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Sc dedicara un apartado para la descripeion de la misima. como introduccion a esta se pucde
decir que se dedica a la distribucién de productos farmacdéuticos y de tocador a nivel nacional,

lleva mas de S0 afnos en el mercado » fue hasta la década de los 80

cuando empezaron a
sufrir intentos para cstablecer herramientas de "andlisis de puestos” (que mas bien eran carnas

descriptivas) ¢ implantacion de test psicoldogicos. los cuales carecian de contabilidad y validez.
Vva que no sc respetaban los ticmpos establecidos por las prucbas. o bien se hacian mezclas de

varios examenes obteniendo como resultado un valor numérico en escala creciente del ™17 al
10",

Estas herramientas fueron utilizadas por personal que carecia de conocimientos de los mismos.
problema gue se acrecentaba mas en las filiales.

Para finalizar esta pequena introduccidéon cabe mencionar que el objetiveo del presente trabajo.
es dar a conocer ¢l procedimicnto de "Reclutamiento v Scleccidon profesional”™ implantado en

la emipresa. mostrando cada uno de los pasos que lHegaron a conformar cl disefio exclusivo
para las necesidades de la misma. ya que

todos los datos,
zados. =tc. proceden de

opmiones.

valores numericos
1a s

1Ma organizacion.

Como parte final del mismo s¢ encontraran los

perfiles psicologices de aqucilos puestos de
como la utilizacion de los mismos como “criterios de aceptacion”
Scleccidon de Personaoal.

Mayor rotacion, asi

en la



TRODUCCION

Los recursos financieros, matcriales ¥y humanos. son los pilares de cualquier organizacidn, ya
que sin ellos, éstas no existirian: en particular el personal de toda empresa constituyve cl
Recurso Humano de las organizaciones y» el €xito o fracaso de las mismas, depende en gran

medida de éste.

El area de "Scleccion de Personal”, tiene como objetivo. proveer del factor humano a la

de Iz evaluacién de los candidatos. utilizando diferentes 1cécenicas

organizacién, a trave

psicoldégicas » procedimicntos sistematicos.

La Seleccion de Personal la entenderemos como “el proceso de técenicas encaminadas a

encontrar a la persona adecuada para ¢l puesto adecuado®.

Los psicologos. son los profesionistas idonecos para llevar al cabo este proceso, ya que debido
a su formacion cuentan con una amplia gama de téonicas., meétodos y conocimientos. dirigidos

a encontrar al personal ideal on el menor tiempo » costo posibles.

Sin embargo. ¢s una realidad de que on muchos lugares las 1éenicas que conforman <l proceso
de Scleccion de Personnl no <on cmpleadas por personas con los debidos conocimientos
técnicos v que por lo tanto. hacen un uso nadecuado de &stas herramicnias » del proceso en

seneral.

Esta situacion se vivido en la empresa para la cual laboro v en donde se realizé este trabaje que

es motivo del presente Reporte Laboral.

Durantce el desarrollo de ds:

¢ sc abordara en primera instancia a las organizaciones. las cuales
a

llevarian a la fonmacion de s hoy conocidas “empresas™”; s¢ diferenciaran de manera genérica

sten en MExico actualmente.

los tipos de empresas que >




Posteriormente se hablara de la importancia que tienen los Recursos Humanos para el

desarrollo v crecimicnto de las organizaciones. ya que de ellos depende el funcionamiento y la

evolucion que ha tenido el proceso de la Selecciéon de Personal, los objetivos v los

procedimientos existentes.

I_os estudiosos del comportamiento humano dentro del ambito laboral han intentado conocer

ticas de su evolucion y» su estructura. con <l fin de hacer del trabajo una actividad

las caracteri

complaciente v e¢ficaz para el hombre v la sociedad.

El trabajo ¢ ha considerado como una aciividad personall con un aspecto preductivo. cuya

labor del pricdlogo consiste en buscar que la labor que realiza el hombre sea un medio que

favorezca la oportunidad de expresion de las aptitudes del sujeto junto con su personalidad. asi

como que oste represente un medio de interaccidon social.

