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INTRODUCCION

Dentro' de 1os dxversos campos ‘de estudxc del hambre ‘se encuentra
la--psicolagia,i i laicual & cnnsxderarse .como. ciencia’ hasta
finales vdel__s;gln- pasado, pcrtac10n95' ‘de ., varios .
invertigadores.-MAS tarde, nnucxmxento
psxcolégxco, tendxﬁ )

obstante’ estos
han estado en’

El hombre,
se_ ha. agrupadc

sobreiiellos.
formando organxzacxonesr
tenxendo y

Paralograr este abjetivo ¢
entre ellos el mas.’ importanteiesielic
le va 'a.resultar masisencilloicontr
ademas al mismo ser humanc

El estuuio de] hombre
diferentes  .investigadores
también ‘en’ interaccionicon
diversas dlscxplxnas°soc1ale
sociologia, . la antrupolog;a,
psicologia.,

Va a ser, sin: embargo,
nuestra época alcan:

cotidianal"y
de control

La psicorqgi
vida'; ‘ireal;
consumidores
escuela, %’
campos.

La psxcologxa
variadao, .
personas que‘deba gr través de
ella se’ cnntrola la conduc a del traba;adnr, R-1T]-% asplracxones, su
mot;vacxdn y en:fin sus intereses: comoiser” humano :

“las




Pur wello, el presenlte trapajo liene Ccoma fipalidad. el ue
impiemeniar  un bistema dJde reclulaniento y welecgclion en ana
SRR woi U SOr v s CaUS, P s LRGPl Ceslat Vitieldud s redaredd ol
adlodu do revielon bibliografiva del material sabre ). area de: ia
puicolunia wndustriai.

Nuestro enlogue es @l o oétodo " deductive  tan el obieta  dé
comprender la relacion que guarda la psicologia industrial con ae
jimpourtancia dei reclutamiecto vy seleccidn.

En el presente Llrabajo primero se diniclia con la  parte | de
Justificuciodn, gue son lus motives gue dieron oragen a ia
ectrategia  implementada del sistema de reclutamiento y seleccion
Ju persohael eh und emnpresd de Servicos.

T} seyuntw apartado e. &) de antecedecntes gue we Jivide eno Lees
Capi tulow, en @l primec Lapitulo oo MeNClung el [EXTNI=R SN
impartantia @ ihdios de  do o psicolugda  Znuusis ral HACLENao
enfasis en los primeros estudios sobre raeciutamiento y seleccion.
Ce mencionan las arganizaciones como sistenas y @l objetos de a
adminislracitn de recurses bhumanos. bBo el saguande  y  teccer
capitulo se s«borda e} reclutaniento y la seleccion como eae Jel

presente estudio.

-
Al final del cupitulo tercern e eXpONe &1 moce o de
reciutamientio vy seleccidn  ilamplementado eh  una& EMuresa  de
servicias.

En &l apartedo de procedimiecnto sv e«plica la forms . detaliaos
Pabu  par . peso del proucest | que: se - siguld’ para hacer ta
inmplenentacion del sistema de reclutamiento.y seleccion.

En la evaluacién se presentan lcs'ddtos‘que s& obtuviwron de cémo
sw evalud la gstrategla implementada, : .

En el apartado de’andlisis se hace una Jellexidn de ia estrateg:a
implementada” donde - se . hace una comparacion | sobre vl sislems
tradicional que we expone en el capitulo. dds y tres ea relacioo
al que se implementd.

En &1 ullimo apartadao ge expone la cnanibuc:Du h lé, luz de la

poicologia industrial la aporlaciéon que’ .se realizd al  haces ia
impleneniacion., . s L
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JuaTIFICACION

Duranle el transcursoe de mi desempero | lavoral, dentro ue ewta
aroca he podido observar, que @1 uso de la psicologia tanto en el
Lector publico como  en el privado, ademas de multiples
deficienciaese en las  técnicas usadas y  en muchos casous  poco
profesionalismo en la aplicacidn de las mismas, No  cumpie un
pape) como disciplina imparcial, Esto no quiere decir que esta
ciencia no haya traido cunsigo grandes adelantos y benetficios o
la sociedad, y que el propdsito de los daferentes i1nvestigadores
e Bl de 1o explotacion  del trabajaoor, por el contrario  los
creentifrcos wn general trabajan coun el 1nterés oe propurcloniar
loz mAxitmos beneficios a la humanidad pero desafortunadamente no
s wlioy lus duefos de Sus Invesligatilones, pues ctaonl wlempre oy
ta wrganizacidn e gue patrgoina dichas  tnvestigaciones y por lo
tanto, yuien decide ] uso que se les dé¢ a las mismas.

De  wota forma tenemow gque el papel de las ciencias sociales
duentru do la andustria va adquiriendo jmportancia en la labor de
demostrar la forma en que ella surge como respue.ta a los
problemas en el modo de producciont en la actualidad.,

Ao el trabe)o  en el campo de  la psicologia laboral adquiere
peropectlivas muy diferentes de  las que deberia realizar i
trabajara en beneficio de la socliedad en general y nou para
pequedios  grupos que tienen el poder. De aqui gue el trabajo del
peicologo dentro de le sociedad y mds especificamente en la
arganisacion ¢s de suma importancta porque conjuntamente con los
directivos son lus responsables de los cambios benéficos o
perjudiciales que we den en la eapresa,

La empresa donde ! sistema de reclutamiento y seleccion se
kRt Lo Llene las  slgulentes caratteristicas: es una empresa
de serviclos, no cuents con el sastema para adguirir sus recursos
humanos de una manera funcional y sistemdtica. La empresa es
parte de un grupo corporativo de S5 empresas incluida la misma.

FALLA DE ORIGEN



La empresa a la que nos, referimos, cuando-inicid . sus operaciones

- en '1991 no: contaba con -una 1nfraestructura,;urganizaciuna],
aumxnzs.ra:xva, obietivos) f;losuf;a' y metas defln;das or-lo i
que :ns;eraormente se elabnraron las mzsmas. S -

A mi zngreso'a la empresa yo prupuse la estrategza en mater;a de .
rgclutamxentnr 'S seleccxdn retomando connc:mxentos, experxenc;a~
§ v se hicieron ’algunas .revisione

especxalzzadn,?*o:' )
,xmpcrtancxa,; ‘esta dada,—f
proporc;nna entre: otras a:tx
control! fxnan:xero,fl
recursos’ ‘humanos’ que requxeren'
corparatxvo.ff; @ ;

tqdas




ANTECEDENTES

CAPITULD 1

1.1 PSICOLOGIA LABDRAL EN LA DRGANIZACION

La ciencia al irse transformandn d;a lugar ca; su “division en’
varias 4&reas; entre.las ‘principales.’ se . pueden mencxanar~ -la
tisica, las matematicas, la quimica : ’

ésénvdiéimiehtn"y
btenidoa’ traves ‘de .
capztalxsmn. = R

El 515tema sn
al mismo txemp
las d;ferentes

i alismo a las ;ntereses
“ un’peqguedo i 'mismo modo en que: el
cunnc;mxentc de s natur e ~..legrar. un

ha:ido-desar Gl1anda en varias dreas. Una deflas 3
os:ultimos afos es la psicologia

. pszcolag;a es la que se. ha
‘v que debe su crecxmxentc»

ompartamxentn{
industr;a.

en; lcs estud;us 5obre elv
de los:individuos’ en:l sociedad y.en’ partzcular ‘en
Anteriarmente estos estudios’no- habaan sxdo llevados
investxgadares-que‘se identificara

sino . por adainistradores: ;
experxmentalss, . 7
humanas - en. el.. dise’o i.de.
trabajaban. socbre

influencia. social:
diagnosticos. =y
industriales. Esto. prndUJa gran
estas: d;sc;plinas. Por.
psicélagos que se espe:xa!lzara

Por 1o tanto es xmportante conslderar ias

nvestigaciones. que: han
dado origen a la:psicologia industrial, : B T T D



1.2 BREVE HISTORIA DE PSICDLUGIA DEL TRABAJD

Las dzferentgs formas de vida: que ; ‘existen: suelen someterse ‘asi
mismas  en su 'medio ‘ambiente natural.vAunque la especxe humana no
comparte:. con otras el someterse a‘la. naturaleza ‘sino’ que’ actua'

o constante’ como’el de
harmiga. Ya:que la tarea
una actxvldad,.

