conlo · 
son·: ~motiVaCión·1 o.intere-ses ;·~-·. ·esta.bi 1 idéld · emócionill ·,: ;'"juicio, 
et·c-. - ~t: -·~:. '.':>.:_:- ·_-)-_.· ·<.; '"> ._,. .- ... ~· ,. ' ·· · 

2

,

2 

.

4 

Se pu:~::t~:e~:~:::~u::~~::::s' ~:.'::~fJente~'. te ~ec~u~aLent~: 
las internas_. y ;·1aS; ex·fernas .. 

2.2.4.l Internas· -·:'--o--_-·:---

Es ~~;u_~i. ~-,~~-sin · ~é~es-idad·, ·de :recurrir. ··~a ::pe~·s-~n~-~--~ i:ugares 
fuera· de ' la empresa' pr,oporcionan a -~ésta e1 - per.sonal 
,;.equer:-ido '",.en el··-momento· oportUno. Podemos '-.mencionar, de 
entre otras las q~e· juegan un pap~l ~_im'por:-tánte ·en la 
orga!'lizaC:ion: 
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2.2.4.l.l 

Sindicatos.- Por Ja. reglamentación del contrato 
colectivo de trabajo, ·,es una de .las principales 1uente_s 
del ·peP-soná.1 sindicaJTzado.·--.Este .. funciona·'eM·:eJ momen~o 
oportuno-. que la empresa requiera personal ·~para ·una 
vacante o .-vacantes que -entran el dominio ·del 
sindicato • 

. ·> ·- ' .. · .·.> !.,. -

· :~:~;)1·~ 6~rt~r~ dif>~r~~n~i?~ E~te. sé i~ti~;~ ~on las 
·sol ~ci tildes .. ··d_~:::1os·c:(',_; c;ai:i.d~da'.toS '.que·_;~ .se,·-·- _prese~tart!~ -_en 
anteriores per:.iodé:Js·:~·de.-¿reclütatñient'oty>Que ··solo ,·fueron 
archiva·da:s'-./:·Sin. ?·h~bér:'·_ ~sidOº.:~_:,út.iliziadas'. -.~?.rqu~ _fue 
cu.bier_ta ~-1_a-·:Va'C:an·t-e·::·en_)_c;·~~sti_6ri ··'. ._.-.- · 

· :~:¡:~L:s. ¡;··~ ~L~mend~~os:.~~Esto" es -~Üando ~e boletina 
la" vacante en~:lo~s'.~Pr:CJpiOs.:-o:: ·emple'ados -~dé,: Ja'.: empresa--,- con 
el_- propó~"ifo~"d~"~"eSfclbl e-cer<:· Contacto- 'c:o'n· 1 Os';:f.lmi l iar:-es 
o··,ccn"oc~d6·~·~que ··re-i:tnán - laS: ·ca'ra.cte·r:iS-ticiis-'.o .1--equisi tos 
·del --pu~~to;~_si>, es· q~e._::>_la_ p~~i-~ica _: __ 'de·. fa '~'!'presa lo· 
·acep.ta· .•. ·.·· 

2;2.4:1;~ ·/ 
.:·:·.· 

"- ">• ~. ' '. ·, -.. -'~ 
Promoción ::: .. ¡i·n-te~~~~-.-': de·· person.:d·~- ·se: ·puede realiz'ar 
.Primero·~ ·.~aCierl-~o~:. u_na:!.revisi6n del desempeño ·del 
p~rs-oii·a_1·'.:qüe·> l"abCira·- en .. )a·' empresa_ con:~:~:; el, _',/in de 

, -det~".':rriiflar,Js(:·,;· ·e><is~e-~.:o ·;,·o .un· Cándida-to. viable :a ser 
ascen-~ido .§.e_n-,;,fo·r:-.m~_--,, ·:yer_tical ( proín~c:ión )" LL h~17l:zo'r1tal 
·e transte.re~~ia)~ ª,1.'. PUesto vacante. · , · 

-
· 2~2·;4:'2·.Fuente~ 'Externas 

Son· :·a~~~.~, .. r~-~~ ~,~'~ :.~:~~:/ .. q~e· el psicó¡ogo pu~de re~urrir· p~r · 
su~-~car::acter1sticas .en la prepa~ac:ión Y. desarrollo de 
per.sor.i~1.~·d~sde 1 os aspectos profesiona 1eS 1 .eduCa ti v:os o 
técr:iicos', ·.·y·, .que son totalmente ajenos_ ª':la":est~uctura 
organizacional de la empresa, los mas -importa~~~~- son-
los siguientes: ·-:..~-:""'- -- · 

··. 2.2.4:2.1 
·. ;;• ,, -

f'.>rofeSionales y Educa ti vas. - Sori - es·t~~cturas _ que se 
dedican- a la preparación de pro.feS.io-nales· en las 
distintas áreas cientiticas_y ~ecnclOgicas. como son 
·universidades, e_~cu.~las ,, co'!lerCiales; :· .. :·profesi'orial'es, 
iri.stitútos, _etc.· En ·estas· .inst-itucioneS:'se ... encuentr.an 
personas capacitadas . en · <determin.ada ·<" :· protésión o 
esp~ci~l idad que safisf.aga~ las- necesidades· de la 
empresa. 
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2.2.4.2.2. 

Asociaciones ProtEisionales.·- Cuando se requiere 
perSonal con experiencia "en, determinado: .campo 
cient.i.fico, '.tecnológico_.<º. pro.fés'ional·,''~e.r .. :psicólogo 
recl~tado·r p~ed.e disponer. de ·~·er.so.nal en' ~as_ di.s.tintas 
asociacio.ne~ d~ .profesio~.ist~s,··. las 'cual~s .. ~rOporc:i~fian 
in form~c:ión ··de·· sus: mie~br:.os ~:·~;,:. acer~a 1: de.·.:. su~'- e>< per ie'ncia y 

:~:~:~:~:es que des1:.01~~n ,és~r~ ,), , ~~:>· ", 

Bol ~as· .. · de ,'.T.~~~a:J"c;·.~~.::Son.: .. -or~a.n~.za:ciónEs ~'.:~u.~:~:se.: de.di ca~ a· 

~~~~~~~!~~:~i;!~:~Gj6;!~ri~ici~:i~~~~~:~!~~--~~v~~=~~~:~·t:~' 
-sus s~rvi ~iOs :.<~!·t:.'..:for~a·::·~·r~~u-i t~. 0 pár.a.:"; .. ~l <t~a~aj_ador ._ A 
estas ·._pued_~n~;_r:e~urr:i.t::'..:f~: .~níp'~e:~a., ~ol i'c.(tilndo' '. c:andidatoS 
~par-a cubri~ sus'.y~._~-~.r;tes. · ~ · ':'.-· 

.,'·. 

--.- ,•, {;; .~;· 
~;.: ' - - . ., -: --~ ~.:.·:.-.::'.·-- '.-::_~:· . -- -:--.: .. ;: ' ' .... ; ., ... ;. ;:·:_,_ 

Agencias_:.de- 'c·~i-o~áci.liui'·i·~-.rE~-f;á~·,: agencias- no c:obran por 
lo ; general . ; a ~os /:~.candi.·d~:~o·s, ~~-·,,sino i-': .. a - l a··s 1.;-~·em-preSas. 
Cobran Un .. :._mes· de Sa1a"riO,"de:·11a-_ipe·rscna.;que_ cclocan·~:·En 
.estti_s::.i:a:s·a~·~~si·~ eS; ~~á'.~ryiveF:·eJei:-Uti VD "-c:óbran·· el ::l_OY.-~;-del 

sal.~~~º.)_~n~,~.1/; '·º-·~-. ~::>=-~··- ~~?;~ 
. -··--¡·· , ·.·:·'.: .-;- , ... '·. : - '; 

:~:~:~
2

~: 1~ c!:1f_, C{ando,~n ·~l~d;ida-to -,·se.presenta 
sin\ ·qu.e\há-ya:::e><i~tido L:ln~ --~o~mo;;l':'de\-llamado para•.'él' pOr 
par.te . .- :de·.·.· 1.a· _empresa - :s· .~ecir', :eL.Candida to -:se~ p~esen ta 
en forma-.,.voluntaria·· y-e>cpCnt'anea. · 

:" :-·· ;: .·~' \· ~-;"._e -';~;' . _" ~ • 

2.2.s Medios de Reclutamiento 
.·-.-

Son" loS --._medios de difusión que el reclut.3dor.. utiliza para 
dar. a ,.conocer un puesto vacante. EStOs·,.médios penetran en 
diStintos ambientes incluyendo· los "laborales qUe por ;su 
difusión son de. gran utilidad. ·.OiChos· medios ·son capaces de 
transmitir información tan to_ a estruc:turas··.Soc.io'-ecrinómiCas 
bajas como altas y a.élites profesionales y'tecnol6gicás, 
organizaciones de mano de obra' a· de~ perso.~al, "al t~mente 
calificado. 

2.2.s.1 
'· ·. ' '· 

Periódico.- Este es .el ºmedio ~ás:út~ili~ado en·:~reCluta.m.ie~to 
de personal. Se emp.lea ~á~ic~m.ente,···/· ilnuncios ·en" pr:-ítriera 
plana .. en· el .. caso· :de_: perso~dl-<ejecu ti~o ;.:.- o··,que~ 'actUalmente 
estén· laborando.-' e_n· - el .;.:casC?:de"·:·-~I'as < per:-s"onas ;· .. que estén 
buscando· trabajo, se utilizan :10s. anu'ncios intericires además 
de .que tienen· la-. ventilja de :ser"-'~ás económ.icoS. 
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Los anuncios· en el periódico son de dos. for'mas, abiertos y 
cerrados, en el primero,· son muy .flexibles y en los ·segundos 
inflexibles·. 

2.2.s.2, 

Radio-~·y :'":Te1·e·~;-¡sió~~-·- 'El"· --~1tO co~~o~'.. de· ~stcs: ·medios no 
permiten Que~ Sea_n. Uscid0s __ ·', f~e'~uen:t~m.ent·e, .-5~. util i-~a·- el_ radio 
cuclndo, .. qu~r~-mo~ :·_realizar:, el:. re~lut.:lmient.c_. -.- "en'-"pr.ovincia. La 
Televisión;·,,.: tiene. úi1 .. -'C:oSto~ elevad.i.simo~, · Ya· -que' dependiendo 
de ·los-."horarios1i·. ,-ai"inµtOs~:y. -canal .. po~_ .. __ dcfl.de es.:emitida la 
información. ' · ., - - · - · 

:~:~:~
3

de Int2,:1:bii~.¿ se 'i:ónstit~~;.~ a, través de los· 
encargados· -~--de ·.::·reC:lutamiento · - ·Y- ·-.·se1~e-cciór:t·-.,.· d9_-~ diferentes 
empresas, : ' los:,_~·:·-., c:=.U_a l~s·~-::~--p-rOpOr-·ci_on-a.n·:, -¡;,-formación·:' Sobre 1 os 
diferentes' cil.n~_ida"_t'C?S_ ·~·.;·-' q~e-~ "\~· :'.-~·han~ - '·.' recibido - --en sus 
o'rganizaciones·-~ ·Esto: ·reprS:Senta·· obtener, recursos-~ humanos de 
forma inmediata ;:~~~;,~in":- éo·s'~o~-~--.: 

;'. :·> "_-.: 

·BolEi:tin-~s·-~:: -.c:ESte':·"-..n{~~i'b, .. _. liza.' g,~~·~do'':·se·,-~'uiere. 
·capta:r':re~~.ur-Sos'.~.ti·um·a·~oS.;.qUe .. :,estáii v-ivi~ndo_:c:erC:a· .·de: la 
empresa, ··realizaMdo·_.-impresos· señalando .. :.· las· .vacantes y 
enviándol'as ·a·,: domici!'iO." · ';,_,. ·' · 

'~ ' .. ~---:-- .'-:'; . 
2.2.s.s ·,· . :·~ 

p-~01es1~~-~~1z~ .. : · RevistaS 

Se ¿ti1·i;-~ ·~;:~.~~d~:;~- se ·r·eqU{eré person.al 
profesión~a· la :cuc!l va dirigida~ 

.·. ·. ,- . ': :::< . --~ 
PresoliC:itúd 

calificado el"! la 

--~s __ -_- u~a_J'}~r:r:~_IJ!ieñ-t~~.:~~mu{:~ú·t·i 1-:~": ~ue'.Se -~-µsa . c·t,;~Od-0 .~~t,~y-- mu-cha 
a f l uenc~a de: c_~nd i~_a tos .,par.a un .'puesto, ."Y .n~s per:mi te. de. una 
f~rma ·. rápi~a·;, enter~rno~ si,· el,: candidato cuenta .con ·los 
requiSifos- .iindi'S-perÍsables.',ip.ara 0;cub.rir ·:-.et" puesto·. También 
ayuda .. · cuan~o~:·fa ;,. ·vac~nfe .. Ya_ :··se'.._cubriO y:.se_. .. P.r.eSeOtan ·mas 
candidatos·, .. porque ,-pe.r:-:mi te -_fo~m-ar· la ·cartera·. de candidatos. 
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2.2.7 Solicitud de Empleo 

Es un cuestionario bien estrli.cturado qu.e contiene los datos 
relevantes del· carididato ·b~jo .-.1~~: s_iguie_r:i.tes. aspec~os: 

OatOs /.· per::sO~a1e~~- --'--~~~ ~:~.q~·e1'ros · cÍUe''proporciona 
··conoé:imie'.rito-s. 'de ---&~p~cf~s \. esp~cif_i·cas·,. .. de la 
·pe_rs-i:>n.a_: ·_·:po~o 'f.\s_o.n: ~":n_ombr_e;·· -e~a~¡-<_·e.stado civil, 
dirección;·- t.eléforio·, ~ ·eStatüra, ~-·:-peso.'·.·.-

o~ tos . ~-~~-~~-~-~~r:~~,~-~-S:'.~-~~~~-:~-~~-·l:-6·~·;:.~.~~-:j. .. ::: :~·~ .. >~:~f'~-~J.-en; a. 1 a 
pr:-epara:~i.6n :·es·~~l·r¿{~ ~-d~~ J ~a~·d~da_i;~:;_d~~de .::_ Sú .<inicio 
hast'ci' ... el·:·,, f_i_n'::Lde·~ ;;_~~5.':: e:~tudf~S·'.-~:~·:_v_·. g ~':>: primai--ia, 
secUndar:iá; -,· pr'é"Par'a ter:- ia·;r:~:.·prc:>tes·ibna i -, -~~·.si··: .. con·tinüa 
estudi~,ndi::J; '.én :-don'dé~·:'. c:íUej;tiPci ~··de :;·e·Scuel a·-;,_, et'c-.·· 

Exper~e~~/a \' !Cicupacidnal':-'. · ;_ ~;~'o'g~;ú';;~{ C la 
exp~r.ie~c:J.~ ·~. ~n.>e.1:,:.-- ,~eSar.~ol l.o.:.de':.':.1~s i"a'c~'ivid.a:,des 

.del .'ca~d~dat:o· t~nt'·o· '..'.:p::Ot~Si.on~_l;~_C:~mO:,_técni.c.~·· _ .. ,¡a, 

·=~~~~ !~·~º=; ,:';gé¡~~:!~~ti!~~--:-z·~~·~ ~:¡;~.~~~,Up~c:'i C~~. ~ -;-~. sue 1 dos·.-
::,;_. "7··, --'i-··'. -':~ ·;·~::~ .:+ ' . . ' . ,. 

Da tos"-· --f.a.~11 ~--~~e·s·-~,,:7-~~ 5Cn·.::;· ~-qU·~.o'.fi ~5-:~q·u·e--.:· ~~~~~~·~~~~~~~e 1 
deSa·r.rollo.·'qUe ·-~-~a~::.tEinidO- ei-1=.!iu ·nuC1e.o'~a.miliar, 

·-como es: n_o,mt:ire ·de ,' .s~s . pa_dres, ntlm.~_r-o~ de .. ¡·. sus 
hermar1os. Y·: PC'.J~i~~~n .. ~:~.~.:-:·.~o.~~-P~ ~~ntre:·-e1.1~~, '·_~t.c. 

·¡ ... ·.: .. ..... ·"··:·· :·.·· ., . : . . :. ·: 
General es.~ -Mue~tra ·aigüno~ aspecto:; de.~::. c:andidató 
como.,- hObbies, - actividades' cUlturaleS, -metas,-
activid~des deportlvas, etc. · 
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CAP lTULO II I 

SELECCION 

3.1 Definición 

La selección no es~- un~· proceso .. e>eclusivo del mundo ·laboral.- A lo 
largo de nuestra,·/vida~.- desde :-'o·_la niñez ·hasta la senectud 
participamos ·en .-· pr_oceso~ ·.::de: s~l_e_cCión, .. de di Versas .1ndo 1 es, 
también llevamos·a~-,,:c~b~;s~lec:::ci6~~--"P.ºr .. lo "que.·á veces· tenemos 
contactos con-.otros'-grüpo:soc~~les O p:.~-ofesionales. 

Tradiciona 1 me-~:te::'.~-1 ~·.:-,:~·~·'¡·~~~j_·¿-;, ~~'-:-de"f i~e··' 
-· •_'.:... 

"Como ·un .. p~p~~~~}-~i'~ry~~- :p,~~~~- :--~'~:~~nt:~~-~-_-a1 ·._., 
puesto· adecUado ·a·' Un: costo también ·'adecuado;º::·( 14) 

11 Se ref;¡·,~;~<~-, .{:~-~ :adquisición ;·d-é .. un· 
fuentes· ext~rn~sº« 1_5) :;·-

el 

partir de 

A cOntinuació-~-.d-~,m~~·.:.·~·-~ ccnocer .,.·e:_1 ~- p-~~-~~.~fiITT(e.n-~~ q_ue; se usa en ·-1as­
empresas • Ver.·._Gráf ~.ca' .. 1 •. ; 

3.2. Entrevista 

~~~et!ª~ ~~:;~r~~6~~~mU~i~"~!~~ba~~ff~E~i~~fa~que 
actitudes··_· y;:· en vir:tud de~_·ra·s ··cúa.1-es; se--:~_to·f!l_an:; 

decisi~~~-~I'.'~': cl6f ' ' . ,-,- -·.:-''·.-,- L' :-~~~-·::-:-..... -~._:.>.::<'· __ .,.;-. ::-
3.1.1 La· Entrevista.:proporciona datCs'·:de: diversa: indo le como 
son: . personal id~d ' --- . compor.t'arTiien~o-,· .. :·acti tli_d :del'; candidato 
siempre Y cuando sea· bien' ·empleado .. este · inSt'.unlento, pero 
del reclutadci- depende q':-le-.. sea _yálido.-·en~·cUanto a los datos 
que ar~oje,_ pues_ se logra cOn· la .e><per~encia del· psicólogo 

(14) Arias, G. Fernando, Admi"."istr.B:ción· de:·RecUr~os ·Humanos, 4a. 
Reim. 1989. Pag. 257 .: 
(15). Tannebaum,-.Shaun, . Psico~o9.i~. _de la .orgari:izii;ci6n Laboral, 
1975. Pag Pag. 13. ·· 
(16) Arias· G. Fernando, Administración de Recursos Humanos, 2a. 