Es por esto que

intormmmacidon sobre los pucstos existentes en una
icaciones para las mismas. lo cual facilita el proceso de la

s tocara ¢l tema del "Analisis de Puestos™ ya que de ¢ste se obtiene
organizacién y» permite describirlos con

exactitud » fijar requisitos v espec

Secleccion de Perronal. Considerando que cada posiciéon requiere diferentes habilidades.
estudios. expericncias de personalidad. que nos ilex-ard a considerar los perfiles psicologicos de

pucstos.

Cos. sc hace uso de los test o prucbas psicolégicas,

Pars la obtencion de estos perfiles ps

con la integracién de baterias psicologicas. tema que sera tratado en un apanadoe , como

preambulo para poder emitir los Resultados del presente Reporte Laboral.

Una vez concluyendo un panorama gencral del preceso de Seleccion de Personal. se concluira

describiendo minuciosamente la cmpresa para la cual trabajo, » objeto de estudio.



CAPITULO 1
ORGANIZACION

1.1.- ANTECEDENTES Y DEFINICION

El hombre es incapaz de cubrir todas sus necesidades por si mismo. debido a que carece de la
capacidad. perseverancia ¥ fuerza necesarias para logrario: por eso requiere apoyarse en los
demas. Es por eso que las personas se agrupan para formar organizaciones que les permitan

alcanzar objetivos comunes, imposibles de lograr individualimente.

Una "organizacion™ es un sistema de actividades conscientemente coordinadas formado por

dos o mas perseonas. La cooporacion es esencial para la existencia de Ia

organizacion. Y una organizacion sxolo existe cuando:

ay personas capuces de comunicarse v que
) & AN £ as cn 3 A

Estan dispuecstas 2 actuar conjuntamentes

3.- Para obtener un objetiv o comuan

(Chiavenato. 1993),

Todas las necesidades humanas, desde ropas, alimentos. habitacion., transportes. diversion. etc.

. solamente son satisfechas por las organis . Asi es como ¢l hombre depende de las

organizaciones para satisfacer sus necesidades fundamentales. En realidad las personas viven

la maxyor parte de su ticmpo dentro de ias organizacione formadas por

"
entre i para alcanzar derterminados objetivos

PErsonas ¥ reCursos que mieracs

Ex: ricdad de orzanieaciones: la iglesia. el gjército. los hospitales. el

1S uUNa enornma Vo

comercio. las industrias

. los bancos. las financieras, los clubex. centros comerciales. ecrc.

pos de

Dentro de las organiznciones, sobresalen las empresas. como uno de los principales t

organizacionas.



1.2.- LAS EMPRESAS

Las empresas son organizaciones constituidas por personas » recursos destinados a  alcanzar
determinados objetivos v resultados. Toda empresa desea un objetivo o resultado inmediato:
producir algo para satisfacer las necesidades del mercado. En la medida que las necesidades
del mercado sc modifican. también debe cambiar 1o que Ja empresa produce. Es a traves de las
operaciones de la emipresa. el producto o servicio que produce. que se efectma ¢l comercio. En
otras palabras, ¢s gracias a las cimpresas que existe ¢l comercio ¢n la forma en que lo
conocemos actualmente.

Cada empresa se dedica a un negocio especifico. Negocio es un intercambio. un cambio

efectuado formalmente. mediante un pedido o un contrato.
1.3.- OBJETIVOS DE LAS ORGANIZACIONES

Las organizaciones. a fin de poder funcionar . nccesitan satisfacer objetivos organizaciones.

dados por el medio v la propia empresa. Cada objetivo se dirige segun ¢l cuadro presentado

por Arias (Galicia. el cual se expondra a continuacion:

OBJETIVO INSTITUCIONAL GRUPO ALL QUE SATISFACE

PRODUCCION O SERVICIO Clientes » usuarios

SOCI1IAL Micmbros de la organizacion
Colectividad
Gobiemo

ECONOMICO Acreedores

Duciios o acciconistas

Misma organizacion



Aqui pucede apreciarse que el objetivo social tiende a satisfacer a los grupos de personas que
van a proporcionar su csfiserzo a la empresa, a Ia comunidad donde se localiza la misma y al

pais en gencral, mediante el cumplimiento de las disposiciones gubemamentales » legales

pertinentes. o multiplicindose como una fuente de trabajo. ctc.