1ntele:tua].
acuerdo en s

del cbrern, el
cnndz:xones 50:15 e

De esta form El~desarkollo
de los prxmeros talleres i COMO sxmples
produccion, entla’ cual se e fIEJaron pocos;
tragicibnales
produ:tcres.

En ellmcméntn enfqué dichos:
un trabaJa cunperat;vo.‘

sistemas’ de:
todavia noiesta’ defln
el ‘contrcl sobre el
tuvo: “como’ :aracterx
donde surgid’ el
y tecnolégxco




La psicologia. : tiene 100 - "akos de ini;iada,vjpsro la./psicologia
industrial se. -fundd formalmente “a principios ‘'del siglo. XX..Es
dxf;c;l prec;sar el nrlgen Y. 91 & muchos’ autnres
. qulén en; 1901_

se prununcxé a
pub];cxdad.u

peticion® ‘de:a uda’de
Guerra: Mundxa
eJér:;to requ.
de :

‘ésa
negocios
métndcs

Por: :
1nvestlgacxone
valor: deila;
rendimiento,

tiene.
ventaja
calificacison
no.  se puede
pruebas.;

" Estas pruebas tienen
. tiempo - en-la aplicacion,
nterpreta:zﬁn deilas 'mismas. La desventaja es que
31a~ valxdéz vy cdonfiabilidad ‘de' las mismas
luman: SldE- (2)

(1) o.poedto i S S : . .
(2) Canalizo Jimenez, - Federico. . Métodos innovadores  de la
seleccién de personal:’ en . el sistema  finmanciero, Tesis, -UNAM,
1994, S ISR ORI I . o o T
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1.3 ORGANIZACION

Cuando - &l hombre se asocia con  otiras personas para-. hacer vy
alcanzar objetivos diversos, funda 1o "'que se conoce como
arganizaciones.

A lou large de la historia se han dado aorganizacianes sociales

como las escuelas, hosplitales, clubes,  etc., gque son tantas  que

ahara el homnbro depende de ellas para vavir y aprenager, Lrabajar,”

reposar, comer, cuidar la salud etc., por ‘1o que vivimos en ellas
y en @1llas morimos. . .

A cantinuacidn presentemos algunas definiciones de organizacion:

“Las arganizaciones son sistemas extremadamentle complejas.
Cuando wnoe  las  observa estan compuestas de actividedes
bumanas dee muy diferenles niveles, las peErsonas, los
peQuUEAGcS grupos, los Jotergrupus, las normes, los  valores,
las actitludes parecen coexistar dentro de fradtias
ex trenadanente coiplelos y aultidlinensicnales

[ Gryanleacidn e la Loordlinecldn planliifaga ow P
actividades de  we yrupo | de b LOleens pate pt oL T W
bjelivo U Proposite  wapiie: ba  y oUW @ Lraves de  la
diviston deld trabagu vy funcionce, y 4 través de una

Jurarguis de autoridad y responsabilidad. (45

Las  empresas industriales y comerclales son organlIacipnes
sociales complejas disefadas para producir articulos o servicios
a través de los esfugrzous concertados por sus miembrus. Dafleren
en tamafo, en los articulos gue producen, en la lecnplogia que
emplean, vy en los supuestas soclales, peicologicos ¥
administrativos  en lus que estan basadas, pera, }lo gque tienen en
comun, radica en la organizacion.

. Max Weber fue el primero
realizar estudios importantes sobre las organizaciones
buracrédticas. Establecid las bases para los ¢studios posterirores.

En ‘el enfoque de las Relaciones Humanas se relaciona con lus
efectos que producen las disposiciones de la administracion de
los "empleados segun Jo manifiestan en forma de estructurass
arganizacionales, reglas de tonducta, sistemas Jjerarguicas de
autoridad., Los autores mas importantes en este enfoque han sado
Maya, Mc Gregor, Herzenberg, Argyris sobre motivacisdn vy
compor tamiento grupal.

(3) Argys, Chris. El recursc humano en la grganizacidn, 1979 Pag.
24-25 T . :
{4) Shein, Edgar. Psicologia de las Organizaciones, '1982 Pag. 14

*  FALLA DT oRICIN



£n el enfugue de Sistemas, dJdestacan 1as Nteracciones que e
progucen  en lous diferentes elementos de Ia organizacion, las
pursonas, la estructura, ja tecnologie y el medio. Los avtores
@més amportantes han utdo Tavistok, Likert, Stewart, Scott. (3)

Asi mismo, ©f 1nterds por la psilcoiogia en una organizacion se ha
incrementado o medida que algunas teorias y métodos han permitidao
o foaen il utgLs Veapat Lar bt yr adualmente para analizar
construcltivamente low problemas del individuo en las
Orguhil2aClonve Y puner o prugba $us  ldeas won la  investigacion

practica.

La investigacion y esludio de las wrganizaciones sSe puede
diferenciar FPor su poostura psicologica o secial con base en:

> “Urganizacién Formal que se define como "La organizacion que:
planea un tipo de copia gue retleja los supuestos socxales

Sl

psicoldgicos v administrativos de las deEnadores"(b)

"Urganizaczion Informal "Se refiere a los grupos no pl’ eados
infurmalers, de omigos y ctonocldos  Que Y- desarrollan
inevitattlemente cuando la ygente s coloca en.una prox;mxdad
regular entre si"(6&6)

1.9, LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

ta  administracidn de recurwsas humanos es ‘la .responsable’ de’ila
orgdanicacion, coordinacian, planeacidn vy control tados . los:
recursous  Lumanos dentro  de  una . organizacidn, por. lolique’a
conlinuacion se presente la definicidn: . o

"San actividades 1nterrelacionadas gue ! lamamos “Sistemas",
con  una relacion ladgice  y adaptable para  hacer frente las’

necesidades cambianktes de la organizacidn. En 1los - recursos

humanos este i1a hase oonde e demuestran las. obyetivos
curpurativus en  cuanto « la canlidad de personas gue.: se
requiuren en las dreas de toda la organizacion® (7) =

“La admitistracion de HRecursos Humanos es el proceso'
aplicado al acrecentamiento y conservacion del! esfuerzo, “las
vaptravhilias, jo  salud, los conotimientos, las habilidades
etv. de los miembrous de una arganlzacion, en beneficio del-
individuw de la propia organizacién vy del pais-en-general”’
(8) £k

(5) Tywor, Shaun, Administracion de Personal, 198% Pag.
{&) Tanngubaum, Arnald, ¢sicologia de la Drganlzacxcn
1475 Pag. 13

{7) Tyswun, Saun, York fAlired, Admxnstrac;én de
Foaayy

&4 s . PR : S
(B Arias, Gulicis, Fernando, Administracion.de RécurgbsfHumdnqs.r
1989 Pp 27 i SR
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Anteriormente el Area de. la administracidn de recursos humanes

fue conocida. ..coma’ el 4rea de’’ administracidn..de nominas,
contrataciones,:. etc. . Actualmente el .concepto’ “ha” sufrido : una
enorme: "ampliacién, ‘hoy- -~ es el arega . de administracidn,

mantenimiento.y  desarrolle de. los: recursos humanos 'y ‘de: la
empresa.-. e o ! : T ; R AR ..

1.4.1 Db,et;vas"

Lta admxnxstracxdn de recursos humanns procura alcanzarvobJetlvos
que estdn ‘centradosienila’ empresa y-en los empleados por: lo que a
cantxnuac;dn selmenc;nnan : ; :

Propcrc;nna
adecuadns;

fsegur;dad.e
QDesarrollar

sCrear; cundxc;ones para.
‘subordinadost:de.
{eatablec;do

debe de..
grado
trabaja.
ocurre en: la empresa‘

(?) Chxavenato,, Ida]berto;'lnicia:idn“ 'la'AdminiSQEACidﬁ 1dé
Personal, [1993. Pag. 1,3 B G EELLTRRE At L e




CAPITULO 11
210 RECLUTAMIENTD
iDentro de Qlas; a:tiyi&sdes:‘qqef5kealizaCnel AFEE':dé ila

administracidn de recursos: humanos;,‘Se”‘tencuentra el
reclutamiento personal,
B tal el

Los' péicéibgos
reclutamxentQA

lanecesidad
de’ colocaci
empresas;espe
‘posiblemente
recomendacio
b

‘"€l recluta
una.tvacante;’
captacion:d

personal’
seleccion®

cuando ‘se i entrega’
seleccxén se inicia con. la entrega d
por;:. parte del reclutador .. y:- termxn
empleada. T