·Reimp, 1989 Pag •. 2b5. 
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3.1.1.l Entrevista inicial 
._.' ... .. 

Es i·a forma ·'de· detectar· en for.ma, gruesa y en menor t.iempo 
posible fos aspectos .. :más .. importantes del candidato. y su 
relaciórl_ C:t:Jn .. ).oS·<·:·:_r~qu!='r:-inl_i_en t'os ··del"' pues_to; v~ •. _ap'arienc:ia 
física·,· t"abilid~d;~·para {~_e_l~cion&rse, .:·~Mp~esi6n verbal •.. etc·., 
eSto·· _es :c:_Cm\el}ob.j~to·~·;_de:."~escar.ta,.;,:_aquel los· c_an~idatos ·que· 
de. alguna\::,,mánera·.:<_manifie'st.an ·· .. que no reó.nen:: ·10S·requisitos 
del pueSt~>qUe< Se'~"Pr·e.tende.: cubrir," .. 

3.i.L2 En 7revi.~t~.'~~~igida .. · .. •··· ........ ·.· .. • •• • > · .. ·· ... · ... · ..• 
'También, se _ .. lé\.~~~-~~~~ <~:~~ci~~6 ;·-e~-~~~vi·~-~~:_,.:> ~-~ti~cl:~·dC~d~ se ·1e 
'or1enta ·al ··entrevistado 'a· ~--:trilVés···u'na: ·: se·rie ··de ~::~.·p~-~gúnt·as 

3.1.2 

de~er:-iriirl:á.da.s:·~· .. ,_ .,~~.--i': .. -:~:::~ · ,-,~,,,,-

:S.(1 .~ i~ir.;~i~~~, nÓ didgida 

Se:_¡'~ , .. _cOn~c~~,_co~~·}~~t~i~--f~·~·a'~,~~~{~i·~~- c.\i~-~~~~:e}· en·~,~~vistildor 
ad6pta- esa-«:áctitUd_:'.:y. -el -:enfrevistado: ~~ ;·1e·· ·Per:-~ite.: un~~- mayor 
partic~p~~~~~.~-::~ ·_~.;~ :_ ··;~-~·;·:·~~~-~:º·:;_;:~ ·;·:;:~::. :- - :-·.\ .·_. ."" \.;_ . '_·-. , 
:3.1.'l.4.:·~~-~~-~·:de.la ,:~nt:~:eVfs~ta~·~ Se-~-~·.f-:Íere ~;-~os p~~cs.que 
toda· entrevista debe. de:."segµir Y~'.ª .!:=º!""!tin_uaci~~- se, mencionan 
los pasos. 

3;1; 1 ;4\ .l Ra'~;,6ct. 
_Significa_· .. ~~~~~-'~d·~·~~ia'~> 'siinp·atia'. Es·-. :una~·~~--~~ -.. _de ·1a 
entreVista. ,q.ue)tier:-ie ·:el propós.ito',de::·."~dism.inuir·.i.1a·s 
tensiones:-_del ·::solicitante-,· su .·fi.nalidad;'.:es '-c:-~·amp~·~ el 

:~:::~:~2'.ªc:.:~ma.:~ ,'.. C ::·> ··~: .. '.~ . '., '··.· 
Se re'f i'~~~~:- a:~\··~ ~:eí-i:t·~'eV·.i-~ta ·, prO!p-.Ía~-~-~te ·;dicha 
de· el 1 a i· •. se .exploran::· 1a ··historia;. laboral·, . 
perso.na1·~.-'.> t'iemPo:·lib~e·;·,, ,.proyectos ·a -;co~to, 
largo plaz·':'• •J · ·· ·· 

Al t·:rmi~~~de,}a misma, se le soÚC:Tta 'aLempleado que 
dé ;-Suº~7 op/i-l'i~-~-·:_so:.bre,._;la_~. entrevista,.,: o ·.:dUdas-_que·_ pudi.era 
~tener.r .. ;.{e_n.~~-c~s.o;dei~_c::iu_e_ no_ ~ea~ un candidato :adecuado se 
.le-~ ~erycioria~· ;V sof?:'.~- :el; !'ler~ado: ~e trabaio ·,·y ·que :'sien.ta 
.que ·la··,-~~~r~~.ist~:-.v~l~6: ~a~:pena~· __ , 

Eva i uaci'~~·--~-té;~-~i' ~·:a 

Es la realiZ~d'6n'/~E> pr:ueb.~s' sobre· .el 'puesto de :trabajo a 
fin' de· compro~a~· _·que'.·_ e)"-_'. candidatC>·: tiene ._los 'cOn.ocimientos y . 
experiencia:_'. labor·a1 c:iue'. el :-puesto e>cige, .dependiendO de la 
organizac:i6~, ._éstas ~as· realiz.3 el ".i_efe_ inmediato o .el oe:Pto· 
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3.l.3 

de reclutan.liento y seleC~ió.1 y .ta~_bién se 'aplican antes o 
después de. los exámenes PS.ÍCO~étl"'.'iC.o~. e 

Pruebas·· psiC:Oméfricas-

Es una valo~a"ciÓ:n .t·~·~·~~-C~·:·,: ··de<1~ :h,'ab,il.i.dad :.Y. poteñc~alidad 
del ·. individu·a;: así.:. como .. : de: sU cap~cidad ·en .. r:el~ci6n·;·c~~ los 
requerimie.nto_s :~ dS.l"_.' p'uesto:.; ~{:)a.S ·::;.'P~_sit?.il,i~a~~s··-.d.~l ,_~.f~turo 
desarro.l lo,..:~ ·-.·::Y ·.;SU¿¡: obje~ti\./o · ·e~ ':_·pr:~p0rc1onar:::;.;i.Íl-formaci6n 
c:omplementar.i'a~_a:: r,· i-~~--·obten:idá :L en-.:.1a· <.s~.1 i.ci tu~ •. ·:-·entr.evi~ta, etc. ·· ·· ··· ·.,; 
Las pruebas reunidas ;tJ;~oJ2.·2~~~Zi~ psi~~m~t;ica u~mm 
las siguie~t-~:~ ;~,ca.rac.teríst~c~s:'..:' -··<-~.~~· ;».:_. 

a) ~ Foi:-ma· de'~'~:~¡~¡¡·~ ~~. ~j~-é:~~-ió•:< 
b) Forma de. a·P~ i·.:~;a·;i':a~:.' 

e) . Tiempo 

d) Carac:teristicas~medidas 

__ :.:~~·~~J¡~~a·l·~s 
--colectivas· 
'»_: _ ::·_: . :~·:_ . ·:.:. 
·veloc:'idad 
- po'tencia 

• Int~ligi.~cia ApÜtudés -
:-Reñdiftliénto 
Personalidad· 
·Intereses 

o 

y 

3. l. 5 Encuesta soc:ioeconómica • 

Permite verificá.r-..de. una manera directa -Y- objetiVá'_. i"o~/datos 
proporcionados por -el' · candidato;_:.'_ :'.)as.') .. ::- condiCiOnes 
socioecon6mic:as ·en· las ·.que se _des'envU.elve~-.ccn,fron·t·a:ndO."asi · 
la información Vertida en'·1a:·.sclicitud-.\~;- ,. · -. ··- · - -· 

L• en trev is ta · socioec~~-~~i·~~,-·.s~/ 'Pued:.~:~'__ 1:i·:e~~~Í~~-<¿-~b~~-. .-~'_.; t_~a~és··_ 
dE! varias formas •. ~ como ··. s~:m,;·1a·. en trevis.ta?· ·~o~ic_fl_ia.~~a·,,-: Ta 
entrevista labora l. por:· tel'éfonc :~'de 'sús·::-.ari te:'r_io_r.es"·; empre·sa·s,, 
referenC:.ias a través · de. cor:r;-,eos·. :. :Vi'a :·:~·fa~·; /•>agÉ!n_'cia·s , de 
in ves tigaci6n, etc~ .·· ... ": . .,.>:: 

3
. l. 

6 

Se ut:::::n p::: i :~n6~er• qJ: i e1.••ciJi:~~o;~~~~e;~º;t~~p~·~idád 
física para .d~~emJ:>eriar·:;-: .... _suc::.' tr~ba'jo,-;:· .. ·s~n .. -! que.~;·-:,~~~Xi.stan 
consecuencias- nega.tiváS: .. p~r~ ... él :'.O: p_ara"": las.:.-. .- pes:-.sonaS-. que · 1 o 
rode'an. en caso .. de::·enco'n-_trar<anomali.:ls;·\se ·1e . .-ol"."ientará; para 
corregir 1 as_ o P.a~a· re.a 1 iz.ar:- ::-_: éXame_íj"e~ ·: per_iódic:Os ._y·._ .. ;~reVenir 
consecuencia~ ~ás .9r.a.ves •. ·· ~n·· alg~r1as:- oc~si.on.es · el., resul t·ado 
del exam_en ~édico _Coridic:iona_ el :'.in9rEiso a:: ·la 'empresa del 
candid~to. · 
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3.1.7 Contratación 

Cuando el ·candidato ha reunido satisfactoriamente todos los 
e><ámenes· .aplicados ·-.Y con· ·1a·. aprobación del jefe - inme.diato se 
procede a la ·contratac'iófi''del mismo. 

3.1 ;7 .1 Tipos ,de ,contratos 
E~ cu~rit~- ~::·._:.:_~·a·'.,/~:~.ht~:~~~~~·;: ~:~-,~~~~)¡'.~-~-;· o~_i,gi~a -:¡·~ :-~-e~--~-~{~m · de 
trabajo,.,.'. en.con,t:,amos. ~Os~''..<. _posib_i 1 id ad es :_Jpuedé .:ser . ."or_igin_ada 
por··un. cO!"'.t~_at~_- ind_ivf~u_a}·i-de~!.tr:-_ab~/o:· f? inediante: un ::contrato 
cole.ctivoo'.~e·:~i::abÉÍJo. o;:c;=~~i:".'.'.~~~. ·!S::Y-~~ · .. ''.:' · · .r-..,· .• 

Dentro'dei ~.;~'~r~i.;• indDtdLJa·r,'.~~traba'jf~·~~:sf'~r/3\l.pos ·de 
contra tos :_q.úe _¡·_-~s.t:an_·: d~:t.~~~i_O~~-os_:{ por:-'.< 1 a~:, Carac.ter i st'i cas ·de 1 

traba::= ·Por': 'ti~m~o tnd;fin~do e~· cua'~~~.· :Jb~~sta la 
"ma t·eria.· que_~da: Or:--~gen~·.a_~--1.i ... r:_elación7de;:'.trabajo' 

-.=, .. ;__..;~,_-;-.,,:_ . . . . - ~ - - - ~ 

b) Po~ 'úemp~ d~te.:mÍ:nado ~stan ~u~etos a un plazo. 
e) Por' , obra determinada.. -~ esf.iri~. · ··sUJetOs a 1 a 

~er:-minac·~~n ·de ._l_a- obra~--
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CAUSAS DE 
VACANTE 
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MODELO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION "DE PERSONAL 

El sistema de reclutamien.to y ·.selección _se· implementó para una 
empresa con la~s ··siguiei:ite.s. cara~ter.i..sti~as: · 

Es .una empresa' d·e·:c-~ ~~rVi.~fu~:-~có·,¡;~ ::··son: · e~a·1.Uaci-ón .. Y.·. ·control 
financiero·, 1, los ·se·,:vicios· ·'d'e · ·no:m·inlis ···.-y· ·:~·p~i.nc:ipalmen:~e los 
recürsos ····.hu~ant?.S :~. qü.é{r:-~.qu.~·er~~-·~·-~, to·".Ía·~;~:i ·.·1·~s·:.·.~.· eiínp~e~·as:'.-.. del.·, ::grupo 
corporativo •. :. No ::c'ó~t.aba' .c'?n -'"el)~sistem·a:.¡'i:lar".'.ª', ~dq'üi'rir'.?_sus ~ecursos 
humanos. d~ ·un a'.: marí~ra.}·:tu'nc;:'ional .,y 'J: si'.=iteln.á t.i ca.:. i~'·· ·La' e~presa es 
parte de .-u·n grUpo:~ccif-'POra·t·ivo ·de·.,5··enlpresas .inClLÚ.da.'i:'1a·:'misma. 

La ·empres~:::~ :~~:~.i i~ ~'d~X~~,~~~~~·-~:;-::-~h~~~~:~:_.'..:/·~:ef~.~1:¿;·~:~:~~\:·.1~~~~~;~-:«:in_iCia ·.;·sus 
oper:acion~s er:i :~99~"n,o:··· t~~~--a_:uf"la«'.'infr_a_~~t~Uc~~~a}(organizacional, 
administrativa ;-:::n~:-_objét_i VOs ~-:~_f i._losof_ia-':.t'\ y:,,m_~·ta_s-. de1 in_~_das~· p~r lo 
q~e po~,te_r:-.~ºt:"!TI~-rite:: se~:.e'.~:a~~~~to~>.'l_:"~;,:f~i~-~~~~--·~(t.····;~:}-r_;,,:,.-:-· · · ~- · · . 
Por 1 o · QúE!_'._a ... ::-~~~-_tfriU-a··ci __ óii_~,:S·e:.~-iríer1 ci0ríá-r1 ".{l o~·:rpi.Sós·-~ q\:~'~';!~5~~\-~-¡guieron 
para ·:impl eme.ntar'. e1 ,. S-istem·a :-:·qúe './a-. hic.ímOS ;'menCión. ! Ver.'-:_ _Gr.if i ca 
2. """'"¡ ,, . " " '"''' """ 

Análisis de Púl?St~S~-. ": 
•".. - , _ _'.:_. , "'"-. - "'7;. . -:.~ 

Se ·p~·o_cí!d{Ó 7n _pri~e~-~-,~-~~i-~_~)~,~~~:~:;,~:,'. ti~_Ce_-~: _Un ~:1-~~-~~-_-t·~,;.·i'~-,;·t~;-;'. de la 
informac'ión · : de_·:-.~ os·~ ~~~s~~s.~ ~~e,;_exist_.i._a!"_;.-. e~: el_. momento.' de. inicia·r 
el proceso¡ :i es.-·,i_~P:~r.~an_ter'.~.'r_nen_cionar;·:.qu_~· ,-et':,._ ·a.rl.ilfsis' de-· los 
pues tos< posteriores'__.-:) s'e,~JUe'rOi:i. hB.ciÉ!ndO ·~en·> cUan to,', se·,_ au ter izaban 
nuevas , .' va·carl t~.s .?::: ·.~ar:.1 ·::··. r;-~~l i,zaí: l'?_ ".se·'., revisaron fuentes 
bibliogr:áf_ic~s-'.-J,;;de\, .. apoyO<rY :..:.1 (~ut·'?_!'"izadOs :·,por la Ger"encia de 
Personal • ._·se''· _pres~n~a'.~r~e'_¡ ',·esquem~- :a· Íli~el _:general de las 
caracter .í.s.ticaS .: que~~:Pr-·es-~nta: ~-Ve_i::. "ane><o - 1 ~--< · · 

J • En c~·b·~:;a~'~ -~-, .. >· ~'. :.::~. ·:: :-. .-::é""- · 
I I. De ser ipcion·:Genér:-ic-a 
I I I. Oescr-ipción~-~ESPeéft iccl ',,, >·'. · 
IV. · Especi~i~acione~~:~~l~_Pu~s~o 

·-:,-: ":::.: -/;:,:~- - --~ -' .·.· 
Como el an·á l isi's·-· de:-, é_~_~s t·o_ ~~con t{ene_-~demasiclda- -- in formación --de¡­
puesto- se -.>autCú-TZ-6' ~-un-:, formato interno -QUe ·se, le denominó 
Oescr ~pción-_-'.del. ~l:'estc ~":::: __ el·." mismo f_o_rmato · co_n tiene ·un resumen de 1 
análisis. del "puesto,ie1:·"perti!;;"•y :1as.politicas de ingresó a la 
empres_a_., A ·.c,o~ti'.!uacióñ_.-.se_.m·enciOnan_·: 1 Os·· tres. ·Ver - ane><o 2. 

l. 
1 !. 
11 l. 
IV. 
v. 
VI. 
VI l. 