1.3 - RECURSOS DE [.AS EMPRESAS

LLos recursos son los medios de los cudales las empresas se valen para realizar sus operaciones y

son msumos que Ia empresa obtiene del ambiente v que le

alcanzar sus objetivos. LLos recurso

permiten producir sus productos o scrvicios.

Tradicionalmente se ha dicho que en todo proceso productivo los factores de produccion son:

naturalezu. capital > trabajo

1istra los materiales » las materias primas que deben ser procesados

La unaturaleza surr
conventidos en productos o en servicios prestados. El capital proporciona los medios para
pazar los materiales » las materias primas que se adquicren. 3 para remunerar la mano de obra

utilizada. trabajo representa la accion humana o fisica gjercida sobre los materiales y ias

matcrias primas para converntirlos cn productos acabados o servicios prestados.
La organizacion es un tipo de proyecto social en ¢l que se rednen varios recursos para alcanzar

determinados objetivos.

Gencralmente Jos recursos organizacionales pueden agruparse en

presentan a continuacion:

) RECURSOS FiSICOS O MATERIALES: Estos »on las construcciones, los edificios. los

terrenos, las instalaciones. maquinas, cquipos. materias primas. rmateriales. etcétera.

. para la producci

nccesarios para  Ias operaciones cotidianas de la empresa, esto &

bicnnes o servicios.



1) RECURSOS FINANCIEROS: Sec reficren al dinero bajo la forma de capital. créditos.

préstamos. financiamientos, ingresos v toda forma de numerario disponible. L.os recursos

financieros garantizan los medios para Ia adquisicion de todos los demas recursos
empresariales.

¢} RECURSOS HUNMANO

son las personas que participan en la empresa, cualquicera que
sea su nivel jerarquico o actividad profes

onal. Son los funcionarios de la cmpresa,
distribuidos desde ¢l Director General, hasta el midis humilde de los operarios.

Son el unico recurso vivo ¢ inteligente de las cmpresas. capaz de manipular ) utilizar todos los
demas recursos empresariales. freate a habilidades, conocimientos v experiencias que las
personas traen a 1a organizacion.

CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS.

t.- © pueden ser propiedad de la empresa, a diferencia de los otros recursos.

2.- Las actividades de las personas en Jas empresas son voluntarias; pero no por el hecho de
existir un contrato de trabajo la organizacidon va a contar con el mejor esfuerzo de sus
miembros: por ¢l contrario solamente contari con €l si perciben gque esa actitud va a ser
"provechosa” en alguna forma y» si los objetives de la organizacidén son ~aliosos
concucrdan <on las propios.

3.- Las experiencia los conocimientos

las habilidades, etc., son intangibles; s manificstan
solamente como resuliado del comportamiento de las personas en las organizaciones. Los
miembros de cllas prestan un servicio a cambio de una remuneracion econdmica v
afectiva.



3.~ EIl total de recursos humanos de un pais o de una organizacion puede ser incrementado.

Basicamente existen dos forimas para tal fin: descubrimiento » mejoramiento. En el primer
e intereses desconocidos o

caso sc wata de poner de manificsto aquellas habilidade
poco conocidos por las personas: para ello. un auxiliar valioso son las Ppruebas

psicolagicas » Ia orientacién profesional. En la segunda situacion se trata de proporcionar

de Ia educacion, la capacitacion

mayores conociumientos, expernencias, ideas, cte. a tra

v el desarrollo.