(10)‘5hultz, D. Psicologia Industrial.:
{11) Grados,  Jaime, Induccidn,
Capacitacién,  1982. Pag. 216. : ;
(12) Badillo, R y Molina L, La xmpnrtancza del
el proceso de seleccion, UNAM Tesis, 1994, »Pag.

y
reclutamxento eﬁ
22 L :

15



El objetivo principal del reclutamiento es ofrecer en forma
oportuna | aspirantes altamente calificados para cubr;rv la
fuerza  de trabajo - en todos los puestos -y nivelesi que. ‘la
empresa solicite.” Por Lo - tanto el reclutador: debe seguzr una

serie . de ' '‘pasos. Mas - sin embargo’ el reclutam;entnA se-verd i’

afectado i por
reclutamiento -
1nd1v1dual

;pol;t;cas y “procedimientos. mater;a» de.
y elec:;bn ‘gque se ,estable g v

2.1. 3 Polxh;:a

Exxsten vari clases de pal;tzcas
del: reclutamiento ;de'llcs ,recu so
podemns menciona ]

preocuparse’po
pero. ‘no: toda
reclutamxen =]

,Przmero sg bajo.:queiva’ a
‘realizar - yila’ sxtua:xén en: que va realxzarlo,_por lo tanto - es
necesario: que conozcamos. los pasos que ‘se deben de €

16



2.2. Prccesn de Reclutamiento y Seleccion

2.2.1 Andlisis.de Puestcs

consiste en’ separar las:.diversas partes

el . de estudiar  la forma

ellas, asi ‘como las diversas

entrei-ilas'mismas. -Asi pues, el

n’ Métodojcuyé finalidad estriba en

e realizan en el mismo, los

experlencxas, habilidades, etc)

na‘: que va . a desempedarlo - con

2 ambientales que privan en ‘el.
encuentra ef clavado. (13)

.Es el métudc‘que
xntegrantES’, ;
1nd=pendlente

roceso. de reclutamiento de personal .y se

puesto que se encuentra sin @ titular":
+1980 para desemperiar las funciones:
embargo es importante menciocnar’’ que. la.-
© vacante:se: clasifica: dependxendo del motivo que. la genere,-
. es; de dos txpos. SR R

'a)f Defznxtxvq‘ 1. Nueva creacion
; Lo 2.. Baja de personal
3. Promocioén

" b)Y _Temporal 1. Incapacidades " -
BN : g .2. Permisos .

‘3. Vacaciones

Sde plazas atcub
Causa; deila’vacant

Tibnrdércontéétéci

pc Indefxnzdob :

(13) Reyes-Ponce, qustin,'Ané]isisvde;Puasgo‘1§54.,Pag; 41—56

1



2.2.4

Es.

este contralr
«Lnformacxdn de’carécter psxcalngco

'.candidatos

Sueldo Apraxxmadov
Horario B
B -5 § requxere viaJar
" Edad - .
:Escalar;da
Experlen:xa ‘en anos
- Equipo‘de’oficina que domine .
’Autor;zacxones de:'las ‘dreas respect;vas

abora’ el psxcélogu al recxb;r 1 :requxsxcxbn,
necesxdades de la..empresa.:Cuando “una -
al--‘Depto.. de: Recurso 'Humanos,}~

El . psicdlogo en estos:

51n nec951dad de’
empresaiicl propnrcxanan
el ,momentn oportuno.::
?35:-QPE‘iuegahv'un:

- aquel:
fuera:de-:
requerido’;;en
entre -otras,
organizacion::

el personal
eocxonar, de
tante . en . la

18



‘3_cubxerta ¥

2.2.4.1.1

Sindicatos.— Par ‘la, réglamentécién del. contrato

-colective de trabajo,‘es.una de‘las principales fuentes;J”
‘del personal sxndxcalxzado. Este funciona® en“el momento;

aportuno®
vacante o
sindicato

empresa: requ.\era

4.1.2

2."

~'sclxc1tudes
" anteriores
ar:hxvadas

eila‘empresa,’. con
on’ lcs familiares
J.CBSV

determxna
‘as:endxdo

persanal desde los aspectos profes;onales, ‘educativos’o
técnxcus,

los siguientes:

Profesionales’ y Educativas.= .
dedican:a. :la - 'preparacidn . de’ profesionales
.distintas': dreas c;ent;fxcas 'y i:tecnolégicas:
unxversxdades,‘ escuelas"
: 1nst1tutos,
personas
: especxalxdad que
empresa. = :

requxsxtcsf §
empresa loi_

as’ que el psxcélogo puede'recurr;r par
SuUS . caracter;stxcas en. la preparacidn’y; desarrol]o de

que son_ totalmente ajenos: i a:ila: estructura;
organxzacaonal de la empresa, " los més 1mportantes son"'



2.2.4.2.2.

Ascciaciones Profesionales.- Cuando Hiliget. requiere.
personal’ ., con . experiencia.  ien} idetermxnado iscampo

cientifico," tecnolegico. 0" prof951ona1, el psicalogc

reclutador puede . disponer. :
asocxacxanes’de protfesionistas,"
informacion: de ‘sus’ m;embros
actxv;dades

paraieél’ por~
X E-presenta %

utiliza para
penetranien
ue. porisu.
capaces de’

Son*los medxns de dxfus;dn que el reclutado
dar:afﬁcnnocer un-‘puesto "’ vacante. Estns ‘medios
distintos ambientes 1nc1uyendu los" “laborales
difusidn son:de. gran utilidad. Dichos med;os son )
transmitir znformac;dn tanto. a. 'estructuras:
hajas. como: altas y: . a.élites- prnfesxonales: y‘tecnolégx:as,
'~organxzacxunes[;de mano. de.-obra, o de personal' altamente

calificado. " "% ! ; O

.2.2.5.1

Periddico.- Este es el medlo _mas’ ut;lxzado en’ reclutamxento
. de personal. Se -emplea;; :

plana. ‘en’el . caso’ ona
estén’ laborando.
buscandao’; traba)o,

oczo—econémxcas woTE



Los anuncios: en el per;ﬁdxcn son de dos formas, ‘abxertos y
cerrados,. en’ el prxmero, 2112 muy flex;bles y.en los” segundos
1nflex1bles. E A - . .

en pruvzncxa. La
que[dependxendo

© de:losthorario
1nformac10

Zicuandoise qu;ere_
5tén viviendo cerca:de:'la
'las vacantes‘y

calificado en. la’

2.2.6

L hay mucha ;
5 LY -nos .. perm;te de’una -
cuenta con.:los
puEStD. También

’ Gyl presentan-mds -
ite: for ar ‘la; cartera de :andzdatus.

forma:. r
requisitos,
ayudaii’.cuando’la
cand;datos porque pe

21



2.2.7 Solicitud. de Empleo

Es un cuestxonar;o bxen estructuradn que ccntxene los datcs

c.de-izla
estado cxvxl,

. iihobbies’, s
'ecth;dades deport;vas,‘etc.

22



CAPITULO ITI1

SELECCION

3.1 Definicidn

La seleccidn no es un: proceso exclusxvo del‘ mundo-laboral. A.lo
largo de nuestra i ¢ 7ﬁl§j,senectud’
participamos ‘en:: [ srsel Cide / iindoles,”
también 1levamos®a® L ién por:: a s veces tenemos
conta:tos con.otro { - AT

nSe réflefe
fuentes ext

,3 1.1 La- Entrevxsta
son:. . personalxdad cnmportamxento,
siempre y . cuandose bxen empleado nto,. pero
del reclutadur depende que: sea ~validoien cuanto a’los datos
'que arro;e, pues se lagra con la. experxencxa del’ psxcalogo

(14) Arias,: G Fernandc, Admxnxstracxbn de Recursos Humanos, 4a.
Reim. 1989 .- Pag. 257,/ : :

(15).  Tannebaum," Sha n
1975. Pag Pag. 13.‘.
(16)'Arxas G." Fernando, Admznxstracxén def Recursos Humanos, 2a.
“Reimp, 1989 Pag. 265.~ R g ; L .

sxcologxa de la Drga 1zac16n Laboral;

‘23
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3 1. 1 1 Entrev15ta lnlczalf

" detectar en- forma gruesai’y'en'menur tiempo;
‘candidato.y isu’ -
VgL apariencla.l

Es la forma d
‘108’ aspectos““ impcrtantes del

;adopta esa’acti
pgrtxczpacxon

‘SBignifical
entreviste
tensiones:

el puesto; :de”trabéj6>ab

experiencia’; ‘laborali quetel -puesto ‘exige, ‘dependiendo de la
organxzaczén,:éstas las realzza el JEfE anedlato o el Depto'




de reclutamiento’y’ seleccion yfiéﬁbién_ ;efaplican antes .o
después de.los. exdmenes psicometricos S . !