Ti tu10 ~~r P~~~t'.6 .·· . ····•· . 
Objeti.vo:'g'~~e_'.~l ·de_l"-·.P~est~·-: ... , ., 
R~sul tado_s esp_e'~i ~_icos:_.def_ pi:ieSto 
Respons'abi l idc:t_des~/ ·>,:·,' :-:,__ -,._-:_: »·> >' 
Rel .. cio.nes d.e "h-.. baj"c CinteÍ-nas Y" e><ternasJ 
CondicioAe~ de-_trabajo · 
Funciones·y··actiyid~de~ 
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Perfil del Puesto 

Son las características que requiere el pUesto, en relación al 
candidato qu~ Va a ocl:'par> el _puesto con~ respecto a escolaridad, 
experien'c:ia, ·edad;- se1<0, - estado civil, - _ conocimientos y 
habilidades que se requiere para oc:Upar e1 pues.to~'· 

Poli tica·s·.: d~ :. i'~:~:r~;~~, a 'fci · eÍnpreSa 

Para tener :·~p~·~'~·~-':··:{:.;:-~· ?~>i~{~·¡ .. ~:;_ ·,'_:·~~·.:::.:. p·r~c~Sci:.:" d'~ -·.~e-le~~-Íón, 
aspirantes .:··'_a ._in'g~-e~a.t:'_~_a ·:~:··/¡a·<;: institución,, 'deben sa tis1a·cer 
siguientes ·_req~isi.tC:s_:·_,<~:,;·-.-- {::· .. ::::::_:;· ::'.·:· '.-~'::.;·.-.-, .- ··,, _ -_ .. ; . ~-:. .. .· .. _ 
Cabe hace·r· njen~ión\q __ ue/~-as:;_mi_smas·_:, __ -~_ol.i_t_icas- f':'~.ro_~ _de~i_nida~ 
la Dirección. Gener:a1:·:~~/}ª~-~mPre~a.::, ·: · - · 

los 
los 

por 

: : .. s~:: ~-~ceptarán,': ,_ - ' 

.-,·ex te~nas:·:'.~"·:1.~ emp~_e:·-­
re.quer idO :· -"':;, · , . .. 

c:on 
in'terna· o 
el .. perfi 1 

* Edad: -~:¡:~:¡: ~-~'.\'., f-~ y~~-~~·t_t¿~~~-i ¡'~~~ ·-~ 
---.niáXimc:i"·'.~40~~,años:: .:· --· _ ·: _ ·.--;~\ ___ / __ : 

Salvo ·en- ':-loS:. caso~'~-~ ''en·:~-Que~:.e1 =p;;;..fl1: del' ---~~~_;,~~.-,.~s~~~.íp~_~e. algo. 
distinto. ,: ~·._.:.·- ti-~:~:· ~-~/e--·: .. 

::,·" ·¿., .--.·.· ... · -

Buena ap~ri~enc;:la ;f.iSi·ca··;~ .. "·e'nt,end.iericiO.;.P~r · .. é~·~-~~ ,~~l~_~i:tud 
arreglo; persorlar;· :clCot_~eS ·._'al :-·púeS~o ~~e<- ' 

y 

* Cumplir.:-.·;~~:_',~.-¡~~ -:·-·:r·~~'ú~'~.i~·i.~n-tO~-~~de;i_:es·c~-t"~~ i"Ci°ád r 

a 1 que se · .. ~reten:~a .:,~.n g!"'"e_~,~r.·"':· .. ~_~n_f,0.rnl~._> ~.1 . .- per"f'..~_ ~ 
nivel 

La trayector ¡·a" es.co 1 a·r_'. en t0dó'S· . _:1o·s:~; c.~:~_o_s· .~~ber ·. ,_se_~-· éon. tinua· y 
estable,· debidamente:;.·:c:er,titic:ada.••<por.·:)!a ·:~··SEP~:··(inc:luye el 
Pol .i técnico e · Irlsti tutOs: Y.· Uni versidade·s ·incorpora.das"' a.~ 1 a·. SEP >. 
1 

ª uNAM' segun ::::::: •. :~e~~r~~to;~~; ·Jrc:hi11~rato o 

equixalente·. ·excepto' en el> "que-.~:·er P.~~r_-1i1-:reqúiera 
ínenor-'escolaridad." ·- -· .... < .. '.:":·.·: ... ,_-.> 

Máxima:. Li·--~~~~~i~·~-~~'.~·- o. Ma·'~,s t'~.i~ .· 
En el c:aso ·~e·. ;.~t.~dl~~ i d~ postgrado en 
extranjero·.,~~·._ '~_osi"Z.d~_C:~1_11en~-º~;_~-de' -a e red i ta"ciónc· 

'·grado~· debér-á'1~~·::.:-c0íit.ár··: .'con -.el reconocimiento 
··Servicio ConsUlar de·~·, México en el pa.is 
_·procéderlci.i~ ·.'}_;·_:-.. _:":·-.--·-~'.\: . 

el 
ciel 
del 

dE! 

* Contar con los c~~~c:·i.~Íént-~s-1 ,:_~·e'qúe~id~~ del perf{l del puesto 
de acuerdo a la~ experiencia·: .. teOrico-Práctico que haya adquirido 
anteriormente esto· se' valor:-a¿á_ a_ travéS de un examen. 

* Mostrar buena estabilidad en Su tr:-_ayec.toria laboral 
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*Ser .de nacio~alidad ;.~ex~cana, salvo·en los casos previstos en 
las leyes aplic~ble~ en la mat~ria.; 

* En cilso d'e: p·é~s~~-~~ -.de · ~~acl~r;·a1 id~d· extranje~a,-_·deber:-.án contar 
invariablemente. -,'con·'". forma· .. ··=:.::Mic;ír.ator.ia ,::;FM~2,.: qu~ '-. .-expide la 
Secretaria ''.de·:Rel·a··ci'ones .. Ex te·r_·io,res ~ ·_· · · 

__ .':._- ·:''. 

* No ··tíab-er·; sidO._irlhabi i'i t:ldo~' en;:1os · :té.rm.il1os de· 1-~-:-L~'~ ~ed·~~a 1-.de 
'Respcmsabi !idades· dé los' 'se'rvidores . Públ_i i:os o' c:ondepado • por 
delitos -~~P .. ª~r.~m.~,n~~-1-~,~ ,_:;·~~~}_~s~:~-~.~:~;'!1.~.~---º~- )d~>·"·~ ~:>_ l_~~i-~.la_~i.ó~ · P}7.~al_ ~ 

~ª~~~na~f.ron.;s ~deben pr.esf t~~ '.la; Ca~~íl.~a.d~l. ;"r.v,icio Militar 

. >·: -:; ,; 

:.:~L~~~·~d·~,.:: .:-~·_;-~b~·~p-~·~~-¿;:~'.<:::;·d_~~~·:··~-~-~(i'me:~-'t"~; o'f l~i·a 1 : que 
: acredi te·:r· tjUe ;·est'á·~: cÜmpfiendo·-_, Con: esa·~~~ i_g_~ción·,. 
·: si·-::.son·-_· menore~".rde·-~20 ~·-añc:>s·/;-.: :·;:-- ~ ~'.-::_";'-" 

o,·., .-.· -1·;1 ."'.• * Mostrélr -un ·'.·:·actitud 
val ores· de la ~m~r~~-ª.'; 

~-· - ,.,.,_, ., ":!·-
Será motiVO _ d·e_, rechazo ;qu~-> el ·,·emPl-eado ·haya~- ·-~s'idO ·áf i 1 i·ado a 

algún sindicatO. · :"::-·: _,; .... \~ :.~·,_\', .. ~~:-::·. ~,:~.·~. 
·r_ener "co~o máxiri1ci· 4· d~p~·~·d:i~n-t·~s ,·direct.os'.-.-,.· 

Contar con ~~~-:~<:~~s-~~·n·I~·i\···¡~;~·~ ;:~·~-":-~:'i~;;~~-:-"'~:Y:~.:~-a~~~-¡:~:-~ de 'reS~lden¿iB 
segU.n lo requie"ra-{el·;'per:fil ·• 

*··Gozar· di? ni 
mentales·.;. ·-.:;.,·· 

,,,. 

la '~~7~re~a'> Anexo '3 . 

Vacante . ':'= .. ·;.< ;_,_,-~:.· ~:>·_::.:;~·:>' - "--"< . . . '; .· 
~-~\-~~;< or.ig'~~ ;.·-~·e--:·-~; l ~--: -~a'c"an'te• ·\, ~na ve;,: 

·al.:depto·'de:;_í-eclutamiento y sel~c..c.iu11. 
! .. ,,·.. ' '. ·. '·, .• ' . . .· , . 

Requisición· d.e 17'erSo'n·a1 
.,·--;-· -· 

Es el documento _que se dettlrii de. origina la vacante, 
en el mi:imu dCJc.umen to ... se información con ¡.;¡::. 
curc.1c t~r i~ lic..a~ del· 'puesto-, a·: : cUbr:-.ir '. con:10, a con tinuaciOn ~í:' 
mencionan las cara¿l~risticds ~'~~· gen~rdl~~ del n1ismo. Ar1e~u 

c-.ta 
J. 
!l. 
¡¡J. 
IV. 
v. 

confarn1ada ·por ~- r·~~•d& ·~u~ d 
Idt:inti·r icación. 
Perfil del p~est~ 
CaracLeristicas del p~eslo 
SL1eldo propue~to 
Autorizac.io11-::.•s 
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REC:..UTAt1!é:tJTO DE PERCOtJ;,L 

Uno ve~ qu~ se· d~fi~ió la vacante y la requisición se procede a 
hucer el reclutamiento. 

Fuentes d9 Reclutámiento 
' - ' ~ . ·--

Son Jos m~dios··.d~· ahasteC:iniientO de .candidatos,: susCeptibl'es de 
ocupar- un.";pUesto :o- de in_gr.e:;ar a· la einpresa:• .PuedEir:i.~SE:ff.,-inte'r:-nas 
o ext~rrias; · 

.- .: __ · \ - •,···.' 

Reclutam·.i~rít-o lnterno: 

Convoca t~>~ :~·~::d·~;~-.:1 ;~::;,_:_v:l~~~·~;:~~ ~-~··. 

Es una :·.:~·~;:~:a~-~--~~~·~··:·:.0r~'~ apoyo 
reclutamiento·: y·. sel e·cción :q'úe' 
vacante en·, fa .:·:<enl''pf:e'sa·~·:_;o·icha> 
puesto·~ 

-.·: 

Recomendados·'. del 

de/depto. de 
por objeto~_dar_: a ,conocer,-la 

~a~ci~te· contien~ el : .. per~il del 

~ '. ·: ·.·. ' _f-::-· . .<.'-: -~--_,_ , .-:-~ . • > ·: 
Se l leVa ·.a r:través< -: deF~pr_opiO perS'Cm'~l-'_ ; de~: 1 a-:,· empr~s-a', . ·.quiS.n 
presen~a .. <s~l_i~i-fclr:ite:s·-~:".:~~~·pa_ra>:-:.-ingr-e.sa~ .... a fa. _- e~presa·.- ._era sus 
di feren teS "-nivel e~:.¡C:u·~g-~rí~zacioryafes ;~Los ·:solicitan tes·:- reclUtados 
por este· medici">se·r:'.a.ri::candidatos ~par'~~·.la_. c".lrter:-á· .. ~inter:-n·a.: toda_ vez 
que.cumplan con'.:._1.oS .. requisitos:)deF p9rfil,~ as.L· comO:las pol.i.tic_as 
de selecci6n-,del personal •. (:.-·· " _ _,, 

En ning¡,n ;;a!;o.,.:;.por~In~Ün';moti~~ !eC'an~lizii~~a.~lii.'..ación a 
candi da tos' qUe:~~'.rlo\/cUmp,l an:', .. con ,l.os' ·;.:-equ.l_si tOs :.-.'de irigreso .· a 1 a 
e_mpresii •. _ No: .obs tan,t~ ,, .. '.s~:: ~:· P~!'.ie,..-a no.· cump,l i_r·: con.; lo ·_-; est.ipul ado en 
la normatividad .. de, ingreso .. ·a·, la . empresa~ se-.'cC:msidera buen 
candid~to ~>'sefa:;:.éa_r:1.-a·1 ~_za.da. a\l a_7 C:~r:."tera<de :-~tras· emp:esas·, -- co_n e 1 
objeto de :_apoya~lo:-'.en:',su'_bt:.is_qu~c:'ª' d~-· .. ·_emp,leo~ 

Rec 1 u tam-¡e'~\-~·-_ ~·~··~:~·~'~:~.;~ 
.: :>' 

.-_;-· 
Grupo -d~ i~:t~>~~-~·~i~ ___ _ 

Exist~ en -Í-~ :~~~-~;~,~:~_:uri~_gn.:iPº d·e· ~·~1.:~rc:ambio formado·_ por empresas 
de di~tintoS: .gir~s-;c.Uy·a:. magni.t~d :y." pres~igio._son _similares a la 
empresa~ El~·'..Pr:'.':JP~si~o:_~e.:~.d.-ich~,,9~upo ;e_s ··apoyarse -mutuamente en la 
cobertura -de vaca'ntes· con':-los-'can.didatos calificados. 

·.-:-· ,,._ ···.;_:•. ;·'· ,_.;·,. 

Para tál ;ef~-~,t~·~;~~s·e~:,f1ev~~-~-a.7:~¿~b:~;_j_untas .meríSú.i1es, en las que 
cada empresa··,da a .. c~'J'?~e.r.-;~.":a~em_á,s::d~1.~usc.vac'antes, los can.didatos 
que ha _recib{do_ ,.Y-q~.e, '.~Por;,_:s1.:1s .c:ar-acter:i?tica~_,/ consi .. dera ·viables. 
para su cclr·~--tra ta<;'i,~~ ;- P'?.~" ot"ra~. · ~mp~.~s~s ~< - · 

Al pe~tenec~·r:"-·-1~·' e~pr~·sa~·:·ai'.·9~-upo,:d~ i1~terc:~··~bÍo-el -tituliAr del 
depto •. de ·reclutamiento. ·Y se!écción·· dispcne:dei la Car"tera de 
personal de ... las empresas inscritas al gi:-upo';-·en. e1 mome'.nto··qúe se 
requiera •. En reci pro_c:idad_;_ dichas. empresas podrá.n recurrir a. Ja 
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cartera' de la empresa. 

Medios impr:esos 

El reclutamientO por médio de impresos (anuncio 
deberá ser.'/.'au.tor::_izad~ -·- p_or .. la Gerencia ·de Recursos 
sistema-· d~b~r:-á.· p"~blic~arse :-en _ ~iar~os de mayor 
prestigio· p_Ublii:ando 1 __ ª., s_iQu~ent~ información: 

1. .· .. p~-~~-~6:.;~vacii~:·¡~--::.: 
2. Edad . 
3. Sei«o .. , . :·,;· · · · • ,,: 
·4. 'EScolarid~d ;.·feé¡Uerid~·.:·· 
5. ExPerfen~i_~-,·~e_qu~rida .'. 
6. Benetic.ios. __ '.>:.--: .. ".: .. <:: .··. 
7 •. :Tel·é.fo_no:: P.a~·)~·;:_~_te:ry~io'~· con·. cita. 

en periódico) 
Humanos. Por 

circulación y 

Nota E~-:::n'.i~·g'~~ .: .. ~a·~~:: se~ manejará el ·nombre o logotipo de la 
'\ .. e-mpresa~·;->c:-: '·· 

: ::.:1, -. '·:/-"'.. -.,: ·""''. . ·_;:~.':·: 
ESCUELAS E. JNST!.TUJ.OS.'· 

Al_gunaS'.,i~·~t:.i\·~~)_~·~-~:~--'~~-~-c?lare.s c_uent-:an ·con·-Bolsas _de Tr_~~ajo .con 
el fin .· de.- poner.-: er·.: _C~!l_til.~.t~-'. a;·,:sus -. edUc:andcis:.;con:·.__el .:-medio :.laboral 
por'. lo. q'Úe.:.::-__ ',el~-D_eP.t'o·:·-~~de;-~:R~C:luta.~iento y _ se.lección: están en­
c:ont-acto con· é~~-~.as :' i~,':;_t,itúc~ones' par~ sol,_i_citar.~ personal recién 
egresad.o o'· 

Filtro de :Recl.u_t,~m::i'~'.::t't-~ ~~:~f.",.· ,~·.--.- ·~_. ~ >:':'..--;~>, 
Es el ·. pr~c:eso ,r'~e~iante~.:e·;,é:uc~l; sei. va ~~pura~~,/ .;¡ grupo de 
sol i ci t~de_S,-~a,: fin ·de:·: ase9ura.r .. :::~qU"_e. a_q-ue:l los _Que:·: . se:- inc:l uye~ en 
cartera·~:·_:' cl::mti .. rí~an·-.~ _en'.'.'_el : ... ·::_proceso .. _;, de' .. selecci~n· .. ·,- de} personal, 
cubran ;· a~ecuadaínen t~_".l oS:~,re':lui~i tos ::.~e :0 .~ ing"re.So.,a · la· emp~esa-~ y/o 
requerimientos.~.de'. pe_rfil ;del':' puesto· Vai:a"n.te.;· 1

· ... · 
,-·,::, :.'.. ;.· .. :· . 