Intortunadamente los recursos humanos también pucden ser afectados v verse disminuidos

ccidentes v Ia mala alimentacién

por las enfermedades. los s

Los recursos humanos son escasos. no todas las personas poseen las mismas habilidades.

conocimicentos, crte. El conjunto de caracteristicas gque hacen destacar a una persona en
ste =entido

determinadas actividades solo ¢s pascido por el numero inferior del total. En

&
se mancja que  los recursos humanos son  excasos, entonces hay personas u
organizacionces dispuestas a <cambiar dinero u orros bienes por el servicio de otros.
o resulie

"3

términos gencrales, entre mas exca

surgiendo asi los mercadoxs de trabajo. B

solicitado  scri. estableciéndose asi una comapetencia entre los gue

un recurso.  mua
de bicnes o dinero a1 cambio

confornman la demanda. que sc¢ traduce en mayores oferta

del servicio. (citado en Ter. Gl 197 1),

Para Terryv. G, existen otros dos tipos de recursos. los cuales no son reconocidos por otros
como Chiavennato v DRDrucker, y2 gue cmergen de los 3 nombrados con anterioridad.,

autore
continuacian para completar éste apartado.

sin embargzo los mencionare

a través de los cuales Ia

RECURSOS MERCADOLOGICOS: constituyen los medios
sobre clientes o usuarios. Involucra todas las

empresa localiza, enira en contacto ¢ influxe

nizaciéon de

actividades de analisis ¢ investigacion de mercado, prevision  de
venta promocion v propaganda. Estos tipos de recursos también son conocidos como

Recursos Comerciales. cuando solo involucran las actividades directamente relacionadas con

las operaciones de ventas.



RECURSOS ADMINISTRATIVOS: constituyen todos los medios a través de los cuales se
planean, organizan. dirigen » controlan las actividades empresariales, a fin de atender los
objetivos propuestos. Incluyen 1odos los procesos de toma de decisiones. coordinacion e

integracion dc la empresa.

Cada uno de €stos recursos constituye un drca de la especialidad de administracion, esto
implica que cada uno de los recursos empresariales sea administrado por una detenminada drea

de la empresa M en éste trabajo =1 objeto de estudio seran los

RECURSOS HUMANOS: Ias personas. las cuales constituyen el recurso mas valioso de ta
empresa. Tratar a las personas como tal(con caracteristicas propias de personalidad, valores
personales. e1c.) ¥ como recursos (dotadas de habilidades. capacidad y conocimientos) es el
dilcma de la Administracion de Recursos Humanos, abordada generalmente por el area de

Recursos Humanos en las empresas

lo dicho con anterioridad. ya que sc  determinaran los

A continuacion se¢ eRquemartizar,
recursos existentes en la empresa vy frente a ellos se mencionard el area de especializacion

dentro de las empresas:

RECURSOS AREA DE ESPECIALIZACION ENLA
EMPRESA
Fisicos o Materiales Produccion u Operaciones
Financicros Finanzas
Humanos Recursos humanos
Mercadotécnicos Marketing o Comercialicacion
Administrativos IPresidencia o Direccion General




1.5.- TIPOS DE EMPRESAS,

Las cipresas son entidades en extremo  diversas entre si, heterogéneas y diferenciadas. En
rigor s¢ puede afirmar que no existen dos empresas semcjantes. Cada empresa es  unica:
posec un tamafio, una estructura organizacional especifica, caracteristicas propias, productos.

personas, o servicios propios.

Las empresas pueden ser clasificadas de acuerdo con el tipo de produccién y en cuanto a su

propicdad.
A continuacidn sc presentard un pequeiio esquema que mostrara los tipos de emipresa que
existen en México v posteriormente se explicarin brevemente cada uno de ellos, para poder

ubicar ¢l lugar de trabajo, donde se realizo 1a presente investigacion.