3.1.3 Prdebasfpsicdméﬁricas*
Es una ‘valoracidn
del'gindividub

requerimientos

'Las pruebas reun;das en
i’las siguientes aracteristicas

d)’Cardcteristicas medidas *

3.1.5 . En:uesta soc;aeconamxca
Permite’ verxfxcar de

prnpor:ionados;, por.
socxaeccnémxcas Len

La entrev;sta sccxueconam
de varxas formas.'como

referencias .a
investigacion, etc.

3.1.6 Examen méd

rodean.
ccrreglrlas o para realxza

del ‘examen”

méd;co condxcxuna el
candxdétq.~v

25




3.1.7 Contratacldn

Cuando ‘- el candxdato ha reunxdo satxsfactorxamente tadus los
examenes ;aplicadosy. cnn la aprobacxén del Jefe 1nmedxato se

26



CAUSAS DE
VACANTE

NUEVA CREACION: |

PROMOCION <~
BAJA k

] VACANTE,
sicloN i l

“REQUI

« “PROCESO--DE
RECLUTAMIENTO '~

PRESOLICITUD

27 SOLICITUD
——TTT
S
TENTREVISTA
INICIAL

: EVALUACION

N TECNICA
EVALUACION
PSICOLOGICA

ENCUESTA
SOCIO-ECONOMICA

rpZonImy., M. Zzo—omrmn

ENTREVISTA
DE EVALUACION

EXAMEN N v —
L __MEDICO_ - ° J : LCONTRATAclgN —l
g ;

l~ CONCLUSION - * DECISION =

Gra l‘i'ce 1 :

1)



MODELO DE RECLUTAHIENTU Y SELECCION DE PERSDNAL

El sistema de reclutamxento v seleccxén Csei plementb para una
empresa con’;las: s;guxentes caracteristicas ; ; R

carporativo
humanos: de

La iempcesa,‘

anélis;s*:de los
uanto se) autor;zaban
~fuentes
; léskGerencxa de
“‘general’’de @ las

puestns»poster;ore
nuevas ;' vacantes’
bzblzngréfx:as

1. ‘Encabezado
1I. ‘Descripcid
111, Descripcion®
Iv. Espec;f;

Coma qel“anélls;_

puesto: xnterno -que - se ! le denom;na

anélxsxs del
empresa..A

el perle Hy s las politicas: de .1ngreso ala
ontinuacidn se’méncionan® los tres.. Ver anexo, 2.

.y externas)

.28
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Perfil del. Puestc

Son las :aracter;st;cas que’ ' requiere el . puesto.en -relacién al
cand;dato que va ‘a’ ocupar el puesto con! respecto.iaiescolaridad,
experiencia}’ conncxmxentcs Sy
habilidades’

los

atisfacer . los

Cabe ‘hacer mencid
la Direccion:

)‘;H;t erna s (=]
,el;ﬁpetfil

X Buena

La trayectorla‘escola
- estable,’ debxdamente'

Politécnico:e

la UNAM, sequn

w.equivalente, excep
.menor:escolaridad.

¥ Contar -con’ lus que,Ldus del perfxl del ‘puesto
de acuerdo - a‘la- exper;enc;aztebrxco-préct;co. que haya adquirido
anteriormente EStD se valorara a. través de un examen.

* Mostrar buene estabxlxdad en su traye:tur;a laboral

29 .



¥ Ser de naciohélidad;;mekiééna, salvo en los casos 'previstns en
las leyes-aplicable i . . g :

invariablemente:
Secretaria”

“’condenado i por.

x Loswhvarones debe
Nacional.

x NostréF un
valores de
L Serafhbtlvo
algun:sindicat

mentales
X Presentar:u

Vééante

vacantely una vez
nto'y.seleccidn.

lﬁdgpéndlentemente.de, a
autnrizada'sé?le ncEifiCa al

Es e] dc:umento que se de & orxgxna 1a va:ante,
en. el . mismu! ‘ducumenta 1nformac1an con  ias
caracteristicas - ‘del.’ : ibri iiacontinuacion  se
CLer g Aneau L.

Esta confurmada, por 5 ramas ‘yu
1. o Identificacien. [/ 00
I11.  Perfil del puestu
ITl. Caractleristicas del: puesto

Yoo Sueldo propuester [t 0 R 3 o 0‘\\
V. Autorizaciones S Lol o ‘;
0 *; F\



RECLUTAMIZNTO DE PEREOMAL

Una vez que se definid la vacante.y labrequisicién se . procede a
hacer el reclutamxentu [ CE B T L

Fuentes de Reclutamlentc

e abastecxmzento de candxdatos, S
"~ de.‘ingresar: 8 la empresa. Pueden ser 1nternas

‘depto. de
iconocerila
perfil. del.

reclugamiéntd ise ci ‘que’ txene ‘por objetoidar
vacante s ’ vacante contxene el

Se

presenta
.d;ferente
por:

an
E 1ngreso ala’s
] xestxpulado en
“buen
ccn el

e zntercambxo formado pcr empresas
magnltud y: prestxglo son : ‘similares.’a‘la

empresa.’
cobertura:;

enstales,: en;las ‘que
3 lcs cand;dat05~'

Para ;téi?éfgc
cada empreSa;da
que ha recxb;do

Al pertenece t‘i’tul'ar' del
depto.i de: reclutamxento; i (laiscartera de
perscnal de. las empresas: xnscrltas ‘al’ grupn'en el momento” que se
requ;era{ En rec;pro:xdad dxchas empresas podrén recurrir a’la

31




cartera. de- la empresa.
Médios impresos .

El. reciutamxento por médic de impresos {anuncio en periodico)
deberd ser autorlzado‘“ por.ila Gerenciaide "‘Recursas - Humanos. Por
sistema: deberé;publ;carse- ‘en - diarios de- mayor circulacion y
prestlgxo la:si uxente xnfnrmacxdn. o

mane;aré el nombre o logat1po ‘de la

1 ] ‘cantiene los ‘datos
os siguientes’ aspectos: Anexo 3. °

i ‘Datas’ perscnales
VI e Documentacxon

32



vII. /Estudios

VIITo Pasatiempos y’ dxvers;ones
IX Datos famxlzares .
X ¢ .Trabajos ;

XI. . Recomendados

XI1. ~»0trosz
XIII. CRirma

SELECEIDN DE PERSDNA

Entrevxsta,

Esta
genérica
especifico’
en-la‘entrev

andxdatc que Ilene &l
; la entrevxsta,f

1. v:Interés po

U205 Actituds de:
3.
4.
S.
b.
7.
-~ evaluado.; d y § Vi Gl
8. [Estabilidad :1a = ) Sterminacien
B - laboral)- : LA i : T
%. . Periodos’ de desocupacxcn (txempd

3 ad aparente’y'a -
qué se dedzcé). G

33"




10. '‘Datos famxllares Y. cuantas persnnas v1ven en su dDm1ClllD Y
solvencia de gastos E Fooa

11. . Cursoside: Capacxtaczﬁn

12. Fuente .de; reclutamxento

13. k

ue ha rec1b1do

si.‘noiseflocalizan’
va buscarlns*e f

Ademés;d

1. Actitud,
2. .Capacidad}

para
los™ requer;mxentns ‘de

* Cértera'
desean®i¥i
de 1 af

* Carter:
de aquellos
de ingreso:

;VABE'f
tyque

% exper;encza que
puesto, el depto.;d reclutamxentc Y seleccxdn con> el ,apnyu del .
jefe xnmedxato elaboran’ el?examen y el mxsmu es a llcada'antes de
la exémenes psxcométrzcos i U ;

S a4



Exdmenes psicomeétricos .