. ,. •· .. •-. ··:~ 

Ana1isis·.cur_~:~::~~~·~·~r.~- .. :. :·;·:<·· '.\~r5. ;~<- .- :_,·.:·-. ~-; ·::_._; 
Es el _procedinÍÍen:to·:.a ... t~a·~-é~ · de1··, c'~~·l., ·se" real iZ-a una reviSión -del 
curricl:J.Iúm:._v~t.ae::·:.é:J-·.~!='_. la __ sO~'.i_c·i~Uci·;:de·--emPleo-·:'dél can_.d-.idilto, ·:a tin. 
de determina,:r":si ~~_el ¡•_So ~-i.ci tar:i_te,\cubre :-.in'i cial _m.~~ t_~- l o.s. ·.requisitos 
del perfil·:-_e, ingr..eso· .. a-,~la _"empr~sa. 

\. ',;'-·_¡ ...... , .... 

Sol ic:i tud d.; E,;¡ple? Y ? : 
Es un cues~·_t'.6~-~:~j_·~·/i,~·~~ :'·-e~'\:r~-~t~·~-~di~> 
relevantes det=o-c:an.dida tC)sba~fó--

J. 
l J. 
III. 
IV. 
v. 
VI. 

~~-~7ha:·=· .. 
Sueldo· 
Puesto 
Foto 

,Datos· personales 
Oocumenta.ción 
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VII. 
VII 1. 
IX 
X 
XJ. 
XI!. 
XIII. 

Estudios 
Pasatiempos y diversiones 
Datos familiares 
Trabajos" 
Re'comendados 
otros 
Firma, 

SELECCION DE PERSONAL 

Entrevista 

Es una téc:nl·~:~:·>a ,.\fiv~~ ~:~.' ra·.:Cu~i ::~·l }~ntreviStador .Veri f ií:a .con 
el c:ai:iC:Hdilfi:)(-~·su.~\'._~ ~d4toS'.:·:· gener:-al.e.s''::---Y. f clm~-1 ia.r-e.S ~ :- tra"yector ia 
es col ar.,_ y· -1 ab~r_al 1 _~metas ,:'"exp.~ct_a_tiv~s: ~-rOtesio~ci les •. : 
Esta p_er_m_i te_-.· a_l _.-'/9n.tre·~~~ta~of'.'.'_: __ adem~s·, obtene:--'··.::.u~a· ap_r:e_~iac:ión 
genérica_·.· ·· ~e.1:Lca_n~i'd.ato->: y_: __ ~U's_-~-·-·:.PC?Sibi i _~d~des:: r~eSpecto-> al: puesto 
espec_.i. f ico·-:-pá·r._a :e1~~;cu·a1.' __ .. ser_a.' e~~ll:'~-~~--· -!-~s · ·'aspectos :a~ investigar 
en 1 a en trevfsta~-- sór:i~·~,-:.tUndarrle-n talinén-te :· _·_Ane>c6 -_:4a .:L' 

_:;.- -" --~~- --=;:_·, -"'-~ - -___ ,:. 

cuestiona ~-I~~'.-:~-~~~ ·'.~\:a~·~~ t·~~~:i'S·t~: 
' .. ·: 

Junto 'con-· l ~:; ~ol-i·-~itu~d ·_·;~ ¡~-:~·i·~ .:. pid.;; al' ;candidato que llene el 
cuestionario·-: ·q-ue'·va\''-':'~\~:S~-~:~·~r_.:: _de,::gU.i.a al '.haCer:" fa ~ntrevfsta, 
entre·--1 os ·,p~nto_s_~ m.~s~· ~mp~~tan~eS ,:.e~_t,án: Arie_~o ~-·-; · 

. r~::.' - .. :··· 
I • Nombre· ; · e , .· 
I I. Historia -Per~úJ.nitL . 
111. Historia.de'Trabajo 
1v; Salud .... ":'.; ·., ... 
V. Si túac-ié~'-· e~~n~~.i~c~, 
VI. Habitación'"·',,;<;, ··.; 
VII. Afrcione-5.> cl.il tura1es 
VIII. Ti-anspi:i_r .. taC:~ón. 

Eva 1 uación':-. d~-.·:·{~,;-;e~'.t~-~~·¡ ~-ta 
~Se realiz~.-~l:~fina~·;de ra entrevista con las observaciones del 
reclutador. ·.·Anexo Aa; 

l. 
·2. 
3. 

4. 
5. 

6. 
7. 

8. 

9. 

Interés \~b~~.:i~~~~sar: a~ ~'1-~n1Pr .. esa 
Actitud_,de-~~ .. edre~i .. ~.·_,1·aas~ .Congr:'"~~nc~'.'i -·metas·.' en relación con los- r.~cursos 
personales-:<.>::.:.·:.·" ,_,,,, "· · .. " 
AC:ti tLÍd·· dü'r-.3nte l~-.--~¡.;·t';·~~:-¡-~·ta 
Hab~li_dcld·~'.~.:'P'ar::a _·r:-e1·~_ciOn'a~s_e y; ~XPl".".es~·rs-e., se.9úi1" l~ requ.iera 
el perfil}del.puesto ·· ·· 
Ho~ari~_disponible 
Sueldo sol·icitad·o·, "en ·-.,::elación al :-puesb; para 'Ei1· ... que será 
evalt.iado · ,· ·-' .. ·" · · ·- · ,.... ··: ·· ·-
Estilbi 1 id cid· ":J .~_'b~~aí_ ( ~n·:. su ·~'.:ca·~-~,:_ ~~-~i.~O~ de terminación 
laboral). 
Periodos-·de desoc~pación (tiempti ;sin·actividad aparente y a 
qué se dedicó). 
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lO. Datos familiares y cuantas personas viven en s~ ·~amicilio y 
solvencia _de gast_os·, 

11. Cursos~de. CapaCitac1ón_;que -ha recibido· 
12. Fue~_te·: .. d~ .. r.~cl_ut~mie_n_t'~ .. ';., '··:.~ .. · ··<- :_ ' .. · -
13. V~r i f icació~. '-.d~_l ~·:> P~".'~n~eSCt;J q~1e ,tiene .ci°~n.t~~·. -·dé-:· 1 'a·' empresa 

(esto (es: un·:-,'aspeC:to'.1"·inuY iinportante .p.or. pe"'rtenec·e·r-7.~.· a ·.un .. · g,.:.upo 
corPor·~t~v~;·-.:_..:._eil ~<·'· p~_rtTI_it~·r,.¡\:. ~cima··.\ p~l"i tic a ' 7

• iriterna- .- aceptar: 
person.as ._-que tengan:. parenºtes·co·; di rectó_. ~rl :~pr_ ime~a. instancia, 
si 'no ·-:s·e ::10Ca-(iZan '.C:.andiCfa." tos. ·cari'· es' te requ._iSi.tos se .. pr:-oc;ede 
a bu'scarlos'·1·en''.'-fo-r-ma ;·exte'rn.:i')·.·:,-:· ::, 

-.,. ·, .. / 

:~emá:c:::~d, meLJ,,Y moÜv~ciÓii 
2. Capa~idadid~:com~~i~ación~.:: 
3. PresentiicÍon","en.·su· ar.reglo 

··. - .. ··-··::;·: .·.;, 

Cartera de :~~ri~Í-~-~t-~·~ :/~~~-iL(~ -~~;:-·. ,'< ~~··,: 
Es el 'co.rlJ"únto·,. ;-~·;:;~~.;_so.lié:i'tUdéS: de"<~:-éBndÍdá.tOs PotenC:iales para 
cub·r1·r_ .. 1~~ ;'::~d i_1~·r:eíí_t_e:~:>/~:Pü.es_t~s-;->cO:n t_o~_~e~"'a. <tos· requerimientos- ·de 
la eínpresa··en·.-ñlateria--de~_-per:'s.ona1·~·: Est6s_.tienen Una· -vigencia de 2 
áños ·a par: .. tir 'de«yá.-:<fecha .'en-_;'·qUe ·:se·:·,!'eq-u{s-i tó ; la. sol icf túd. 

Cartera de ~¡;;,di~~,:%~ ~" t~d~~ ;Í.os~A~eles ....... ·.· 

* ca-rtei--a .. ;;.Yi9é_n_te; ::: c~n-~_Or'!li.da·~--~6~:~ so"1 i:~i t-~d~~· -de_::·~-~-- candid~to~ qüe 
desean- · · ing r:-esa r:· a·.:.1.i_-.:~mPre·s·a·, · .. -;y = q-ue-~ se conservan ;.-.~~_,-.un .· pe'r iodo 
de 1 año ... :, ,,. :{(··: " ·' :::··_:·· ·::~:-« ;<·:.· .:'., :_·:;_ 
* Cartera de bo:i~~-~ d~. _;_t<ab_~j~-: ;:~··:-:.;1'1'-~ __ ·:·_se_:cory_serva 

1

i.nfOi--mac . .Í.Ón: 
de aque~ ~os ca~d_i~~to~¡;,que:~.:~o >·cu_br~_n,.·._adecUadám9nt_e _)os' réquisi tos 
de ingreso-.' y';·.qu'e p·ue(fe~_.;·:{ñ'gresa'r: ;J:. otras. ~~Pr:~sas.: con los-. cuales 
la empresa c::~~~-~rt~.\~,~-f-~~ct.,~:ción~·'."'-,:·.~., · .. ,. ,-,_F '..::_~~-·<'~,~:'. -.~·.:-' ... ·:::--
Puede ser_, _C~nS-~1 tá_d_a./(por:,; ·'.·~.q~e1·i aS.<einP~·e·~a·s. :>-~·u·~:;.·.~~_r~~,.:~~en : a 1 
grupo_ de_ ~riter_ca.mbi_o·.~r:i/el;ql:'~'·Pa.r:-tic;_ipa_ ._la 'e~pre~a.-- · - ~ 

ca'rter~:d:.-. :.~J;·~-~:~.~~-~\-~<-·E,:,·.:~1·1~- '.~-,~·->· c~~~-~~t~·a~··_1n.forffia'é:ión , de 
candidatos que_.:' -..¡__a· --~Eia~_iZ'~ro'n el p~oce:;so ,d_e"',_-'eValúaC:'fon y que 
siendo vi'abl es~ no_.,se _.contr:-a taY.·On :-:::: -p~r-a.:: la-.: V~_canté·-. ".c.on fo.rme a ,.'la 
cual 'tUeron° eValuiidos~ .. '-';> .·,' ¡::· ,·-:".: · · · ·· 

El titular_;'.-: ~-e:.~;ü:~~~l~~f.ilrli_-~~~·t~-:~~~-~: ~~~;~\ J·d·~·~;;~~,i~.-·~~~-~~~,~~-~nd,~~~~ d~--: -ra--
en t"reVrSta· .. - de··-.1os':·candidatos· .. 1os~ P.od:á ··canaliia~:.a :_los mismos al 
proceso. de-._Se1ecci6n::::· ·- , \" ·:>·· · · 
Examen téc~iCo ·,~-.:·_ ·.,~ 

. ·,·.·;· __ , ''· :·; 

Es el prü~er .. ·ex~~·~~:_·{ ·~-t~: ::~~'~11·,~a 
conocer- si ··tiÍ?ne,. los.' Co_n_oc~m_i_entos<_y experiencia que 
puesto, el depto. de . r~clutamien~o y· s_elecc~_ó;, _.cc:in: ~1 ., ~poycJ.:~el 
jefe inmediato elabor.an,:e1_·: ex~men ·'y_ e_l· mismo es'"~pl_ic:=adooantes de 
la _exámenes psicométricos.'· " · ·· 
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Exámenes psicométricos 

Estan conformados por una bate'r.ía· de exámenes psicomét_r.icos que 
están clasificados por: capac~dad __ intelec~ual ,, ~a_bilida_des,_ y 
personal id_ ad 1.-·.esta:s- .ba teri_as ·:~en apl ica_das, conf~r:-~e ·a1 _:pu~sto. Se 
dividen eii .. tres . cat.!='gorias Como· son: oper~tf_vo~ ~.and_~_s m~dios 'y 
gerenciales. -··' . <·:: :··:. ·' _-, _,.. ..-... 
Personal a~i:Oriza~·~::·:Pa~.~- Í""ea:~iz:~-~ :_:-i.-o.s ~-X-ám~~e5.:p·sicOmétr.icos 

~- ., .: , .. ,,.,. '~:· ':_: 

Pe~~~:o~"~i';-:',.'·i·~'t'·e:~~--6~~~~: 1a·s personas: ,_.responsables: .:de ·-Ja 
·r·ea_1 i 'z_ac;~6n''<d·é:-~·-1 a- ··~;_eV_a~ üác1ón-_:;·ps~. CD~ óg~ ca, ·;~,c;-<a.pl i ca.cion·, 
·ca1·i f ~.cac_ióii_' e'_ i_~.terp~e"~ii~ió~.;_;d~_,-.prUe:bas-'._y; :~n-~re_v,'~stas, 
deben.:'ccntár ·'con -:·es tu.dios' "term'ini3.dos· de· -,1 icen el.a tura en 

:;i:::~,::1·1~~I~~ .e~. ::e~~ :~::.SL~1J 0~Ji1LJa.~i6~, :ciebe ·· 
·Coritar ·corl -'..las :1 rCondic.iones-;·a"decüadá.s·'_qUe:'f'i'permitaii Ja 
conf iden.cia lid ad f-; ,y\.estér1 .-:'. ac'ar;-:d~-;_S ·1 

• • :a '.fa ·:~'/i~ag.:,n~,:·d~ la 
empr_'esá.'· · "'~;.":.>: · .. ,_ -~~··~ ---·- -, ., __ .. _ . ., _, 

- ri~~-~~-~~~~~s -, ~x·t:~rÍl-os':'.{~.--~-~-~~:~~;~~ ~~"--.'.·~~·pb~~1~~: .. ~~-~d_a··~- -<a·p~yo en 
ma té~ia de·. "_eya.~ll:'.~-7_ión_,~~-psi é:.o~ógi~ii:--'.·~que1 los~-despachos. o 
profeSiOnis_t_as.-.~·".<-'.:_;.ind.e,Je_rj_dien_t'es:,::;-.: :''que, ·· .. :~hayan sido 
4Utari zados?por·.- fa,:·G~réhC:i"a ::respect'i Va".. ··:,' ... 

. . · ;~b~;n! ~;~~~~~7d a~~;,, e~l 1i~~~~.~~~~r'á~·fo'~~~ª~~~r~:c~ ~~= 
- norm"ciS'~ q~e· ·:,-·-1a.:enfpresa''~fmponga>:-Y·ºpo~.- r:iingú~--·,.,:.tnot~ ve el 
"O~_spa-~~·~ _':de·f~r~.i~~~~,~'.:._~ ~ ':~-~e'Ptació'.1 o·: rectiazo,··del :·:·mi~mo. 

Encuesta so,-~iOec~~~:¿~ i-'~·.. ,. _, -''.-·.·.;:-. ··.--'.:_~"·.-.·:·. ; ' 
A todo canéHd~t~'· a ingre~;,- a. \~ ~ip'~c,;sa, ''s~le ~e~iiza una 
evaluación ":sOC:iCeC:oriómié:a·_·.y1o::_"°faboral , ... la cÚal~··"'tfelie como 
t inat id ad . c:o~·t~r:;~;;coi:i. :~.n·.:·m~~có_,:~,_: de· -~-e~·~renci.a -~-~As:_.-·. ·a·~·p1 io··'para i ·a. 
toma. de· deciS.iOnes ,:~~min_imiz_an·~.º · -~-Os~:_·r~_esgOs':."e~~t:l ;.i· contratación _.de 
personal a~ par.tir_: 'del>.ftiál i~;-~~~~JY ;.del·:: .. ,·~!1-~-~.rno~ ,. 