A) En cuanto a la propiedad, las empresas se pueden clasificar de 1a siguiente manera:

INICIATIVA PRIVADA A) EMPRESAS DE PRODUCCION T
B) EMPRESAS DE SERVICIO
<) EMPRESAS COMERCIALES

SECTOR PUBLICO

SECTOR CENTRAL A) SECRETARIAS DE ESTADO
B) DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES
(DDF. PGR, ETC.)
SECTOR PARAESTATAL A) DECENTRALIZADAS

B) DESCONCENTRADAS
C) INSTITUCIONES DE CREDITO
D) EMPRESAS DE PARTICIPACION ESTATAL

E)  FIDEICOMISOS ESTATALES
!
INICTATIVA PRIVADA r

Las empresas que constituyen la iniciativa privada estan seguidas por una Asamblea de

Accionistas como mixima autoridad.



El nivel de participacion en la Asamblea de Accionistas es proporcionar a la aportacion de

capital y las acciones representan ¢l capital social de una empresa y éstas pueden ser: desde el

1l portador o nominativas.

punto de vista del poscedor;

La asamblea Jde accionistas se convoca de  acuerdo a los requisitos establecidos para cada

uno de los tipos de asamblea, estos es, de caracter ordinaria o  extraordinaria, y se declara

legalmente constituida cuwando redne un  numero legal de accionistas presentes para cada

caso.

Entre éstas encontramos

a) Empresas de Produccion o Transformacion: Es la que recibe materias primas y las
transforma en producto tenninado, productos quimicos, muebles, coches, encendedores,
cigarros, etc., es decir, empresas que mediante un proceso productivo agregan un valor
ccondémico a los productos que clabora, a fin de obtener un beneficio adecuado a sus

operaciones o inversiones.

b) Empresas de servicio: Son las organizaciones que se dedica a la venta de intangibles
o a la prestacion de servicios, entre las que destacan: las agencias de viaje, venta de
seguros, servicios médicos. servicios psicolopicos, despachos de contadores, de auditores,

de abogados, restaurantes, ete.

<) Empresas comerciales: Este tipo de empresas cumplen la funcion de exposiciéon y/o de

distribucion del producto, siendo un intermediario entre ¢l fabricante y ¢l consumidor.

Ejemplos: distribuidoras de productos. departamentales, d¢ autoservicio. tiendas de abarrotes,

etc.
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SECTOR PUBLICO

Las actividades de las dependencias y entidades de Ia Administracion Publica Centralizada.
estaran regidas en basc a politicas y lincamientos establecidos por ¢l Presidente de la
Republica, sea directa o a través de Dependencias competentes.

Dentro del sector publico se encuentran desde la Presidencia. Procuraduria Genesal de la

Repablica. Procuraduria del Distrito Federal y las diversas Secretarias de Estado existentes v

Departamentos Administrativos,

SECTOR PARAESTATAL
Son empresas en las cuiles el Gobierno Federal aporia o es propietario de parte del capital
social de por lo menos ¢l 50% de las acciones de la empresa, es frecuente que en €stos ¢asos

existan acciones (series especiales que solo pueden ser suscritos por ¢l Gobiemo Federal).

También se consideran cn este tipo aquellas empresas cn las que ¢l Gobiermo Federal
corresponde la facultad de nombrar a la mayoria de los miembros de :Conscjo Administrativo.
Junta Directiva organo equivalente designar al Presidente, Director o Gerente. o cuando se
reserva facultades para vetar los acuerdos  de 1la Asamblea General de Accionistas, det

Conscjo

Administrativo, Junta Directiva u Organo equivalente.

Las caracteristicas de las empresas que cortesponden a este nivel son las siguientes:

a) Tienen personalidad juridica prop

a. derivada de una ley, de un decreto o de un acto

juridico de derecho privado. como la ereacion de una sociedad anénima.

b) Sus funcionarios princi

ales son nombrados v removidos por ¢l consejo de
administracion de Ja entidad. propuesta por lo general, del Presidente de la Repablica. El
nombramiento y la remocion deben cumplir los requisitos establecidos en los estatutos

counstitutivos o en las ley

que rigen las acti

ades de las sociedades, cuando se trata de

entes juridicos,




Las entidades no dependen jerarquica ni administrativamente del Presidente, sino de sus

c)
propios érganos de gobiecmo: cousejo, administracién, asamblea de  accionistas, etc.

d) No actiian por facultades delegadas, sino en base en las leyes y disposiciones de caricter
general que rigen las actividades del campo en el que las entidades actdan.

e) Tienen patrimonio propio ¥ ¢jercen un pPresupucsto Cuyos TECursos proviencn
basicamente de la venta de mcercancias v servicios que constituyen ¢l objeto de su
actividad.