Estan :onfdrmadoér’ﬁcr una: baté?ia'de examenes p51cométr1cos que
estin  clasificados par. ’capacxdad 1ntelectual,
personalxdad

scontari
cunfxdencxalxdad

A
evaluacion:
finalidad:

contar como m;nxmc con

Espaclo f151co SuflClEﬂtE

3'5\



- Teléfono : g S
- Mubllxarxn Y. equzpa adEcuada;’para,la fealiza:zan

El personal

concluidos:d o

informacidn

en nvestigaciones:’

Examen médx:n

nivel, debe"’
lasfinalidad -

Todo candxdatu ‘a xngresar a’la empresa en cualquxer:
ser sometido a: una evaluacidn médxca completa
de determinar;su;- estado de- 'salud’y! ‘verificar: :
ningtn ’ impedimento fisico y que limite; ic xnhiba‘;
desarrollo: de sus.funciones. El ‘candidato a:ude a‘real Zarse su ;'
examen médzcu, dnnde la empresa le xndxqu 131 defevaluacxén

meédica. S 3 :

El médlco rsspnnsable de: la evalua:xén méd
si @] candidato es apto y sano para”

nformaciﬁn"
con_ respecto

Se elabora:
sobre.eligrado’
al puesto sollc;t

“sele.proporciona i al Jefe'o
perlores._E),m;smo serd redactado

Gerente 1nmed1atufy/o nxv




de una manera clara y sencilla.

Contrataczonif"

Es el proceso de 1ncorpora:1dn del :and;dato a la empresa que se
formaliza con:i:la. rma-deisu: cuntrato. Determina’el’"inicio: de 'la
relaCLén ; i derechos y:<obligacicnes

'idand laicorrecta’ aplxcac;ﬁn

ug glycandxdato

El 'Débta de: Reclutamiéntu‘y"Sélé&dién nntfficaré alicandidato
sobre su aceptacidn de 3 a § dias habxles ‘a/su-ingreso:y se. . le
snlicitara su'dncumentacién oficial. R : T

El " ‘mismo dxa .que’ xngrese el cand1
Ese mismo.dia-se:-hard:la presentac16n of1c1a
de Reclutamxento Seleccxén a tudns*los empleados y sus cumpaneras'”
de ‘area. -

La xnduccxdh a‘la éhpresé ID.ilEQE;é 1

1 Depto. de ti,a_pa’citaé;on
de acuerdo al programa de lnduCCLﬁn.‘ < AN won

Entrevxsta de sallda

Es fcuestlonarxu que; ‘sel prcpcrcxona a
todo empleado,que salef Y rganlzacxdn .con’el  fin'ide conocer

el o los:motivos:de’s ali Anexo 7.:
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IMPLEMENTACION DEL RECLUTAMIENTO .Y
"SELECCION EN UNA"EMPRESA DE SERVICIO

[PRoceEso pE_seLeccion]
ANALISIS DE_PUESTOS | * S

" PERFIL DEL PUESTO: | 1.

[ DESCRIFCION

[RECLUTAMIENTO] kfroLiT. inoR.'A EMPRESA] = 0"

VACANTE .-

REQUISICION -] : FI

RECOMENDADOS INTERNOS | -

ASOC. PROFESIONALES

SOLICITUD

'SELECCION :i

S ENTREVISTA =

RECHAZADO - M~
G "EXAMEN CONOCIM

EXAM. PSICOMETRICO

ENCUESTA SOCIOECO.
i EXAMEN - MEDICO ) i
Ld RECHAZADG ~ M- - CONTRATACION ||~ CONTRATADG - W

“rarica 2 S
S LR



PRDDEDIHIENTD

Para 1mplementar el szstema de ~rec1utamxento 'y se]ecc1én' en la
empresa de servxcxos se llevaron a :abo- g z o :

iaﬂ
b)is

€y

d)

VBl
‘plestosiocupados’ que ‘ya
1presenta en el Anexo 1.

La® DESCFchlﬁn de Puesto
‘analisiside’ puesto
Anexu 2.‘ B

Ahafisis'de‘ Puestos se fealxzﬁ el

“sumandole’

En ,Pnlxtzcas,,de‘_
indirecta, - ya que
definidos ‘por:.la:
gerenczas \2 Jefaturas de

que este’. Lnstrumento fuer

Anexo . S..

a elaboracxﬁn 2 calexca:xﬂn de lns

examenes “solicitd el -apoyo dei ‘los ‘jefes

1nmed1atos
reclutamlentu y seleccxon Ios aplicaba.

39
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10.

11.

Al término
un. reporteiconizlos resultadosy
‘el-resultado.de -la: entrev;st
'psxcnmétrxcos,

‘participécié

La bateria 'de’los éxémener psxcométrlcos se "Iformd de

‘los ' tests.de mayor. uso’ en’ el mercado ‘en- Méxxco, mismos: -

+base " en;
medxos Y.

que proporcxnnan validez.."yiconfi b;lxdad, co

las  tres' . nlve]es.,f operatlvu

dxrect;vos, y,tambxen‘de acuerdn
“h

rupo cnrporat
se canalxzaba

e lcs examenes’ tntales

De 'los '

traves:i de.

‘informd Ysobre

Al nuevo”emplea )
ofxc;ales para la elabora:xbn del contrato

iciosiaslar
el cuestionariov

Cuunno el empleadu UEJdbd de prestar
empresa se’le solictaba que LuntesLara
de salida. Anexo 7.0

A0



EVALUACION

Para poder i evaluar’la  estrategia. de .la _implementacién . del
reclutamiento’ 'y seleccion en la empresa de servxc;os se’ hizo ‘usQ .
de --las entrevzstas de salida’ propnrcxonadas pcr las personas . que
salieron .deila’ mzsma desde*.su fundacxan rent rabrilt de 1991 hastaA,
enero. de 1995. Dxchos cuest;onarlos nos rEfIEJaan dos.cosas:
i it

coma anual.
También nos:
iniciativa de

movimientos ‘:de-empleados
rdinariamente expresados

D.= v’;de egresos en un - tlempu determxnado o
~EM = es:lilalsumaidel tal de empleados al 'lnlcxo vy el fxna] del
txempu determ‘na ; 1

Genera]mente la g ersnnal (Y- Expresa a través de una .
relacion: parcent *;entre los xngresos y egresasicon relac;én al:

numero: medxowde; personal activo ' de la .organizacion; de.  ‘cierto
periodn[de‘fiempo. Casiisiempre se ‘expresa en 4nd1ces mensuales o
anuales"’para’ permxtxr comparaciones, parai desarrollo ‘de
diagndstico,’ para prumuver'accxnnes y aun para -que’ tengan una
garant;a en el prcceso de: reclutam;entn Y selec:xdn. .
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EMPRESA DE SERVICIOS

TABULACION DE EGRESOS EN TOTAL
POR INICIATIVA PROPIA

AREA MOTIVOS DE RENUNCIA
EMBARAZO [VIAJE AL SALUD |DESARROLLO [SALIDA REGLAMENTO  [RETIRO
EXTRANJERO PROFESIONAL [INJUSTIFICADA |INTERIOR VOLUNTARIO
TRABAJO
REC. HUMANOS 1 1 2 1
CONTABILIDAD 1 1 1 1 -
PROYECTOS 1
DIRECCION
4 =]
35
3 [ pireccioN
2'2 PROYECTOS .
15 I CONTABILIDAD'
1 3 ik
05 . . . B REC. HUMANOS | -
0 : Al - 0 ‘
< w o o < o o
<0 24 3 e} o SB 2
o N g = <3 5 oz &
5 %% § g3 3 Er § |®
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EMPRESA DE SERVICIOS

TABULACION DE ROTACION DE PERSONAL

1991 1992| 1993 1994 1995

ROTACION 0 10 15 24 27

INGRESOS 10 7 14 6 0

EGRESOS 0 2 5 3 0

TOTAL 0 15 24 27 0

PORCENTAJE 0% 2.77%]2.05% 5.66% 0%
PROMEDIO ANUAL 2.09%
10.48%

PROMEDIO TOTAL

EGRESOS /-

INGRESO




ANALISIS.

Constituye una practica general hacer evaluaciones periddicas  de
personal y aplicar acciones necesarias para corregirlas. Tales
evaluaciones conducen no solo a descubrir deficiencias sino
tambié#én a visualizar puntos - fuertes que . no eran reconocidas.
Varios estudios indican con claridad que-una amplia.evaluaciodn al
sistema de Reclutamiento y Seleccidn se " hace en muy pocas
empresas. (Chruden y Sherman, 1988). :

Las empresas requieren hacer eénfasis  en los valores gque  tienen
sus recursos humanas.