Selección·:: y;:~~.':·~~-~ ¡~~c:ió~~:::~de_;~ ~esp~C::~.º~ > 
La emp~esa··; ~~~,~'f i~~¿~.~~,~-1};'.~~-~~p'~-c~~-~'·,.q-u~:f;-_~,~~-·~·¡·~ como apoyo e>< ter:-no al 
Depto de _. '.i:-eclutamie~to_{~:_.y'~,'. s"el.e_cci'ón> .. en;-.··· ·Ja :::elaboración de 

~~~;~=~~~~~~~_;~~iC~~ .. ~-~-~"~:l~~·s<~;.:, +,~ándo. _en · ~,~~ .. 7:.~_.'~ ~~.~~-t;x}?~~~en.cia e 

. ; .. ~~;¡e~~i:~', ~l despacho •. 1~~~ contar como ~ln¡mo con 
tres años. de exper.ienci~ en la 'reá.rizaCión·-_ de·· este .tipo 
de estudios 

,._, _. . '·.' .. ' ,• .- ... -,, . 

In f raes t"rúC t~ra : .. : .1 a~ .:·."i'n~ t~ l a.~iones del . .- despacho deben 
contar como· mínimo .con:' 

Espacio_.fisico suficiente 
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Teléfono 
Mobiliario y equipo adecuados para la ~ealización 
de los:estudios.~ 

'·· -.. ·,, . 
Preparación para-. qu.Í.~neEvrealizan 'ia _en.cueSta socioEi~onómic:~ 

El perSOnal .. '.. ~-~-~ "<·:~e·~·l ,~-~-ª -:~·~.'.~1 os ~.s~'_udios' .. ~ebe; ·.·.~~~~~ :_, estud ¡_os 
concluidos_: de;: T'7~bajo"s0i::i·a_l_. Adm"in~str~ción :o car~:r;a_s afines, o 
bien ·canta/"".. ·con_·:-exper.ie-ncia -,TI.inimá.·,,de;' dos:·años·.en este. tipo de 

:::::::g:c:;:::~~a~ión•de1.··•r~s,u~~a-do · cie Xa-LcS~'sta.· . 
.. 'l· .¡.;,- .,:,,·.· .. _:'··,/;' .·qj_ e""._; · --·i~ e~ 

Los e'.s túd iós·,:_:debén' ~ Ser.:~ .. redaC:tad~_s· -d_e ·t;,:·f~~~a:-:~. :~~ti·r·a ~ con e.isa_ y 
proveér ·1 a iinfornlaCiófl .::t:J~si'Ca·;-:que·- r:-eqUJ:er_e ,-.'la ;.empresa·.·--

Tiempo de entr:ega de los,:s,~~d~o~ \ · (, : ·.· . 
Los est;_;di.;s d,;b.;,n~s.;~ e~:~ .. t-~d.:,s máximo en c1~~; di_,;~ hábiles a 
partir. de'·la',_fech.a· .prclcjramada ·~pa~a -su realizacióf!;" 

Moti Vos·- d~'· .-:b::;:~;~- .:_~\ :: :º~.' 

·'~~-i~s:~~~:¡~~:~~·-:~·\:le la, i~formació-n 
Malas·_ r"eferéncias · obtenida·s en 
la.borales~· 

Examen m~dico 

Todo ca-ndidato a ingresar a la emp°resa en ·cualquier ri·ivel, ·debe 
ser sometido a una eva_luación médica cOmplet~•'<:-con la·: ~inal_idad­
de determinar .su_ - estado de salud y verificar. -qtie::< no ·presente 
ningún i.inpedimentó físico y que limite.···~/inhiba el·:,· adecuado 
desarrollo de sus funciones •. El candi da to acüde; a real i z·arse·_ su 
examen médicc;i, ·donde la empre.sa le indique·; el-. lLigcl.r, de· e"'.'alUac:i"ón 

m~i~. ~··· 

El médico responsa.ble. de la eValuaCión ~:~~·~~~·:;'~~~::·.~·~·.~~e determina 
s1 el ca"ndidato es· apto y sano para::r:-ealii:.3.~ su.'traba.Jo. ·-·Esto a 
través de un ·Reporte Médic~ qU.~ .:envía .. al .. >Depto, ~e Re.clutiimiento y 
Selección · - · ' 

Motivo de recha.Zo '"'"'_-___ , 

Si el reSuftado.·de"sÜ~examen ITiédico_-:e-~ ·na ap'to. 

Informe de·: Í·o~; · r~~~·i\~~~-~( ~-~: -}~ sei;';~~1-~~~·- ._,'.·:~· :-·. ·.: :-·' 
Se elabora un_ ·p;~-~ÓS~-{cO' de -~-~\¿-~:¿i:-Ó~- qu~:~:c~~t-endrá informa.ció·~ 
sobre e1·:grado_ de> ·ajuSte que presenta 'e1·. ca~nc:fida~o ·-i:=~n. reSpecto 
al puesto-.s'7'.~ic_~-~~d·~·-_;_---~':'n~Xa·.:~:·Y- 6a.· · · 

Este informe. ~S-. ~:·can·; i'de~~-i-~l: .. Y: ~-61~·- se le proporciona al Jefe o 
Gerente i,nnlediato_. Y(~ :ni Vele~ superiores .. El' mismo será redactado 
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de una manera clara y sencill~. · 

Contratación 

Es el proceso de .. incorPo'ración del candidato a la empresa 
formaliza con la,.firma-de. su_ contrato~ Oetermina.'el iniCio 
relaci_6n _lat?oral_,·::-."aSi,:.-:com~:los·_ derechos y _ob.ligacio"nes 
empresa como· det_¡::pe"r::sonal· c'uidando la correcta- aplicación 
criterios y ·pal.í.ticas·:_de la-;empre·sa·. · · 

que se 
de la 
de la 

de les 

El can'didato -~~~-~·;·~~·.·:·~'.·'.· 1·a· empres·a ·siempre y ·cuando h.9.ya concluido 
satisfacto~i~mente~·lcis~.siguiente~ aspecfos: 

To.dOS ·1os ·.requisitos de ingreso 

El· pr~_ceso de selección autorizado 

En caso de~_ que _el candida-to s~~ .. ac~pt~_d~:-: 

El Depto de Reclutamiento y s·elección noti'ficará al ·:candidato 

:~~~~i~~r:c:~t~~~~~e~~a~ió~ ~f~~~=~ ~ábiles a su_;·_in~reso,·y se le 

El mismo d.i.a que· ingrese el cand.ida:t~ ·deibe-ra~ firmar :su "contrato. 
Ese mismo día ·Se hará la presentación·-- of.ici·ai-:_:·por.- fJar;te·:-_del -'oe·pto 
de Reclútamiento Self:.cción ·a todos.-fos.:emPlea'dos··y;·Sus. compañeros 
de área. 

La inducción 
de acuerdo al 

a la empresa .le llevara la el;Dept~ L C~pacifacion 
programa de~-Ind~cci6ri. 

Entrevista de salida· 

Es una "h~~~amienta_:·en ,.tói:-ma. ·d·~ cu_estion'ci.'rio __ que ··se· proporciona a 
todo empleado,que··sal~·de~ l~_organización con el' fin de conocer 
el o los motiVos de su-sal·ida~, Anexo.7 .. 
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IMPLEMENTACION DEL RECLUTAMIENTO Y 

SELECCJON EN UNA>EMPRESA DE SERVICIO 
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PROCEDIMIENTO 

Para implementar el sistema de reclutamiento y selección en la 
empresa de servicios se llevaron a cabo: 

l. 
a) 

b) 

e) 

d) 

2 •. 

3. 

4. 

s. 

6 •. 

El Análisis :de 'Pues'tOS se re'átÍzó el - mismo de los 
puest~s ·ocupa.dos que 'ya .~~ist.i~~.· .. _c~n. el ",toi:.mato 'que se 
presen ta~»-en el AneXo 1. ;:- · · - . >· · 

La De~cr~pc.Í.o~ de Pue~~~s se '~e~liio iCln '¡,;; r¡:.~u~erí d¡:.l 
análisis: de pues to sumándo l'é'·, e 1 · 'pér1 i l -· , de L ·· Pues to. 

AneXo 2. : ~/.:.:·· ;~~;>--··\~·~i·:· 
El F'er1il del Puesto é:ibtÚ~:~rd~:i 
real i2ádo_ vist.o ar1t-eriormer)~e~~~~AQ:éXC~ .. ·--2~~c 

En Pol iticas de incJreso;: ... : · .. se_·~ -.p~·rt.i2iP6 .--forma 
indirecta 1 ya que los· mismos··· fueron ;diseñados ·_y 
definidos po~ la D~'.ec·C~ón~;.G~rle~·~¡/: d~- ·1a;·~empresa, 
gerencias y jefa_turas·--~.e,;~-1a:~~.'~m-pr:é's~.-,_~:Aíie'>co _2a~·.;· ·:,_- .. 

se elaboró la Re~uisi2i-6n ;~·e -~p-~·~~~n-a i'">co~· ~-~·i f~·bi~-tO de 
que este instrumento'·,_~.u~~.'cl· ·,·a·pt'"icable.·· ~n }_a-;emp~~sa_~ 

::e::p~~mento .· el. reclÚt~mfonto ':)~~t'~iL'.::. externo asi 
como· de ~os mediO~ :.-.:de,':--~~~lutclm~~lita·,·.'.:.fam_bién ¡se>inició 
el gruPc:> de .,_inte~ca'mbfO_ que.-~Xiste'.en '.:.fa,;empré"sa_.--:· 

. ' ..... _._ -.-- .. _·. . . ... -- -. . .... ., ,,. ::,::_·~ . 

Se realiZ.ó :'~:--{~ .. -~->~~i'.i-~rfgJ'_:.::·~~-~,.;-~~~:ieb·~ ~·,éon-~·-e1 ._-;·a·p-Oyo:-_· de 
f~ente~s·- ~ib!_i_og~_~ti.c"as·'"'y __ :_~~mbién, __ de_ 'ot"r-·a·s ·emp.resas que 
pr_C)por c"_ior:i_a.~:ory~,:."i!'·d o-~m~:~ió·~-.~\: ~~exo_:, 3.;·'.~-, ;-:- -.; ::: 

• ~<, • ·r.~ 

Para: ·la·, :-·en't;:..~~/i'st·a·~-~e:\'d-~~·e·ñd·r:-~h.·· :do'S'.'. ... i~-~~-at-~S-,. ¿:no-- que 
contesta:·~.1'/: cand~ .. da·t_o_ :-,~.~-,,:11.e~ar; .. la so_licitud"--.con el. fin 
~-e .·otiten_e~.:.;más: ·-,·in_f ~rmació_~< de {·~·le:>,. .que "proporciona la 
sOl J..c:J._t-ud ."'.--E; l ·:~~egu_iidi::> :¡.~orl'_f1C_' t~- ;~_s_': pa_r~ .. --·_qy~: ~-Lº_r:_ecl u tador: __ 
_ eva l ~e .--~.1-·: (eSül tiido~::d_e-~~~~·en tr;ev-(Sta- .' en-- ei..-·-µr-imero .se 
obtuvo._: la :-ir:itor"!ació~"de:·'). Lú1'a emp_resa .. ·del corpo.rclfivó -y 
.la segunda de.;fue'n.te::bibliográfica. Ariexo.4.,y 4a. 

:; : : .. ;_ : ; ~ ' ',' :- ':. ::~. ' - . . ': ;- . : :-. . : . : :; .: -. ' ._ -. .-· 

Para 11 ev".1-r a cabo: l.a_' ~-1 abor.ación--y. ca_J-i f icac:ión '.de 1 os 
exámenes". técnicos, se . solicitó el apoyo de los jefes 
inmediatos quienes.1 los dise~aron ·y el titular de 
re.clutamiento y s_elección los aplicaba. 
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7. 

B. 

9. 

10. 

11. 

12. 

13. 

14. 

La batería de los exáme~e5.p~icométric~s se formó de 
los tests de· mayor uso en' el mer:cado 'en -.. México, mismos 
que proporcionan -~alidéz .. y·,-Confiab~l.i.dad,_ ~on,<base en 
los. .tres ;·niveles:.- .op.erati'."o;_. > ma_ndos/,. medios y 
directivos, .Y- t~mbi~r-:1- ·de acUe'.~a::a·- la_ cl'a.sifiCciciót:l de,: 

. in.tel igen7ia, ·· hab.i_Lft!ad~ .. s.'::.t.·- pe:.s_~~~l ~-d~~ i\~ 

Para - Ja e~-~u~~t:~··.- :~·-sa·c:i:'o·~~-anó~i:~~ ~'.>i·~c:·º·b·¡;·e~~~~·~- ·de· 
Recursos -·-Hu"1arios "·aü ter.izo·.: un -·deSp·aC:ha··: que::·,· se_:_hiciera 
ca"."gº de las··.·~·estí..tdios~·- ¡,_Las:'misina~·:_~_--s·e:,;·r_·éa·_1iz_aba1~r: _en 
c~an to_ · ~}- _-·_--.c~Íidida t'o< ·concluía ' 1 a· ·"-~a~e ,.'~_de'~- .. :, ~.~ámenes 

::i::~:~:t::::l~~, ~eLL2o~;sD ~e~'ii'zo.··~º~~'¡ apoyo 
del: servicio 0-inÉ'.d~~o:-:d~~.-.grup~ c~rp~l".'~ti~c;;.~·~ mismo =que ~a 
través·~··de ~ .. :·un= memorárldum >-Se. Canal izaba· ·a!"-:..:.: candi dató a 
eSe ~Ugar-· par:a ~ue el"~médi.co:~ra ·~_Y.al:o_r:_ár·~\-.;:~·-ºª·~.sú:-v_~z 'el 
médi.c~ ~!1-v~a~_a, el .re~o':'".t~ .médi~O~-- _COn_:-~1¡:.·r,~:'i.~l tad·o .:-·· 

Al térmih·o.: de·~- ~c·s ~:xaffierÚ~1 s··.-t·o.~afes . __ · s·~--'.)~-~~ce~i~'.:,-.á .. hacer 
un repor_te .. con~· los . resu_l tados, . __ i_~cl ~Y~ndc._· fa ·:~of~ c_i t~d, 
el -res_ul ~ado ~~ ,·-1 a~ entrevist_~· Y~_)~s .. '._eXá-~eneSi-,técniC:os, 
psi con:i_é tr:i ces , 2 ·• e~ cuesta· ·soc:i~e-conónl~_c:a_::~Y.:-.e_~_:am:~·':1 .. ~méd i_co_, 
mismo'-"que_ Se. le: entrega al··Dire_c:tor":·de·,·Re'cur-Sas ~Humanos 
con ··cc:=>pi-a:-:-.-.·--a1:-·jefe ·~n~edi"a~.º para· qUe.'e~·l_o'S dec:_i~~eran 
la contratación 'de1:.mismo· c:dndidatO·~ Ane><a=:'6· y,'6a·~·-,·' 

De los :é~~~_{d·~-~~o~ ·~~u~~: -~~~--ti~-.ip'~·ran, e~ .. i~~ $~:¡~~~,~¡¿~ a 
través'. de :-·una'· ·'carta con-fidenc:ial _-:·pe~sPn"al ~".':s·e .. -·les 
informó Sobre su - rechazo· ; y_.(s~ ",. /_le.:\:_a·g-r-adeció '. su 
participación ··en ;el 'proce'sO-~ ':·'r: - ·'., 
Personalmen~e ·•· .. '5~ le ···~nf~rni~b~ a.•• .. • los.· ~~ndidatos 
aceptados_ 1 a_. dec.i5i6n' dE?'. su' c~n tra t:il-ciÓ-n.' 

Al núe.Vo emple'ado se· iéi' ··-s·ol,id°:{t~·ban;~-1--~s.- .'doclu,nentos 
oficiales para l~- elab~racióri ~~l-~contraio.1 

Cuando el e~;~l e'ada c.Jej dba:· .·de:_ pr·es-~·a;·.-_sus·_ .. ·~·e:-·r~vi-ciós. a 1 d. -

E::C>mpr e::.a se lt::> soli'ct~bci~ qué· c..unte5.t.df--~ el cUci:iliona.riu 
de=sallaa-.-AneK6 7. 
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EVALUACION 

Para poder evaluar la estrategia de la implementación del 
rec·Iutamiento y s·elección .en la empresa de ser:vicios se· hizo uso 
de las ·entreVistaS de sal ida proporcionadas por .-.JBs'· personas .·que 
salierori ·de. la~mism~. desde -.su. fund~ción ·en ab~il. de 1991 hasta 
enero de ·199s.- · Dichos cuestio~arios noS reflejaron' dos cosas: 
motivos "de_;salida y·: la r·otación'de -per's'oi-ia_i .. 

. ·. -. __ ·. . ' - ',-··. . '" -, ,• - " ~ 

::tr::i::::t::n:::td:ue·· contestaren ·las ·~ersc~a!>\;,'i~I mt;in~ntc .en 
que sal ierOn" ·d_e .: Ja' ~mP_~e~a ·;:_:esto lo ;_rea I·{z~<elc':·ti ~ul ar-: del ~.de~to~· 
de· reclutamienta·.·y."_selecC:ión con _el -~.tii:-i __ de_ con'oc'é!r.' .. -Ja'--..Rob:iic:ión·--de_ 

:::::::~ 
0.de P~~:La'r '.· ·· .. ·. · · ;.x ' ¡;; •. 

- ,- !-~:·_ -:.,-'· '\.;' 
Se realizó .. -~~-ª::'.-~L¡:h:-¿~:~t~_9ac-ii~· ·~-~t-.;" P.~P.:.~On·~·l >·que '.-;Jclhcró en la 
empresa de~de .:que_ ~e -~ni ~ió': Y-·.:s~_:;.ob_t~y-~e.'ro~-.>-es~adiS-tf_c_aS:.' Pº'. , año 

de cóm~ s~~ ~.re_~~~:2tó~, ~a-. ,..~::~ci6!1 ~-? ~~~·~:~-~pj_~s-a <.'> . . 