)] Sus fines son la prestacion de un servicio publico o social. la explotacién de bienes o

recursos propicdad de la nacion, la investigacion cientifica y tecnoldgica o 1a obtencion

v aplicacién de recursos para fines de asistencia de scguridad nacional.

Dentro de ¢ste sector se encuentran las empresas descentralizadas, desconcentradas, empresas

de participacién estaral, empresas de crédito y seguros ¥y las conocidas como fideicomisos,

milar.

las cuiles se manejan de forma s

Las diferencias de cada una de éstas empresas. no se detallaran, por no considerarse

relevantes para el fin del presente reporte.




CAPITULO 11
PTROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
2.1.- ANTECEDENTES E IMPORTANCIA.

Mucho se ha hablado de la importancia de los recursos humanos para el desarrollo v
ito o

crecimiento de una organizacién. razon de mas para considerar que determinan el é

ias Galicia (1983): "Las organizaciones

fracaso de las mismas, tal ¥ como lo seinala Ar
dependen para su funcionamicnto v cvolucion del Elemento Humane con que cuenta™. Puede
. (Arias, G., 1981).

ato de sus miembros!

decirse, sin exageracion que Ia organizacion es el ret

No obstante que la scleceidn es tan antigua como el propio ser humano y por tanto los
antecedentes se podrian remontar a los origenes de dste. debido a que ¢l objetivo del trabajo

no es presentar una resefia de las etapas en el desarrollo de la misima, nos enfocaremos al

surgimiento de la seleccion como un proceso formal dentro de las organizaciones laborales,

L.os sistemas de seleccion de personal fueron evolucionando. a partir del aiio de 1939, pero

-a de las cualidades y caracteristicas de los

siempre con base en la obsermvacion objeti
individuos ¥ no es sino hasta los origenes de la psicologia aplicada. cuando se empiczan a
claborar las primeras evaluaciones psicometricas de los howmbres. (Rivera, 1974; citado en

Castillo, Huerna, Rodriguez, 198-1).

es la ciencia que estudia lo relativo a las actitudes

Rivers. 1992 afirma que "La psicolog

det hombre

mentales v conducts objetiv

El mismo autor designa como Psicologia Aplicada “a todos los procediniientos y mdtodos
utitizados en la aplicacion practica de los resultados y experiencias proporcionados por la

Afirma que la Psicologia Aplicada estudia aquelle que tenga alguna relacion

psicolog
practica con aspectos psicologicos, al margen de la Psicologia pura o tedrica™ (Rivera, S.

1974).




La psicologia Aplicada se inicié en 1840, con los primeros trabajos de Emest Heinrich Weber
(1975 - 1878), rclativos a las pritneras cuantificaciones de los estimulos y las sensaciones, ya
que ¢l fisidlogo alemain construyd y perfecciond un aparato de estesiometria, que sinvié para

medir la sensibilidad tactil. Su alumno Gustav Theodor Fechner (1801- 1887), continuando las
ablecia que a mayor

estudios iniciados por ¢l primero. perfeccionoé la ley Weberiana, quce s
1860, la Ley de Weher - Feenher, que estipula que si el
En

estimulo mayor sensibilidad. en
estimulo crece en progresion geométrica, la sensacion crece en progresion aritmética.