Al determinar el valor de los Recursos Humanos en la organizacidn
todo empresario, necesita no sbélo considerar ‘los costos que
integran su elemento humano en términos monetarios sino en: el
beneficio que obtiene en emplear técnicas que . le. proporcionen

beneficios mas que pérdidas tanto en el reclutamiento,:-seleccidan; |

contratacién y capacitacién de su personal, ya. que 1ési;podré
evitar ausentismos por cualquier indole, rotacidén de: personal,:
etc. L T

De la implementacién del reclutamiento y seleccxan en una empresa 
de servicios se han obtenido resultados satzsfactorlos en’ ‘cuantg’
a que hubo wuna minima rotacidn de personal, i en. :las’encuestas’de
salida del personal se detectd que ‘el. personal ‘salia’ de'.la
empresa por cuestiones personales y no debxdms a las: falta de un
reclutamiento y seleccidn en el ingreso a la empresa’l L ; S

lLa técnica que se implementd en reclutamlento y>seleccxdnffde,
personal es . muy similar . 'a la del sistemar’ tradxcxunal fexcepto’ en
el andlisis, ya Qque - en  nuestro model g ntegrado, al
sistema. R 3 S
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CONTRIBUCION-

Durante ‘el © transcurso de. mi‘ desempefo : laboral, dentro de ‘‘esta

4rea he podido observar,:que el . uso'de la p51cnlog;a tante en.el -
sector . ‘publico.’ comc Tent Vélf”priyadq,'~ademas de. ‘mult;ples

deficiencias: en’ las [ técnicas “‘usadas 'y " en muchosi: casos | -poco -
profesxnnal;smo ‘en:la’ apllcacxén; de: las ;mxsmas, no cumple.. un

papel como: dxs:xpllna' oiquiere dec;r gueiesta -
ciencia:nao haya’ traxdu delantos.y. “beneficios a-
la sociedad{“" : [diferentes anestxgadores i
sea el ‘de-. S ROr - el contrar;c los

c1ent;f1cos € ‘con’ el xnterés Jde’” propcrcxonar‘
los méxxmns benefxcx umanidad’: ‘pero desafortunadamente no i
son ellos-1os dueros! nvestlgacxones, pues ‘casi, szempre es
la organxzacxé atroczna dzchasﬁxnvestxgacxones Y por lc;;
‘tanto), qu1en de 1 i

De .esta fcrma tenemus  que el papel de las,»cxenclas sociales
dentro “de“laindustriaiva dqu;rlendo xmportancxa enila’ labnr de =
demostrar - la . forma :en. gu ella surge’ como.. respuesta a: Ios
problemas del mndo de pradu::;é en Ia actual;dad L

Asi el trabajo en el. campo de r_labnral adquiere
perspectivas muy - diferentes. de: ‘1las que; deberia’ real;zar el
trabajara en beneficio dei:.la ?vsncxedad -en: general y-no ° para
pequefos grupos que txenen el poder ‘De-aquique‘el trabajo v del
psicéloge dentro” de .la- sociedad y'mds i especificamente en:la:

organizacidn es de suma xmpnrtanc a.porque . conjuntamente con los ;.

directivos -'son. los: responsables de .los . cambios benéfxcos o
perjudiciales que se. den en: la empresa.r : s L

El desarrollo de’la‘implementacién del sistema de reclutamientory:
seleccidn  como “‘una’ aportaczan en el campo . de la psicologia.l
laboral, ha sido: una waportacxan profesional en cuanto'a .las
técnicas ya cnnoc;das que - considero ttil para aumentar el crédzto
y la cnnfxanza de . uxenes—contratan a _psicologos. ..

No me * habia ' 'tocadoi‘participar.en. trabajos similares’ a ‘esta
actividad, " ya que: exxst;an metodos |y -sistemas: ‘organizados. que

como profesional” de . 'la “psicologia [ tenia i quei’ aceptar e

involucrarme: con;: sistemast y'  procedimientos . ya™
poderlos - cambiar o @ implementarlos,’:pero - en:
descrito, . mi.experiencia‘-personal consxstxa “ desarrnllar,
rinvestigar e implemenﬁar' procesos’ admxnlstratlvu i técnicas
psicoldgicas para uso’interno: que pueden ser; una'expectatxva ‘para
gue quien estudie ‘este documento. Estos sistema: fue adaptadn a’la
empresa rEfer;da con caracter;stxcas bxen espec;f;cas. X

puestosn sin
aso’ que’ he’:
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ANEXO 1

R ANALISIS DE PUESTOS

1. NOMBREDELPUESTO HOCIOTN SRR : T CLAVE E
Suelen darse otros?.: : e
a}en la empresa
b)’ en o(rgs

5. Contactos permemes
Con;
Con:
Con :

Externas:

8. Jomada nomai de trabajo
-Jomada',es cial de sabadi

9. Persona analizada S

Tiempo en la empresa Tnempo en e| puesto

10. . Analizo_: ‘ . ] “Fecha: B
Revisg oo oo v o i . Fecha:




[[X DESCRIPCION GENER!CA
(Pregunteseen que consnsle el traba]o que funcnén Ilen, que Fn llene e(c)

Descnba brevemenl

A. Actividad ] u cémo por qué donde, cuando, con qué
U 2L b Hrs drs aprox

Hrs drs aprox

Hrs drs aprox

Hrs drs aprox

Hrs drs aprox

Hrs drs aprox

Hrs drs aprox
Hrs drs aprox

-8, Achv:dades periddicas (repetidas a intervalos regulares aunque no dlanas

- aprox.” cada: Hrs aprox
; ' Hrs aprox
L. Hrsaprox::

C. Acﬂi/idades ventuales (ocasionales o a intervalos muy iregulares

‘D, Tféhe’ﬁété ot

E. O»bs'érvércidﬁes g

V. ESPECIFICAC!ONES EL P

A, Conocnmlentos necesan ; :
Requiere " "Qué o cuales Para que :

Leer y escribir : .

Op. Aritmeticas

Matematicas

Taquigrafia .




. DESCRIPCION GENERICA

(Pregunleseen que, conslste el trabajo qué funcién llen qu'é fin liené, etc)

Describa brgyemenle

‘Hrsdrs’ “aprox
Hrsdrs. aprox -
“Hrs drs aprox-
“Hrs drs aprox
Hrs'drs’ aprox
:Hrs drs .aprox:
Hrs drsvapvrox :
Hrs drs aprox

- B.-Actividades periédicas (repetidas’ :

SRR THrs aprox_-
Hrs aprox::
Hrs'aprox

C. Actividades .eventuales (o

IV.-ESP'ECIFICACIONES‘DEL UESTO

Al Conoc1mlentos necesario. s
Requiere - 1 Qué o cuales Para que

Leery escribir :

Op, Aritmeticas

Matematicas ~*

Taquigrafia.. = "




Mecanografia
Manejo de archivos
Manejo’ de maquinas -

a) fuera de Ia‘e presar
: “E ue: puestos

b) en Ia empresa o
En que puestos T

Dias ( 8, 15, efc
Meses (1,2,3,4, elc

C. Criterio: :
a) El trabajo exige sélo |nlerpre
de trabajo ya estal;lecld

b) Debe el mismo empieado organizar diariamente en forma distinta su trabajo_:
. Descnba

c) Debe organlzar o preparar dlanameme el lraba}o de ofros,

Describa esa organiz .~
zacrén e

d) Tlene el empleado ‘que.tomar’ declsrones y/o resolver problemas? En es!e supuesto
marque Io adecuado enel cuadro 5|gurenle




Tipo de decisiones y/o' problemas S

‘Dificiles

| Trascendentale "

b)

)

; Cargar

‘Empujar

“Manejo de autovil
- Mane)o de maquinaria

'Exlge determn !

-Nacionalidad: s 3 . Otros Upos

Tipo de cosas

Peso aprox

Jalar

Sujelar

Otros tlpos de esfue 0

equisitos de; - ; : o
Presentaclon :

Frecuencia

Edad;, :
Sexo:_ e S : : “Voz:
Edo. civil: S = - Don de mando




F. ESFUERZO MENTAL Y/O VISUAL
. -Requiere’ .
Ligera atencion reﬂeja "
Atencién reflsja. constanle :
Atencién concentrada pero
Intermlteme

~Razén  Oct. 15% - Fr50% . cn7s

a)

b)

c) Posibijlidad e ARG
d) Daﬁo anual aproxima puede causarse no obstante un cuidado normal aunque -

“de’ hecho’en. casos concretos 0 siempre se cause R
e) Anolaclones especiales:.” - e

N TRAMITES Y. PROCESOS :
- Para consnderar ‘este_ factor: se .debe’ tomar en cuenta la posnbnhdad de que;‘en EJEI'CICIO del
trabajo,'y no obs ante’ un; cmdado normal,: puedan causarse dafios 'a la_ empresa por:un .error
|nvo|untano en’ algun ramlte que ongme perdidas que se estén’ repllendo hasla que’dich error

Causas que ongman el dano '

Tipo de trémne o proceso

I, RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION
Supervisién inmediata
Supervisién indirecta

Tipo de trabajo qiie supervisar:




J RESPONSABIL!DAD EN DISCRECION
A) Tiene acceso a datos confi dencnales tales como
" Métodos y procesos de fabricacion e
Pronéshcos de vent :
Patentes’y. formulas
Politicas generales de'la cia
"' Politicas de vénia
Nuevos' productos
) Nomlna < fd

by "

ncaa(est Pueda el empleado an

)
‘importancia de los mismos 3

K. R'ESP‘ONSA‘BILID,
~Contactos con publico

recuencia del contacto % -

Que dafos eni ocasionarse par un irato inadecuado a estas personas? .