~~~ce~~=~! t~~0~ot=~Í~~.,~~=e~~ ~~~·~~~;¿f~~5 1l~>~:~;~~= !~~!~ª~et:: 
como anual.-< .. -:. ;:_\ __ <·>"··:.:< ':<.- :~·-··. ··.-:·-.-.: :. ''.·>·-_:.·-:·::. ~::·:··. <'-~_.; _ .. :',:.:.;· ,.,.. _ -. , . 
También nos ·indica' que·,. la··_"sal1da'.:del personal. fue por, causas . de 
inicia tiv~· .del·· ~r~?~j.a~or_.:.~ -~a··;de:_}a _::emi:1resci ~ ~~r_:_sr::.~ f ic13:s· 3 :~ 4 .-

La fó~muJ~ par·~-- ~~-bt~~~-~- --1_,a '.~.o~-~~'.Íóri·:_ .. f~~· ·1~ ·.que_~.-P~~P~n.e·' ldalber:-:to 
Chi.3venato 1 , .198.l,, que es\.c;om~ ·~_s_igtie~ ·· · - · -· · 

Rotacü!:~- .:.--:.·,~·~-:·~ ;:~·-/i:~~e:." -~~--. ~~<~"a~"t-i~~·d·:_.~e~ ;novimientÓ~ de~ emplea dos 
qUe entrd~··:_y··:·~al~i:i',.-_.d,e-.una· o~ga~ización: ord-inaria~ente e~~resados 
en términos -?~ ro_ta'ción'.·. 

R = A + O' 

EM· 
"":: ·_ ---

A = es el -~número- Cfe ~lngresos- en un tiempo determin'ado 
O.== es el núrrter6-_ d"e:~egreSoS,- en un ·tiempo determinado 

· EM = es ,,,la~;.~u~a;-:de~ :tota.l de,;emp1eados al inicio y· el final del 
tiempo detei:-m~n~d.o.,:-; '· · · 

Generalm~nte· ·-j"~ :rbt~ci-~·~'":·de pe.rsonal -se expresa a través de una 
relación. por.cent~a) entre l,os ingresos y egresos ·COÍl. relación el! 
número 1!1edi'o'.:.de .. _"Pers·ona1 activo de la organizac:1on.:·.de .cierto 
periodo· de tfempo •. Casi_-siempre se expresa en .i.ridices .mensuales o 
anuales para·:· Perm_ítir comparaciones, para 'desarrollo de 
dia_gnóstic:o 1 -para·:· promover". acciones y aún para que tengan una 
garant_ia en el proceso de: reclutamiento y selección. 
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EMPRESA DE SERVICIOS 

TABULACION DE EGRESOS EN TOTAL 

POR INICIATIVA PROPIA 

AREA . ···-·. MOTIVOS DE RENUNCIA 

EMBARAZO VIAJE AL SALUD 

EXTRANJERO 

REC. HUMANOS 1 1 
CONTABILIDAD 1 
PROYECTOS 
DIRECCION 
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EMPRESA DE SERVICIOS 

TABULACION DE ROTACION DE PERSONAL 

ROTACION 

INGRESOS 

EGRESOS 

TOTAL 
PORCENTAJE 
PROMEDIO ANUAL 
PROMEDIO TOTAl 

1991 

o 
10 
o 
o 

0% 
2.09% 

10.48% 

1992 1993 1994 

10 15 24 
7 14 6 
2 5 3 

15 24 27 
2.77% 2.05°/o 5.66% 

30/iJ' 25 . 20 . ·. 

15 .. ,:l ~' /' . "" l~- . 1994 
25 rn~""-::/ ,J3!3 

u g ~ ...J ---· 1991 
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1995 
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ANALISIS. 

Conslitu¡e una flr~ctica general hacer ~valuaciones periódicas de 
personal y aplicar acciones necesarias para corregirlas. Tales 
evaluaciones conducen no solo a descubrir de.ficiencias sino 
también a visualizar puntos fuertes que no eran reconocidas. 
Varios estudios indican con claridad que·una amplia.evaluación al 
sistema de Reclutamiento y Selección se hace en muy pocas 
empr".esas. ( Chruden y Sherman 1 1988) • 

Las empresas requieren hacer énfasis en los valares que tienen 
sus recursos humanos. 

Al determinar el valor de los Recursos Humanos en la organización 
todo empresario, necesita no sólo considerar los costos que 
integran su elemento humano en términos monetarios sino en el 
beneficio que obtiene en emplear técnicas que le proporcio~en 
beneficios más que pérdidas tantQ en el reclutamiento, seleccióni 
Contratación y capacitación de su personal, ya que ~sr""' podrá 
evitar ausentismos por cualquier índole, rotación de p~r~on~l, 
etc. · 

De la implementación del reclutamiento y selección en ,un~~e-rri_p'.esa 
de servicios se han obtenido resultados satisfactorios· en· cuantri" 
a que hubo una mínima rotación de personal,. en las'· encuéstas de, 
salida del personal se detectó que el persona1:·.sal.i:a de l.:l 
empresa por cuestiones personales y no debidoS a· 1.3. falt'a-·de un· 
reclutamiento y selección en el ingreso a .l~ e~p~~sa~ 

La técnica que se implementó en reclutamiento'..- ~~:.se\'eC:ción 
personal es muy similar a la del sistema·~radicional excepto 
el análisis, ya que en nuestro modelo, qu~da ·-;integrado 
sistema. 
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CONTRIBUCION 

Durante el transcurso de rn.i desempeño laboral, _dentro de esta 
area he podido ·observar., que_ el uso .. de la psicología tanto en el 
sector púbfico como en ·'el 'pri.v'ado, ·además de mUfti'ples 
def ic:iencias en· i"as. técnicas Usadas y en'· muchos casos poco 
pro1esionalismc(·en la :apl:ic:'ació~ de las _mismas, r-:1º cu~ple un 
papel coma· discipli!"la :impa.r:--cial. Es.to,- no:quiere deCir- que-esta 
ciencia no tt~ya_'.,~r-;aido .'~:'_.c:an·s~ig~-:_gr,".'nde~ ·:ad_e~ a_n ~os_ :Y _be':'lef icios ·a--
1 a soc-iedad, 1 y ·q~e_·-:el:· _Prc:>p'ósi,t~ ·_de·,·105 ··. difer_entes investigadores 
sea el d~ _ ·ta -~~platac:i6n·-:\ del ,~ra~ajado_':"• por -~l .contr~rio · los 
cientifico_-s··e'l}:;·'_geri.er;-:_al .t:~aba'j~·f',: con_', el: interé~. de.·propo~cionar 
los máximo_s b~neficio_s:::·a.-.;;.l.a'";h_Uf!lanidad .per:o des·afor.tuna:~amente no 
son el l os-·l_o,s. dueñ~s · .. de.~:~sus in".'e.stigaciones, p~es ca~i. ~.ie_mpre es 
la organ.~_zac_i_6n_:~ l_a'-:_q4e ,:·pa ti:-.ocina· d i_c~~s-~:,in_ves_tigacion,~5-,-y .Por-__ lo 
tanto, quien-de<~de ~l uS~~qUe · .. ~e :les dé a las·· mi.~~ª~-~ - · 

De esta forma tenemos. qu-~. -el. papel -. de_ las .. _c:ien~ias. _sOciales 
dentro de i·a industr:ia va,:adquiriendo_-_fmportancia ~en;·1a _labor de 
demostrar la forma _en que·-.. '. ella e" surge'.-_como. __ respuesta a los 
problemas del modo de pr'od~_cci6n-:eí"!· la_ actual~-d~~ · 

. ' ~~. : 

Así el trabajo en el. campo de ;1a Psicolo9ia ·_laboral adquiere 
perspectivas muy diferentes de ,las que debería realizar si 
trabajara en beneficia de la socfedad en general y no para 
pequeños grupos que tienen _.e_l poder.·· ~e· aquí que el trabajo del 
psi~ólogo dentro de la sociedad_ ~.más específicamente en la 
organización es de suma importancia porque conjuntamente con los,_ 
directivos ·son los respor:is·ables de .los cambios benéficos o 
perjudiciales que se. den en la effipresa. 

El desarrollo de la implementación del sistema de reclutamiento y 
selección como una . aportación en el campo de la psicología 
laboral, ha sid_o una __ aportación profesional en cuanto. a las 
técnicas ya conocidas-qUe ·considero útil para aumentar el crédito 
y la confianza_.~~----~-':-'!_e_~~~·~·-~.-S~i:t.~r,~~~-~- ~ psicólogo~ ._ 

No me había toc~do participar.en trabajos similares. a ~st~ 
ac.tividad, Yc:'l que. existían -métodos y sistemas organ~zados que 
como profesional de la psicología tenia que:·· ·aceptar e 
involucrarme con sistemas· y procedimientos ya ~i~pue~tos sin 
poderlos cambiar o implementarlos, pero en el :.·.caso que'. he 
descrito, mi experiencia personal consistió en desar~ollar, 
investigar e implement.ar procesos adminis~·i:-a_t-~_vos:~': y:_ .t_écnicas 
psicológicas para :uso int~rn_o- qu'e puede~ ser .. _una:. é~peC:fati_va para 
que quien estudie este documento. Estos· sist13'ma, .. fUe adaptado a" la 
empresa referida con :c:aracteristicas bie~ específicas~ 
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ANEXOS 
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l. ANALISIS DE PUESTOS 

1.NOMBREOELPUESTo._'-'--------------­
Sueten déirse otros? ' > ', 

ANEXO 1 

a) en la empresa.··_-'-------------------------
b) en. otras._"-'"----'---------------'---'---'-'------

Hay en la empresá otros pú'estos m:ii>semeja~tes? En que difieren-del que se IÍ!1allza?, 

Cuales?· 

2. Ubicación División:. ____________________________ _ 

,·Departamento,.:_'_· ------------'------'-...;...;...;...;....;_ ___ .;_ __ 
Sección'al. 'que pertenence· ... __ . --------------·-"---'--'------

. Secclones'a·su cargo.:_:_·----------------'-------'--
Puestos bajo sti'rriando:· 

.--L,·:~~·-
.• '" "<;~~- -

,, ------------------------
3. J~i~Í~medi~i<i· .. _ •_:_. __ ._ .. ________________________ _ 

_ 4_. _R_e_p_o_rt_ª_ª_-d_e_m_á_s_a_: ____ '_\ ~~~~ ; 

5. Contactos permentes 
Con· · · · - -. · 
Con 
Con 

Con 
Con 
Con 

Superiores: · 

11;; 

"· 

,, 

"' 

7. Número de empleados .en ~¡'puesto: 
'·:,::.- -- -- -·-

8. Jornada normal de trabajo: • •'' ' -
Jornada .especial de sabadcis: 

'., ' . .·, ,.:•, 

9. PersÓ~a a~ali~ada: ·. · . 
Tiempo en .ta ·empresa:· · 
10. Analizo - ·-----------

Revisó. _____ _;_ _______ .:_...;_.;._ 



11. DESC.RIPCION GENERICA. .. . .. . . . 
(Pregúnteseen qué consiste el trabajo; qué función llen'; qué fin tiene; ele) · 

Describa'brevemenfe._·;..;.._.;...c _________ -'--------------

111. OESCRIP~i'ÓN ~~PE~l~)él; 
!'.·, -·.·· 

A. Activid~des diari~s·y C:onsta~tes (reccirdar:.qué:· cómo, por qué, dónde, cuándo. con qué 
·•·"· · ·· Hrs drs aprox -----

------------------------Hrs drs aprox ____ _ 
----------,----------------:Hrs drs aprox -----
-------------'------------:Hrs drs aprox -----
------------------------·Hrs drs aprox ____ _ 
------'"--·-·-'·-··· _______________ Hrs drs aprox -----
------------·-·'-·'·-·· ___________ Hrs drs aprox -----
-------------··_·. ____________ Hrs drs aprox -----

:..:;_.,·- ~ ·~'J'->:..:.-

e .. Aclividadespériódicás (repetldas'a intervalcis-régulares, aunque no diarias 
-. · '''·;, · · · " aprox: cada: ___ Hrs aprox ___ _ 

------------------,---aprox. cada: ___ Hrs aprox ___ ._ 
-----------·-·-··-··-·_·. ______ aprcix. cada: ___ . Hrs'aprox __ . __ 
---------,----· _.··-··---,.-----•aprox; cada: ___ Hrs apr())(_· ___ ·. 
--------------------•prox,·cada:~ Hrs 'aprox ___ ._·. _ 
---------··_,.._ .. _ .. _. _________ aprox:' cada:~ Hrs aprox_· __ . _ 

C. Aclividades eventuales (o~asion~!.~s o'á )~tl)rvalos .,;Úy lrregu~ar~s . , 

-------------~ 

•. ···''- -

D. Tiene usted ofras obiigaciorie'S o resp~nsaÍlilid~des. ' 
. ··-'.-,'•->;-' __ .,_-,_ ·-·, ,--.. »' . '. ;.-.'¡· 

E'. Observaciones ge~~rale~ }. ,·· 

IV. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO'• 

A. Conocimientos necesarios: '
0

• 

Requiere Qué Ó cuales· 
Leer y escribir 
Op. Aritmeticas 
Matemallcas 
Taquigrarra 



r 

11. DESCRIPCION GENERICA .·. . . . . 
(Pregúnteseen qué conslsle el. trabajo; qué fu.ne.Ión nen'; qué fin tiene, etc) 

Describa br~vemente __________________________ _ 

111. 
.,. ··). rr·· .. !._ >'>- ·r". :· ·:· 

DESCRIPCION ESPECIFICA .. 
'' .' . ·- ~-,:, -··. -. ., · .. , .' .·< 

A. Actividades'ciiarlas y constárÍles (recordar: qué; cómo; po/qúé, dónde, cÜándo, con qué 
,.,, ... · · · · ·'·•. "'•' · · · 'HrsdÍsapiox __ ._. __ _ 

________________________ Hrs~drs.aprox _·_··----­
-------'-----'---·-·'-·"-----"----"---'Hrs·drs aprox _· -----
----------------------··_,._._._._ .. Hrs:i:lrs aprox -----
--------------------'----Hrsdrs ápróx ____ _ 
----------------------··-· _.•·-·-·Hrs drs aprox ____ _ 

, •. ,,. '·•Hrs drs aprox ____ _ 
"'" · Hrs drs 'apro~·-----

8. ·Actividades. periódicas (repelidas }iit~~ál~~'fegúÍá~~l"aurÍque no diarias 
-------------·-•_:_·· ______ .á.prox: cada:_· __ . Hrs aprox ___ _ 
----'----------------· aprox: cada: __ .. _· _ Hrs aprox __ . __ 
--------------------·· aprcixi cada:_· __ Hrs aprox_._. _. ___ .. _ .. 
------------"'--· _. "":•_ .. _ .. _. ____ apro'xicai:la:_· ·-· _. _ Hrs !'Prox_· ___ . 
-------------·-•··-' -______ aprox:· cada::.:::.:_:__• Hrs aprox_•_-__ 
-------------------·-·-··~prcix: cai:la:~Hrs~aprox ____ . 

1,.'- ;;· 

C. Actividades event~ales (~casÍoríaies o a inte¡;;alos mú/ Irregulares 
, · '. . ' ' .•. ,,., o;' · - '.;o ~ ""·· .-.: • l ·• .' ''., .: , • .\ '• .•,' .• .:, 

1v .. espec1F1cAc10Nes·llE~ PUesró 

A. Conoci_mietit~s ·neCeSariOs: ~: 
Requiere Qué o cuales P~ra qué 

Leer y escribir. _· __ · __ _ 
oé.rn% fr. SOo/o Cn 75 

Op. Aritmetlcas 
Matematlcas · 
Taquigrafía 



Mecanografía 
Manejo de archivos 
Manejo· de ·máquinas 
Manejo de. coche· · 

Contabilida·d · -·---• .. ---··. ·,.·---
Dibujo · . . · .. , · · · · ' ---

~~~~~~~n~clmient~s , · . ' •.. · .. ··: ......... • . : ' .· • .·· .. ···•• , . ·--"--

Los conocimientos Jeóricos requeridos para el púes to son los· a equivalentes a:•: 
Primaria:< ·;c. .. . .. ¡,· ':·,, ··· · Técnico:• · · '·•·•· ,'./: .. 

Secundaria:._·~· -------'--­
Preparat~ria._··-· ---------

,¡.:,. 

8, · Expe{'.ª~~~i~a: > , .•.•• ·. 
a) fuera de' la enipresa, 

· En :que P.Ue~tcis 

b) en la empresa . 
En que puestos • ... PoT qué tíer!ipo. 

--~---------------__,,_.:);,, .. _________ _ 
! _:>· _:·-:: .>-:·· ':'_:'., ;~.i/:;_:::~:.<~._-_'::;_': .. :L.~-,:1'._,,.-,_:.:.. .. __ ·": 

c) De que puestos en concrétó paso al actual la periiaña :que~ da· los info-riñes? 
-. - ' - '_,_. . ., .- :~:. . . - . --, .. ·. .- . - - ' 1: .:1 -. . 

2, En el puesto: .. . . . .. . .· .· . , . .. 
Después de qué tiempo de entrar a ocupár eL.puéstó actúaío':sé.considera que nornialmente lo 
conocerá bien el trabajador, enferma de que su desempeño'séa'satisfactorio . · · 
Días ( 8, 15, etc . .. . ' Años(1,2,3, etc:·_ .. _ .. _ .. _· _. -·-----
Meses (1,2,3,4, etc •';:·' •·· ; .. ~·· · 

:1 - ;;~ ! -

C, Criterio: .. . '•· · ·, · . . . - "''· .,,· "" .. 
a) El trabajo exige sólo interpretar y apHcar bien las Órdenes récibidás dentro deuna. rutina 

de trabajo ya establecido · · ' · · · Describa en alguna fornia,esúlltina:_··-· _··. . · 
' . ·--·····'•-. -.·· ·,;-_,-.-, ... '·'·::o·'":· , .,, • -

b) Debe el mismo empleado organizar.diariamente en forma distinta.su trabajo ___ _ 
Describa. e~~.org~niza~ión · · ' '· ir-· ,. i .:. __ ---

c) Debe organizar o p~eparar diariame,nte el trabajo d.e otros_·_._"_· Describa esa organl_ 
zación · " ,,,,. 

d) Tiene el empleadÓ qÚe tof1'1ar deci~iáne~ y/~ resolv~r problemas? .En este supuesto, 
marque lo adecuado en el cuadro siguiente · · · 



Tipo de decisiones y/o problemas 

e) Ejemplifique el tlp~ mas' ~idinario de de~i~i()nes que debe tomar y/o problemas a los que 
se errrenta ::, <} ::','.{ .•:;,, ,,_;. >:::'. ~~~'.~ .~':. :'..' ·,·'i :;'.~-~,--_. 

f) En 'ª t~~~ de.cie'cis1cine~.o~olJci~~'¡j~~;~6~;;i~·~ ~~·~~~~¡~%~a"~~~~º;¡~,~~11t~: 
Puede.'consultar·" ·•'.:".·,·sólo en casos .. dificiles.,.·,......--------

Debeco7~~1tar ·" • " · ;D~b:~de.Ci,dir¡io~sr ~~'º-·-·-------

~· INIC~~ ~5:.~toe:1~i s~Ío ia'i~l;f~tlva nom;~, ·~ ta'd~ t;ábajo~;" ; '· • , :~_; _______ _ 
b) - Exige sugerire'ÍeQtUa/me.nte méfodos·:~méjoras';·'etc pa'ra su trabajo--------
c) El puesto .tiené 'conio 'parte ·esenclál; pero· parcia/merite; la 'creación de nuevos sistemas, 

:métodos y procédlmlentos:'etc>, . •:· ... , :.; ,_. .. :· 
e) el puesto esta.dedicado total ·y·esenclalmenté a lab'ores de nueva creación de fonmas, --

métodos;' etc/:.•:· " ".•· •" _.. "" · · · · · · · · · · 

E. 
a) 

b) 

c) 

REQUISITOS F!S/COS 
El pue'sto exigé:, ..... 

Carga~ ' _,· ' 

Jalar 
Empujar 
Sujetar 

-_,._ .. ·-_.: .. ;,-."., 
Otros tipos de esfuerzo :e . 
Manejo de autÓiÍil •-·· •. ' .. 
Manejo. de maquinaria 

Exige determinados requis/Ío; de: 
Edad: . . ... . ' 
Sexo: ___________ _ 

Edo. civil: Naclonalid_a_d_: ________ _ 

i·-: ,.,. -

F~e6u~ncia 

%Aprox: · 

Presentación: __________ _ 
Voz: 
Don de mandoi _________ _ 
Otros tipos: 



F. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL 

G. 
a) 

Requiere­
Ligera atención refleja 
Atención· refléja _constante 
Atención conc_entrada' pero 
Intermitente i ¡; :: : · _ , __ 
Atención:concentrada y 
cons,tant"..: _ - / · -. 
Esfuerzo visual:< · _:­
Esfuérzci auditivo;- : 

Razón Oct. 15% 

~=~fp~~~+id~d'.:n farie~: ( 
Despacho- propio_,_--------'--------
Escritório'silla -,._ _-:_----------------
Archivo - _ - • ------'---"---'-------' 

Fr50% en 75 

Materi~1es·.::- :·->.«~-- _ . .:· ::.'·------------------.,,..-·-:., __ -_.;,_-___ _ 
Productos terminados ________________________ _ 

b) 

e) 
d) 

e) 

Herram_lentas- , , ---------------,-----'-'"----,.--
Máqui~as_ y/o aparatos_·""'-'""-'-------------~'-_.,, ___ --_-_---------------
Utiles··especificos··: . ..,;_-_-------------,------' -_~: __ -_---_------
Otros - -
Dinero _-,- _ --_•-------------------'."'.',.----.,.---'$Cantidad. _____ _ 
Documentos·~ - _,_._,, - ·-·:- Al portador•--:>:-------•- ·---• ---

-- •- •,•,_. -:-:•- - Nominátivos-
Poslbilidad de pérdida_ T: •-:- .. ___ Rémóto-' -- - Fácil - -- - - -
Daño anual aproximado qu'e'.-púede causarse, no obstante un cuidado normal y aunque 

- de hecho en casos coricretos,' no siempre se cause $ - -- -- - -
AnotaCiones ~~peclales:_' __ -________________ _ 

H. RESPONSABILIDAD' EN TRAMITES Y PROCESOS _-e - -
- Para considerár este. fa_C:tór se debé tomar en cuenta la posibilidad di!_ que/e~ -~j~r~Ício del 
trabajo, y' no obstante un cuid_ado normal, puedan causarse d_años a la elllpresa· por un error 
involuntario en algún trámite; que origine perdidas que se estén reptiendo hasta 'que dicho error 
sea descubierto, ,o bie_i_i que é_ste se descubra muy posteriormente. Monto apro,xlm_ado $ · 

Tipo de trámite o pro_c_es~ Causas que originan el daño 

l. RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION ·-··-
Supervisión Inmediata. ______ _ 

Supervisión indirecta-------­
Tipo de trabajo qúe supervisar -



J. RESPONSABILIDAD EN DISCRECION 
A) Tiene acceso a datos confidenciáles tales como: 

Métodos y procesos.de fabricación .• 
Pronó.stico's de venta•·· ·•" < . ' -------------
Páténtes y fórmulas"• ' , ··.· . . 
Pollticas geneialés de la cia ' 
Politlcas de ventas : •• . . . •.. " 
Nuevos pródüctcis ·. : ·•. · · 

~~r~!naconfi~~~c'.~1~s., < > . :.;----.. -~.-.. --.. ----------
.:;.. 

Que cláse de daño podría. causar una Indiscreción? ____ .,.... ______ _ 
. '· ···~· .'.~-.~::.·i" ,·:·:·~· .. :e_.'.~:- ·:~f:/'.·~:?:··:.;.'.> .. :·.·:i: •. :··;;_·:>:~·:.:. '.\~. ·-·\;" 

b) 

c) Aunque .el ·puesto· no··1mplique ·acceso a· datos confidenciales, Puede el. empleado 'en 
razón de'süs laboies.deduélrles fáéiiménte'•" . '.Importancia.de los 111lsmos ···. :>. ,;.: ·,. ,,:··. 

K. RESPONSÁBILÍDADEN CONTÁCTO CON EL'PÜBL1coC< ... 
Contactos con J> .. úb~icó •> ',•• - ' oo •· • e• • Frecúe'ncia del cóniacto % 

Que daños púédé!' ocasionarse p~r un tfa;o_inadecuado. ª·estas pe~sonas?. 

; ·... •.', . , ,. : , :·:o; -,, '';' ·:· : -~ . - i". ·~ ;~, 

L .. - MEDIO AMBIENTE Y.POSICION. 

a) Posición er{ que s~ desar~ollan las l~b~res 
De ple (sin cámina;) •'.' '. :i r~. • '' . ,·· :-. S~nlado' : 
Caminando .. ·· .... ·· · · ;Agachan._d""o_s_e __________ _ 

Otras pósturas·molesi,as • .·' ---------------------

b) 

c) 

Medio en qu~ se de~ár~olla~ la~ lab;¡es 

Bien veniua'do y iempla~o .·. 
Frio ... _ " ... · ..... 
Calienté· 
Extremoso 
Humedo ... 
Trabaja a. la intemperie 
Otros medios molestqs 

El trabajo se considera: 
Muy monótono _______ _ 
Rutinario __ ..,.... ______ _ 

-~~º ~prOX. 

Normal ______ _ 

.Variado e interesante __ 



Riesgos y enfermedades: 

a) Tipo de lesión posible 
b) Cortaduras 
e) Ca idas 
d) Hernias .. :. 
e) Tensión nérviosa 
f) Enfermedades dé 

o lesiones :· 



ANEXO 2 

DESCRrPCIÓN DE PUESTO 

I. Titulo del puesto: 

Departa11lento: 

Gerencia: 

Reporta a: 

Sección: 

Fecha: 

II. Objetivo General del PUesto: 

III. Resultados. espec!flcos del puesto:· 



IV. Responsabi.lidades: 

V. Relaci.ones de . Trabajo: 

Internas: 

Externas: 

VI. Condiciones de Trabajo: 



VII. Funciones y Actividades: 

VIII Perfil del Puesto: 

.a) Escolaridad: 

b) Experiencia: 

.c) Edad: 

d) Sexo: 

e) Estado Civil: 

f) Conocimientos :básicos y/o capa.citación que se requiere el 
individuo para ocupar el puesto. 

' 



REQUISITOS DE INGRESO Anexo ').A 

* Edad: 

se aceptarán pereonae con recomendación interna o externas siempre 
y cuando cumplan con el ·perfil. requerido. 

··' o ;- '"., .•. >. ··:- . _.'_ 
- mtnima· 18 añOS cumplidos · 
-·máxima ·40 ·años 

salvo en los·. -~asoe-_en _q1.1;e· el .-~er_fi1_: d_el·. pu~sto estipule· algo distinto. 

* Buena apaii~n~i:~:_:ft~¡~~:; __ ~-~-~~~·di~-~do:,:p~~ ésta:-{>ulcr;itud :y arreglo .P~_rs~nal,-
acordes al P';Jªª~º.' _:~~;'·· º·~· ,:~·,.; 
* cumplit-·:_con:i~S_. ... ~~-q~e~i~-i~-nt~S-:cie· eac·o~a~idad, _eeg.ún··e1 -ni~_el._.a_1:.:qJ~ _se 
pretenda,ingresar,,_conforme al perfil. ' ·· 1 · ·' 

La traye~~or·i~-A--~é·~;~~~l~~.'_ ·-kn _tod0s los casos deber ~~r- conti:~:~~-~--:~<::.~~t'ábl~, 
debidamente ·c_ertificada por la .SEP (incluye el Polí.técnico· e_:. I~~_t_i~~t_o_s_,-_y 
Universidades incorporadas a la SEP) la UNAM, segrm· proceda- · .. - ·. ,. · - ·· ·· - .. ·--

Mínima: Estudios de preparator.ia, bachille~~to:··~"-;~'~"u-'i.~alen~~, 
excepto en el que el perfil requiera· menor._ esco~ar_idad ·:: 
M6.xima: Licenciatura o Maestría. , ,..- e:·_ _ __ , 

En el caso de estudios de postgrado en· el extranjero, loe 
documentos de acreditación del gradC? "deber.in~: con_tai:': con·- el 
reconocimiento del Servicio Consular .. de:México· en-::e1-- paí.s:de 
procedencia. ,'.':<·:·:·_;;;_-._·;;;-·:-' ·~;/:·:·."_:_ ~', :· :_·:: 

* contar con los conocimientos requeridos del perfil del puesto ,:de ·acuerdo a '.la 
experiencia te6rico-práctico que haya adquirido anteriormente esto~, se-:valorará 
a través de un examen. :'-'·: .• o 

* Mostrar buena estabilidad en su trayectoria. labOral,·c 

* ser de nacionalidad mexicana, 
aplicables en la materia. 

salvo en loe-: casos 

: '.-... ,· .. ,.· 

*.En caso de personas de nacionalidad extranjera, ci~berán.,cont"a~"~iilvari.ablenlerlte 
con forma Migratoria FM-2, que expide la Secretaria de Relaciones.Exteriores; 

No haber sido inhabilitado en loe térmiiloe de l~·- .. Ley'::_ "~~d~ral ; de 
.Responsabilidades de loe Servidores PÍlblicos o condenado -por· delitos 
patrimoniales, en los términos de la legislación penal. 

* Los varones deben presentar la Cartilla del servicio Hilitar~-N~·~Ío-ri.a1~;·,_ 
' :._. 

Liberada, si Son mayores de 20 años. . . ~-->~, :· 
Liberada o acompañada del documento oficial que,, acredite ··que 
está cumpliendo con esa obligación, si son.menores de 20 años. 

"" Mostrar un ac_tit_ud de servicio y compatibilidad con loe. val~~~~~:\i~'·:-~a ... ~~~r~sa. 
_:_,_-_ _._ ~---·-

* Serlí motivo de rechazo que el empleado haya sido afiliado: a ,'algiin ~Sir\dic~t.o': 

* Tener ci::imo m.§.ximo 4 dependientes directos. 

* Contar. con la disponibilidad de viajar y cambiar :·J:·::;e~~,d~~~i:a 
requiera el p~rfil. 

"" Gozar de buena salud y no tener impedimentos fisicos ni mentales. 

* Presentar_ una solicitud de empleo de la empresa. 

según lo 



__ EL 
rursto 

DATOS PERSONALES 

DOMICILIO 

POBLAClON 

LUGAR DE NACIMIENTO 

AtlEXO 3 
SOLICITUD DE EMPLEO 

SUELDO 

APELLIDOS PATERNO, MATERNO Y NOMBRE 

COLONIA 1 C.P. 

1 
ESTADO. · .. , TELEFONO 

FECHA DE NACIMIENTO • NACJONALIDAD 

. . ··. ' •.·. 
EDADIAROSJ SEXO !MI u:¡ ESTADO CIVIL ''VIVE CON No. DE DEf'ENDIENTCS 

ESTATURAIMI PESOIKI VIVIENDA IDEPTO. O CASAi PAGO MENSUAL 

.· 
DOCUMENTACION 

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTtS No. AFILIACION AL IMSS No. CARTILLA DEL SMN No • 
.' 

CLASE Y No. DE LICENCIA PASAPORTE NUMERO CEDULA PROFESIONAL No 

ESTUDIOS 

PRIMARIA USICACION lClUDAOI DE LA ESCUELA PERIODO GENERACION DOCUMENTO RECIBIDO 

SECUNDARIA O PREVOCACIONAL 

PREPARATORIA O VOCACIONAL 

r-nonsm•ML -,,_-- -- .--, 

FECHA DE EXAMEN PROFESIONAL TESIS .-.· , PROFESION 

COMERCIO Y OTROS 

ESTUDIOS ACTUALES 

CARílrílA 1 INSTITUCION \ OIAS OE CLASE 1 HORARIO 



IDIOMAS 

AOtMMi IJCL l~~~~,~~i_ 1--M-D ~-'-"-'·-LA~---l--M-D~-''°'"'--1---+-~M~B-,...=o'SC=n'°'-''c...,----

ELECTRICISTA OOOEGUERO SUPERVISOR 

AlllAf"L MECANOORAFA CORRESPONDENCIA 

COMPRAS CARPINTERO TAQUIORAFA ESTADISTICA 

COSTOS EBANISTA SECRETARIA IMPUESTOS 

CREOITO, COllRANlAS EMllOlllNAOOR DIBUJANTE ALMACENISTA 

OFICINISTA ARCHIVO AUDITORIA IMPRENTA 

VENTAS ElECTRONICA MECANICO PERSONAL 

PASATIEMPOS Y DIVERSIONES 

TEATRO, CINE, FOTOGRAFIA. PINTURA, LECTURA, DEPORTES, ne. 

ACTIVIOl\OCS SOCIALES 

SOCIEQA[J[:, O ASOCIACIOfJl:.S CIVICAS. 
DEPORTIVAS, PROFCSIOllALES, CULTURALES LUGAR PUESTO EN LA DIRECTIVA AROS 

FAMIW\OCS 

lllJOS 

------·--··------·--~------.,-----~-------



TnADAJO.i 
1 [MPRESA ACTUAL O UL WJA No. f'CRS. CIA. ti<>. PEAS. SU AREA TELEFONO 

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO 

DCrART AMrN1"0 

ornas COMP. ANUAL DIRECTA 

CAUSAS DE SEPARACION 

2 fMPllESA ANTERIOR OIRECCION No. PERS. CIA. Nn. PERS. SU AREA TELEFONO 

___ ._c_nv_•o_•_o_ •• _,_oc_•_u_. _lA_E_M __ PR_ES_• __ -t·----J[fE tNMEOIA1"0 PUCSTO DEL JEFI: INMEDIATO 

FECHA INGllfSO FECHA SEPAflA.ClON ULTIMO PUESrD DESEMPE~AOO OEPAR1"AMtNTO 

ACTIVIDADES PRINCIPALES REALIZADAS 

CAUSAS Of SEPARAC10r1 

''"''"'M"P""'''"'•''"''"'""'""'"~'º""" --+-----'º"'""'""''''°""-"----11c''°'-'-'""'·""''·-"c"'"''-l}lo. PCRS. su AREA TELEfONO 

ACTIVIOA O OASICA DE LA EMPHfSI. JfFE/NMErllATO PUESTO DEL JffE INMEDIA 1"0 

FECHA INGllíSO FECHA SCPAR~AC~•O~N+-~U"'LT~OM~O~PU"-'E"-ST'-'O~O~E5"-'E~M'-'P<~0~AO'-'O--l--'~N"-O"-$--j--~º'~P-AR~T~"-"~N~TO~-

_"_"_"_'º_'_'"_"_''_'_"_'._' '--'-"_'_"'_º_"_'"_'-1._º_"'_T_"_'°'_"_'º_".1..'_·_·r_.u_n_u_º'_º_"_.._:OMISJON=i~- COMP. t.tiü~ 
-------------'"'C~TIV~l"'OA~O~A~OC~S-PR~ON~C~OP~AL~ES~R~~~L=l~DAS ____________ ~ 

CAUSAS DE SEPARACION 

41i.MPRl:SAAN1unoH. _ __.E ornccc1ur1 _-1=~ ~.!!!:!.:>.:~~-~~ 

ACTIVIDAD IMS11;., DE LA ~".IPll~ .. --'---1----'~~-- "tJt:;fQ nrt JlF"[ INMEOIA1"0 

ff ... lll\ ltlORESO rECUA SEPAAA.OON lJL TIMO PUESTO DESEMrrnAOO Af~OS DEPARTAM~ 



RECOMENDANTES 

OCUl'ACION DOMICILIO PAltLNTESCO 

NO FAMILIAR Nl JEFE ANTERIOR OCUPACION DOMICILIO lELEFONO 

OTROS -----. -···-----------------·------------1POSEE El!Wl!> f•Alt.•.51 VALOR Uf:'.iCRIPClt'.JN 

1T1Etil ornas tNGRESOSI MONTO DESCRIPClON 

.!TlENE.AUTOMOVIL '1 MARCA MODELO Afilo 1 ASEGURADORAS V No. PDLIZA PRIMA ANUAL 

1 
llllNE SEOUAO 0[ VIOA1 PAIMA ANUAL ASEOURAOORA V NO. POLIZA CIA. SI HA SIDO AFIANZADO CANTIDAD 

lDUE HACE ACTUALMLNTE POR SU OESAR!!_O°'L"-LO"-C'-'U"'Ll-"UR"-ACO.LC-1 ---------

lCUALES SON SUS DIVERSIONES FAVORLTASI 

1A DUl ESPECIALIDAES SE llA DEDICADO í'UA Af!CION> 

lDUE DEPORTES PRACTICM 

AFIRMO OUE TODO~ LOS DATOS OUE HE SUMINISTRADO EN ESTA. SOLICITUD SON EXACTOS. V QUE NO SE HA ALTCílADO NINGUNO •• 

FIRMA 



ANEXO 4 

ENTREVISTA 

Sea tan amable de llenar losdatos que se le piden a contlnl.iación, este cuestionario es 
con el objeto de evitar que su entrevistá se conitiert.a eri 'un interrogatorio y para que, la 
persona que reálicelá.niisma;•pueda conácer,'estos datos.con anticipación. 

Si alguna pregunÍa no la~ntiÉmde Ó algú~ elato no I~ recuerda 'por el momento, déjelo 
en blanco y posteriormerite en; la ~ntrevista se le aclarará · ·· · · · 

Padre._._-_________________ ._·_·-'----------
Originario de. ___________________ . Ocupación._·-'------
Madre ___________ -'------'-----'------'-Edad_ 
Originario de Ocupación_· ____ _ 
Contrajeron Matrimonio: -:·:-.:Civil ::( - ·)'.•_:_ Religioso' C' )'' . -
Fecha , · ~<_.-_7-o-'· ~-. L_· 

Lugar '• - •: Procreando~Hljos de los cual.es 
el solicitante ocupa el_· _·_._lugar. ¿Cual es el nombre de sus hermanos, edad,edo. civil 
y ocupación, · · -. · · ' • 

Esposa(o) __ .c,.,..~--,--'""~,..·-· --'--'"'-----'--'.;;:.... ___ -.:_:-~.·~-·-·•Edad,_:_·_,:_·.·-· __ 
Originaria-(o).de-·_-._---_--__ -:_ •• _--___ ,-_,., _____ -_ .. _-"'----.Ocupación:_-._----·-----'--
Contrajeron Matrimonio:: Civil -, ( .: ~ Religoso : (ii;;) · 
Fecha .,. · '.-:: >· · 
Lugar ._,, 

·"¿· 

¿Cuál es el nombre de sus hi)os','edad y ocupació~i 



11. HISTORIA PERSONAL 

IV. SALUD 

(Observaciones complementarias de la hoja de 
solicitud; cursos especiales:.que_haya tomado 

e>,;, (FÚnCiones y responsabilidades de_ cada 
;:; pu_13_st_?;.su_~)ºilros)·f(:z ·- · 

.:~ .. _ .:::;;~:-: ;-; .. '· 

Generalmente._·:--'-'---'-'--'---'----'--=---------------­
¿ Que operaciones ha tenido?.,·,.;,··-=-·-----_-";...·--'--'-,--'---'---------=-'--:--­
¿Ha tenido alguna hóspilallzáción?.;;'_· --=--;...;...--'------....,...----'-----­
¿Tiene algún padeciinl13nt~trecúe~t137 __ --·---'----------------'---'---

Muy buena (:) 

~6~~=~=:~~~~:~:n-''-a-;-~a-s-;-o""'t'""a_m...,i""iia-r~----_________ ·_--'_·_G_ª_-~_t_o_s._fa_m_'_iJ_ia_r_e __ }_ •. _ª_P_io_x--:.·i_~_a_d __ ··~_·s __ ._-_-_··_-_· ~~~~= 
. ¿Cuanto aporta usted para el gasto famUlar;_·•·_---------··-··------'-­
¿Que propiedades_ o bl_enás'cie'valoi- uéne-...;.;·=--------------­
¿Cuantas personas deperi_den de usted_·>----,---,.-'----,---------

~·--.:-,,__. -~l-.;i;" .. -- -:~::·;· --~- é;_:__ 

VI. HABITACION '. :-:.:-,. :·: ·. 

Vive en casa:· - Propia ( ) Rentadá Departamento ) con, 

consta de 
Viven en ·-e"'11a-:_-. :::::::::::::.=_-p-e-rs_o_n_a_s-_c-'o-_ n-_ .,..la-s""'i"'g-u.,..l_e-n-te=d.,..is-tr..,,ib_u_c..,.ió-:-n----'----



DIVERSIONES 
¿Que tiace los fines de semana? ____________________ _ 

VII. AFICIONES.CULTURA LES 

¿Cual es su lectura.favorUa? (Revistas, periÓdicos, etc.,) Que p~ogramas de televisión 
le gustan? ¿Cuales son sus pasatiempos'favoritos y sus. hobbles ' . 

¿Tiempo que. de .donde vive a. don.de va a 
trabajar_·----""-------------------------¿ Que medio .utiliza? ____ ;..;... ______________ ,;_-'-__ ..:__ 

Cuales son s~~ creE!nciasreligios'as? a·~~ nos pú~dedecir acerca de ésto:· Cual es su 
filosofia de.la vida?.: 1' .•· .1· .·: ·· · · · · · · 

- -. =~: \_:, -" 
¿Tiene algún parie11te ,en la'En1presa'? "' . 

GRACIAS POR SU INFORMACION 



EVALUACION DE LA ENTREVISTA ANEXO 4A. 

Nombre 
Puesto 
Fecha 

Resumen de la. Entrevis"ta (Haga .. SIJS comentarios ·al. fina.1: de la 
entrevista) · 

l. 
2. 
3. 

4. 
5. 
6. 
7. 
B. 
9. 
10. 
11. 
12. 
13. 

r'r:;~erés ·~or ingresar a la empresa _______________ _ 
Actitud de servicios--------~-~----~------­
congruen.cia de sus metas 
.Personales -:e,_..;.,:. 

·-~·. 

Actitud durante la entrevista _____ ·-·------------·•Habilidad para relacionarse __________________ _ 
Horariodisponible 
Sueldosolicitado -----------------------­
Estabilidadlaboral 
Periodos de des~cup_a_c~J.~6~n---------------------
Datosfamiliares 
curs.os de capaci~t-a-c~i~6~n----------------------
Fuente de reclutamiento Verif icaci6n de parente_s_c_o--------'------'-..;.__ _____ _ 

Califique de acuerdo a la escala l'.""5 d~¡m~~~~;~·:';;;~yor• 

2. 

3. 

Actitud-motivación-metas ( ~ ' ·) ·. / .. -...-:.~,~:-~.' .:.;.:<;- :;;.:-.?~~~·(,\ :-_ ~:'.·· 
(Positivo, cooperativo, motivado, orientado"a metas) 

capacidad. de comunicaci6n-~e~~b~~Ú~a~'. '.:¡~ ')¡ 
(Entusiasta, agradable, . con · .tact();: aceptable,. convincente) 

Presencia ejecutiva-trato ~¡;n:.p.;rsona~ .•d;,···~1 tÓ nivel ( 
(Impresionante, dest.acado :ganador, ·recordado, tranquilo) 

Promover a examen si ·) no ( .Entrevistó 
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FALLA DE O~llEN 
MIEXO 5 

llEUUISICION DE.PERSOmAL 

IDENTlrlCACIQN 

;¡;,..,;~ "ó~,,~~~:::=- ~~~---- -=:: t_-""~-"'--~-----·º""'P,..A"R!-.-M-,N~T_,.o·""o.,-UN-ID""•"o _____ _ 

SECCION: ¡.11,..1r.uj 11111•\l llU D OA>"l\Cr.[] HCHA PROGRl\t.t.\OA DE INGRESO • 
No. DE PLAZAS 

----. -····-· ·----~-¡;~ft.:e:.r<J SOLICITADO 

~:~CION TRANSFERENCIA 

OK.IETl\10 GENF.RAl DEL PUESTO 

uu11: .... r:1·;111,i:L ru~r.1u r.r,¡ Lr\ 011r.AWZAc1or.¡ ACTIVIDADES V FUNCIONES PAINCIPf\LES 

===-::=::_~·~·~~!.~~------
--·-··-. ·----···:~------------
===-~:-~ ~-~=-~ 1 :·.:~.~~1·_i01~u------------

._._ ~ 
·----.--·-· --------'---~-'-----------

EXt:LU!flVD Pl\!t/\ necunsos HUMANOS 

=---====:~.-=-~~·~j~p~~--·--====-------OB-S-ER-V~AC-IO_N_ES,_-,.-----



EVALUAC!ON CERRADA 

,. RELACIDtlES /,': ·::;rz -i$í1NALES 

~:~::::,t:s·•'I-
•-.c"""' ~,; ) 
fl· HABIL/ ~. (1 

·' 

T·. VIGOR \ :e ··.· (' 
':w ... "':·"-

8· SOCIA~.~-DA~ 

•-.CAUTELA·~ Í 

•O·.ASCEJ ,J 
.... cmc•ol J..¡ º"'Es 

12·.0RIGINAf DA~~ 
L-

~
' i í í 

----l i 

[H
'\-¡ - 60 

HI ~ t l i 1 i E·. jE=i=!k-4:::'.J 

rt ~ : ! : !: !.t i> :¡ 'L! 

TOTAL 

JAIKE GRADOS, RECLUTAM!EtlTO,.SELECC!ON E lNDUCCIOil 

> :z 
rn 
X 
o 
en 



INTEGRACION 
6A; 

DE LOS EXAMENE.S .'PRACTICADOS . EN LA s.ELECCION ANEXO 