L.- MEDIO AMBIENTE Y. POSICION

B:en venmado Y. mplado
Frio. i
Cahgnte
Extremoso
Humedo’. .
Trabaja a la inlempene
Otros medxos molestos

c) El (raba;a se consldera R T
Muy mondtono, ; FTRLER . "Normal,
Rutinado__ .~ = et Y Variado e interesante




Riesgos y enfermedadeS'

a) .Tipo de lesnon poslble

b) Conaduras

Observaciones Generales,

Agustin Reyes Fj’b‘n‘qr




ANEXO 2

v - DESCRIPCION DE PUESTO
I. Tj.‘tu,lo" de.i ;‘puesl;'o‘::‘: : S
 Departamento:
Gerenc:.a.' 5
: Reb&r{:a a e
Ségc.ién:

Fecha sl

II. Objetivo General del Puesto:

IIT. Resultados: especificos del puesto:’.



IV. Responsabilidades:

V. ' Relaciones de Trabajo:

- Internas:

Externas:: .

VI. “condiciones de Trabajo:



VII. Funciones y Actividades:

VIIT Perfil del Puesto:

‘a) Esé?iar%dafi:

b} vExpeVri:?ankcia:

.g) Edad

d} Se){o%

;) Estado C;vzl

' 'f) Conocimientos basicos‘ y/o éapaé.itacién que se reguiere el
individuo para ocupar el puesto. ‘



REQUISITOS DE INGRESO S Anexo 2A

Se aceptarﬁn personas con recomendacién interna o externas aiempre
Y cuando .cumplan con el pe:fil requari.do. N

* Edad:

acordes’ al: puesto

* Cumplir"con o8 requarim&entos
n

veac‘olar'idad,f»segﬁn g
pretenda lngresar, : R

me al perfil. .

La ttayectorl ascolar’ientodos -los casos deber  Ser.:continua o
debidamente jcertiflcada -por. la .SEP ‘(incluye el: Politécnico’ e Institutos : y~
Univarsldadea anorporadas a la SEP) la UNAM, seglGn’ proceda -

% Minima: Estudios de preparatoria, bach&ller to: o equiv
3 excepto en el que el perfil :equiera meno l
- Ma&xima: Licenciatura o Maestria.

reconocimiento del Servicio cansular -d
procedencia.

a través de un examen.
* Mostrar buena estabilidad en su trayectoria la

* Ser de naclonalidad mexicana,

salvo  en’ los: casos . previs
aplicables en la materia. o . Sy

*. No . haber sido inhabilitado™ en "los ° términos de la ; Le
Responsabilidades de los Servidores Plblicos o' condenado
patrimoniales, en los términos de la legislacién pena].. ,

de Fas
deli.t:os

- Liberada, si son mayores de 20 afos. st R
- Liberada o acompafiada del dc oficial que acredite’que
estd cumpliendo con esa obligacién, si son'menores de 20"afios. -

* Tener como maximo 4 dependientea directos.

* Contar. cc;n l": la disponlbilldad de viajar.y cambi.ar de
x:equi.era el perﬁ.l :

* Gozar de buena salud y ne tener xmpedimentos fisicos ni. mentales.'

* Presentar una aoli_citud de empleo de 1a empreaa.



FECITA

ANEX0 3. .
SOI,.ICI'_I'UD:DE EMPLEO

PUESTO

SUELDO

DATOS PERSONALES

DOMICILIO T _cp.
POBLACION “TELEFOND
LUGAR DE NACIMIENTO NACIONALIDAD

EDADIAROS) | SEXO tM} (F} ESTADD CIVIL < No. DE DEPENDIENICS
ESTATURA IM} PESO (K} VIVIENDA (DEPTO. O CASAI PAGO MENSUAL
d
DOCUMENTACION i N

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES No.

CARTILLA DEL SMN No.

CLASE ¥ No. DE LICENCIA

CEOULA PROFESIONAL No.

ESTUDIOS

PRIMARIA

PERIODO GENERACION|DOCUMENTQ RECISIDO

SECUNDARIA O PREVOCACIONAL

PREPARATORIA Q VOCACIONAL

PROFESIONAL

FECHA DE EXAMEN PROFESIONAL

COMEACIO Y OTROS

ESTUDIOS ACTUALES

CARRLRA [




1DIOMAS

TDIOMAS., WABLA LCE ESCRInE

Avtmas DCL ESPAROL [ Wan [ W MB B [ [ [ W
EXPERICHRIA 100
ConTABILILA CALCULADORA “HOMIBAS
l’_Ull f}!l)/‘ﬂ MENSAJERD LEYES
TLHIGON LILROS S0LDADOR IMPORTACIONES MOZO
COMPUTADUHAS ELECTRICISTA SUPERVISOR
FACTURISTA ALGARTL MECANOGRAFA CORRESPONDENCIA
COMPRAS CARPINTERQ TAQUIGRAFA, ESTADISTICA
€os10S EBANISTA SECRETARIA MPUESTOS
CREDITO, COMMANTAS EMEOBINAGOR DIBUJANTE ALMACENISTA
OFICINISTA ARCHIVO AUDITORIA IMPRENTA
VENTAS ELECTRONICA MECANICO PERSONAL
PASATIEMPOS Y DIVERSIONES
TEATHO, CINE, FOTOGRAFIA, PINTURA, LECTURA, DEPORTES, ETC.
ACTIVIDADES SOCIALES
SOCIEDADLS O ASOCIACIONES CIVIGAS. .
DEPORTIVAS. PROFESIOHALES, CULTURALES LUGAR PUESTO EN LA DIRECTIVA AROS
FAMILIARES
PADNE EDAD T boMICILD, T OCUPACION
MADRE

HLJuS




TRABAJOS

T EMPRESA ACTUAL O ULTIMA | DIRECCION [No. PLRS. CIA.] fio, PERS. SU AREA | _ TELEFONO
ACTIVIDAD HASICA DE LA EMPHESA | JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
R
TFTHIA INGHTSO _|FECIA SEPARACION | ULTING PULSTO DESCMPINADD ANOS DEPARTAMENTO
JR—

SALARIO INICIAL THES! | SALARIO FINAL | GRATHICAGION [PART. UTILIDANES[ COMISION | OTROS | COMP. ANUUAL DIRECTA

ACTIVIDADES PRINCIPALES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION

2 EMPHESA ANTERIOA l DIRECCION No. PERS. CIA.' No, PERS. SU AREA l TELEFONO
ACTIVIDAD HASICA UL LA EMPRESA ] JEFE INMEDIATQ PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
FECHA INGHESO | FECHA SEPARACION ULTIMO PUESTO DESEMPERADQ l AROS DEPARTAMENTO

SALARIO INIGIAL IMES] | EALARIO FINAL | GRATIFICACION [PART. GTILIDADES] COMISION | __GTROS | COMP. ANUAL DIRECTA

ACTIVIDADES PRINCIPALES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION

JEMPAESA ANTERIOR ] OIRECCION ho_Pens. Cia [ No. PLAS. SUAREA]  TELEFONO
ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPREEA i JEFE INMEDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
FECHA INGIFSO | FECHA SEPARACION ULTIMQ PUESTO DESEMPERADO |~ ANOS DEPARTAMENTO

SALARIO [NICIAL (MCS)|  SALARIO FINAL GRATIFICACION lPART,UYILIDADESI COMISION ‘ OTHOS ] COMP. ANUAL LIRECTA

ACTIVIDADADES PRINCIPALES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION

AEMPRESA ANIERIGH T OIECCIUN TMo. PERS.CIA. | No, PEHS. SU AREA | TELEFOND
ACTIVIDAD HASICA DE LA EMPRESA ] TEVE INALDIATO PUESTO DEL JEFE INMEDIATO
FETHA INGRESQ _ TFECHA SEPARACION ULTIMQ PUESTO DESEFMPERADO | — ARDS DEPARTAMENTO

SALARIO INICIAL (MESH| — SALARIC FINAL | GRATIFICACION [PART.UTILIDADES

CDMISIDN_{ OTAOS ' COMP, ANUAL DIRECTA

ACTIVIDADES PRINCIPALES REALIZADAS

CAUSAS DE SEPARACION




RECOMENDANTES
- B . ] OCUPACIUN DOMICILIO PAHENTESCO
NO FAMILIAR NI JEFE ANTERIQA OCUPACION DOMICILIO TELEFONO
OTROS )
HPOSEE BILKEYS MAILES? VALOR DESCRIPCION
LTIELE DTROS INGRESOS!] MONTO DESCRIPCION
4
STIENE AUTOMOVIL ¥ MARCA MODELO ANO IASEGUNADORAS ¥ No. POLIZA PRIMA ANUAL
Y }
{TIENE SEGUAD DE VIDA?] PRIMA ANUAL | ASEGURADORA ¥ NO. POLIZA CIA. S| HA SIDO AFIAN2ADU CANTIDAD
s A

. H

(OUE HACE ACTUALMENTE POR SU DESARAOLLO CULTURAL?

(CUALES SON SUS DIVEHSIONES FAVORITAS? B st

¢A QUE ESPECIALIDAES SE HA DEDICADO PUR AFICION?

(OUE DEPORTES PRACTICA?

AFIRMO QUE TODOS LOS DATOS QUE HE SUMINISTRADD EN ESTA SOLICITUD SON EXACTOS, ¥ QUE NO SE HA ALTERADO NINGUND. - -. ’

VA0 ECILGIVO DEL GRUPQ AL

s (S J_fsiuoio__Jitngutiat CAPLIENCIA
L
L]

4 B a0 i 2l . ENIREVISTADOR




ANEXO 4

ENTREVISTA

Sea tan amable ‘de llenar los datos que se Ie plden a conllnuacwn este cuestionario es
con el objeto de evular que su‘entrevnsla se conv:erta en un mterrogatono y para que la

en blanco y p

NOMBRE

i HISTORIA PERSONAL

Padre 7 -
Originario de
Madre :
Originario de :
Conlrajeron Malrlmonlo
Fecha_ -
© Lugar_ .
el solicitante ocupa el
y ocupamon

Esposa (o)
Originaria’ (o) d
Contrajeron Mal'

Procreando’

ocupacion




1N HISTORIA PERSONAL (Observacmnes complementarlas de Ia ho]a de
: SRS S LR e sohcnud 16Ursos espemales

V. SALUD :

Generalmente i
¢ Que operacnones ha tenldo?
¢Ha tenido alguna hospltalizacmn

consta de. el R e SR it
Viven en ella;=-/ i :<_personas con la siguiente distribucién ..




DIVERSIONES :
¢Que hace los ﬁnes de semana')

VH AFICIONES CULTURALES '

evis as' pericdicos, ot
favonto y s

(,Cual es su lectura favon a? {
le gustan? g,Cuales son sus pasatlemp

Que progr ma de telewslén

&Tiehpb ©q
trabajar__
¢ Que medio utiliza?::

¢ Tiene algtin pariente en la Empresa?

GRACIAS POR SU INFORMACION



EVALUACION DE LA ENTREVISTA E .77 ANEXO 4A.

N ombre
Puesto
Fecha .

Edad Escolar:.dad

_'Resumen de 1a Entrevista (Haga sus- comentarlos‘al hfinal de la
entrev sta) 5

: Interes por: J.ngresar a la empresa :
- Actitud de servicios_ . w - 5 : L
L:Congruencia ‘ de sus metas en; rela016n— con::los ‘Tecursos g
_personales :

4 Actltud durante la entreVJ.sta
5. ‘"Habilidad para relacionarse
6.. Horariodisponible
7. Sueldosolicitado
8. “-Estabilidadlaboral
9. Periodos de desocupacidn
10. ' Datosfamiliares
11. . cursos de capacitacién
"12. ' Fuente de reclutanmiento
Verificacién de parentesco

2. capac:.dad de comuxucac:.én-p
: :(Entusiasta, agradable, ‘col

i ¢ : )
&;rapquilo)

(Impresmnante destacado ’anador recordado,

Promover"aexame'q si%(7) no (1) ',Entif;jvi'stég ;

45



FALLA DE ORI®EN

ANEXQ 5.
NEQUISICION DE.PERSOMAL

y IDENTIFICALION

DEPARIAMENTQ'O UNIDAD

- LTT T LT o e ¥rCHA PROGAAMADA DE INGRESO - -~ | No. DE PLAZAS '
SECCION: v.!:,\.u,u' J mmmuL_ un»\cn[] Y TSR

; ‘ _nEnUNCIA_ [ UCENTIA | PROMOCION | INCAPACIDAD, Nv.'«_.“cne:\cmnlmmsrsnmcm -

CTARORARIOS | ORAA CETENMINADA | TIEMTO INDEFINIDO F1JRARIO OF TRABAJO

NOMBAE 14 TUES T SOUICITADD .
ALUASSL LR

PENFIL BEL PUESTO

[ CONGEIAIENTOS Y 1HABILIDADES EXPERIENCIA t0AD
OE A
o e e e el e - —E—
e e e i sQ cQ wostQ
A—— i e n e ——— Sexo
- O QO wostO

CANACTCNISTICAS DEL PUESTO
OHJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ACTIVIDADES ¥ FUNCIONES PRINCIPALES

EXCLYUSIVO PASA NECURSOS HUMANOS

100 FROIUESTO

FUTE Crurd AN T 2 T T EFE SOURITANTE . "JErE DE NECURSOS NUMANOS

el

R



EVALUACION CERRADA

1~ RELACIONES 1377372 3SONALES | l T
P—t
—~ 60 708090 1
2- RESPONSASRLIY \'\ il (T i
il ! -
3- MOTIVACIO. | = ~
P~ fom— — 7
$~INTERES \\: j )
5-.cREATIVIDAD j P~ T L J
{ P \ { i T Tl 1 j\/
8- HABIL : |l
( . \\\[ ) I = T 1“
rngon | ) ~ L B\
‘ Y
8-.50C1A \\ N } 1) 1
o-cavteka i | [ — v’
10-.ASCEIJEv ]:Jl o \f‘ ( T
1-.CariCIDAD finis| 0% 2L£5 \J\\[ [ < %‘_\rl i’
12-.0R1GINAL {03 \\q "1 oy’
‘\1\< /) [ ;’ N

TOTAL

. JAIHE GRADDS: , RECLUTAMIENTO, . SELECCION E INDUCCLON

9 OXIANV



INTEGRACTON DE LOS EXAMENES ‘PRACTICADOS EN. LA SELECCION . /ANEXO -
6A. o ST
NOMBRE
PUESTO_ - .
ESCOLARTDAD

+EDO: CIVIL

Ademés se’hacenilos comentario ‘adicionales de p51c610go evaluador :
del candldato con” respect :

Nombre del: évéiuador<
Firma del evaluador\
Puesto :




ANEX0 7

ENTREVISTA DE SALIDA

¢Se le respetaron las condlchn’lrda trabajo?  #i{ ) no () porque? [

2. 4Que et jo que mas le gusté de su trabajo?
. ¢Que es lo que menos le gustd de su {rabajo?.

4, sea slectivor_ Lporque? -
S,
8.
7.
8. .
9.
10.
1. LPl'llclpD =r| Cuno- it
12, LQueAlpllcll:ldn Ie d{d an su lraba]o?
13, . ¢Que nplna de Iu pomlcn de la -mpvna cun re pecln al Dep!c
14, N FLQue l:comendlclcnn podrll darnos plra mejonr al grado de ?
15. En:cuando-al Hporda‘)su_parvl_-‘l ';oplnlo‘n

llena? - R :
18. : Come persona (que oplnién tiene de su [elc Inmadl-l ?.
17, LComo considera las relaciones de trabajo donua de su §rea? .
18, Con olras dreas?
19 Motivo de renuncia ="

a) Mcjor oferta de |raba‘o en otra :ompar\na

sueldo n$ y

b) Mejor proyeccién en ofra cumbgﬁla

<) subordinados_~__'
20} »no' en’ el mismo pualio [ no,
NOMBRE__ "

FECHA
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