~~~~~~·~~~~~~~~~~~~~~ .. ~.E~D~O~-~C~I~V~I~L~~~~~~~~~~­
ESCOLARIDAD.~-'--~-'--~~~~~~~~-· SEXO_•~~~~~~FECHA_··~~~­

Entrevist.."~· .. ·S~ ·h~;,e 'un resuniem deº¡~;{~foriT. ... ci6n :·i:!~l~ s~li~it.:id, 
entrevista.~irigida;.y·ev;a111aci6n·,de· la :entrevista del'•:an'exos3¡·4·; 4a. 
Caracter.i:sücas d~ t'r~bajbi ' / . T ·· ! :; < 
Se reaÜza con· base'. en;. él resÚltádrJ- del; examen: de é:bri.;6.1.~·l~ntos y 
comentarios delé:nilsmo;·•::-:· -"•. ·-:,,,, •·· .. ,. · ~.· ·"' - .... . ;• ...... :::·=·:·--

. -:·_..:é ~- -

caractedEltl.é:~'i;; l?il:i.c6i69ic~;.' ; : ; ':•' -
se realiza:'~(,~ ba.'se :<in~ eLr~ElÜltadci de los . .;xámen~s psi.'coinét~iéos 
considerando· los ,puntos ·:dél Anexo :6; '.y:.;.;·~-. 

Nivel d~ ~ -~~~~~¡·~~~~{~,. ii~~-¡1·~~a~e:. ~ P~r~<J~~iÍ~~d: 
¡·- - . ·;~5-"' '.·:-~~:<-";-::: .1~. "~··1· '._.·.~··-::. 

::c:z:~z:~:oe~:jtFJ~cº:~ªc·¡i~ •. ·socici"~ºI¡mi~~;:;.~~1- . cr~~id ... ¡º que. 
proporcionó. el desi:iacho. se': hace· un resumen' de ''los' result~dos· · 

Examen.médii::o .. , :.\., .. '·' ··:<\ 
De acuerdo a Ú : información proporC:ioha~~i por Ú ·~¡~·ico evaluador 
se: hace _un ~_resuriteri·,~de.~ -1os ""resUl ta-dOs-~\ :.;:--:'i\~~::f:f7Y-"'--·;.i,'·:-'·-~'--... _;._=- -,'~·'o-~:-:-··---

Además sé hacen •16".; comefÍt.a.ric;;.; ~dicl~~a.1~.; del' p~l~Ólogo evaluador 
del candi.da to con. respeCto · a la, requü;ición';de · 1a -vacante> 

. .. ;-: ,· ., 

Nombre.del evaluador 
Firma del evaluador ~~~~~~~~~~~~~~~-

Puesto.~~~~~..;._~~~~~~~~~~-'-~~~~~~ 



ANEXO 7 

ENTREVISTA DE SALIDA 

1. ¿Se le respetaron In condiciones_ de l111bajo? •I ( ) no ( ) porque? 

2. 

3. 

. " ,_" . '»·:,,.::.:._¿._ . .··_:.:.~,,~-.'· '<· ·:· .... ;-'' . ' . 
4. ¿Creo que el al1tema de trabajo y la organización que llevan en au dep.,tamenÍD 1e1 erectlv~?~porque? 

• • '•"'.+ c:c-.>· • -.1-.- .. ' . .",)~;:'' 1_;;•. 

5. ¿Que recomendac~nu podrla darno• p1r. '!l•Jorar el alatema _d• tnlbafo an _el:•~• ·d00d9 etlU:.01 

6. ,. 

7. De~~~ ~eloa que!~~~~~:~~~~;/~ ~º~pre~.~ ¿cuale~~;~~n1/dora_~~ haber !eaUetlo éC?~P!Ot~"1ento, ¿cual0a? ¿por que? 
··: .. -~:. ·~'···- .· :;; (\--. . ; .- -~< ·:' ,_._ 

6 .. ¿Obluvo un desarrollo en el (loa) puealo (•) que ocupo,· 11. (no?) . no'. ( ) pór'éiu9{ 

Cree q~e le h~y~ afecl~do en la~;~~ pr~;~·.,~nal ·~;·~~~~l~ ~~~ -~~H~;et\ó~ :n ; .. ·~-~~~~~~~-~~- : 
•• • • .. • - ••• , - •• '~ "~--~ ,\ <• - • - • ; .-.,. •' ••• '. .. 

9. 

10. 

11. 

12, 
·_ .. ,:,·· 

13. ¿Que op_l~a d~ ~· polll_Icaa de I~ e_mpres~'co·n:re_•p8Ct0 al _Oe_P~~-~~e ~~~~r·~-~-H~~an~·~~-
14". ¿Que ;ecomend1clones podrf1 darno1 para mejorar el grad~ de 1111-flccldn d~ ~;- e~~r~¡doa de :,~·emp"r~aá? · 

• • • -·., ' -· - '. ~ ' - - ••• ' < .. ·- ... -. - ' ' - ·' • • , • • • - • 

15. En cu a n do·. a' t 1 p o d e - -• U.p e >\/1_ ~--, 6 en- de .:·.·~-u . i: e-~~_ ... ¿ "q ~O: o p 1n1 6 n 
tiene? · -

16. Com,o per.on1 ¿que opinión tiene de au !efe lnmedla~~~. 

17. ¿Como conaldera IH relaciones de trabajo dent~o d•. ~u·~~? 

18. Con otras áreas? 

19 Mohvo de renuncia - - - · . -- --:· - -- - .·-·: ·.-.·: ·: · 
a) Mejor oferta de trabajo en olra compañia_: ...... ~ ..... .:/< 

1ue1~0 ns ______ _ 

b) MeJor Proyección en otni c-O~:Paflr~·:~ -:';. e~~¡; ____ _ 

e) Problemas con: Jef~--·-::~o~~-~~e·~~--d~ ~-~.~~ 1u·~-Ordl~1do~~; 
d) ¿S~ le negaron, ~~~~u~l~•~-~--~~-,;:~~;~~:~~?;.1¡·_:.··_· _ ño_:_ 

e) Otroa molivos. ___ ,_------,-----

¿Le · gutlarla volver·.- trabajar" en 

¿cu11 • .,......·--,..----------

20) no __ en' el 'mlamo pue•lo 11 __ no __ 
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