el primero en introducir métodos cabales en Ia

1878, Wilhehn Wundt (1832 - 1929),
medicion de fenémenos psiquicos. William Stem, claboré diferentes pruebas para la mediciaon
de la inteligencia de los individuos, introduciendo la medida de Cociente Intelectual, sin
embargo Hugo Munsterberg (1913), es considerado el padre de la psicotécnia, pues su
coutribucion a csta rama de la psicologia aplicada, (ue Ia mas abundante y de mais valor y fue
a Industrial”, donde describia experimentos al

Eficienc

publicada en su libro “Psicologia
seleccionar conductores de tranvias, oficiales de barcos y operadores de conmutadores
telefonicos, aportando tambidn  datos valiosos sobre andlisis de puestos, en términos de sus
requerimicntos mentales y vinocionales, a traveés de los cuales Hegd a desarrollar dispositivos
de prucha sobre los que basaba la seleccién de personal; sin embargo cabe hacer notar que su

hibro no proporcionaba mucha informaciéon acerca de la validacion real de su dispositivo de

prueba,

Es comun citar como punto de partida para ¢l estudio formal de la seleccion y evaluacion de
personal el momento en que surgen los primeros instrumentos psicomdiricos que permitian
una valoraciéon bajo pardmetros mas objetivos que Jos utilizados hasta antes de principios de
siglo. Es por esto que la Primera Guerra Mundial marca un momento historico importante
para la seleccion y la evaluacion en general, ya que es a partir de la misma gque estos
instrumentos s¢ ponen al alcance del dmbite laboral, cuando Estado Unidos s¢ vio en Ia
individuos

necesidad de claborar test colectivos para seleccionar grandes conglomerados de

destinados a tareas ¢specificas.



2.2.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

La scleccion de personal, forma parte de un proceso que principia con el reclutamiento,
evaluacion y prosigue con la seclecciéon de! candidato o candidatos para ocupar un puesto o

puestos vacantes, terminando ¢l ciclo con la contratacion ¢ induccion del empleado.

El Reclutamiento se define como “la téenica encaminada a proveer de recursos humanos a la

organizacion en ¢l momento oportuneo”. (Grados, J. , 1988).

El reclutador, tendra que recurrir a lugares especificos, o bien utilizar medios de difusion o
comunicacién para obtenerios. A ¢éstos lugares de les denomina "fuentes de reclutamiento™ y a
los medios de comunicacion o difusion, como su nombre lo  indica "medios de

reclutamiento”.(Grados, J., 1988).

Al no seranotivo del presente trabajo el ahondar en cste punte, a continuacion presentaré en
un cuadro sinéptico (tabla I )de los medios v fuentes de reclutamiento tanto intermo como

extemo. explicando algunas ventajas v desventajas de los mismos.

Tradicionalmente se ha definido a la seleccion de Personal como ¢l procedimniento para
encontrar al hombre adecuado, que cubra también ¢l puesto adecuado. Chiavenato 1. (1995).
define a la seleccion como la escogencia del individuo adecuado para el cargo adecuado, o .

en un sentido mis amplio escoger emre los candidatos reclutados a los mas adecuados, para

ocupar los cargos existentes de la empresa, tratando de mantener o aumentar la eficiencia v el

a manera, afinna, Ia seleccion busca solucionar dos problemas

rendimiento de personal. De es

fundamentales:

a) adecuacion del bombre al cargo, v

b) cficiencia del hombre al cargo.



Para Arias Galicia (1980). la Scleccion de Personal es "La cleccion de la persona adecuada
para ¢l puesto adecuado y a un costo también adecuado, que le permita la realizacion del
trabajador en el desempeiio de su puesto v del desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin

de hacerlo satisfactorio a i mismo ¥ a la comunidad en que se desenvuche para contribuir, de

esa manera. a los propositos de la empresa™.
Jaime Grados (1988), define al proceso de selecciéon como la serie de técnicas encaminadas a

encontirar a la persona adecuada para ¢l puesto adecuado.
Reyes Agustin (1988), dice que es” ¢l hombre adecuado para el puesto adecuado®.

Podemos concluir que la importancia de la seleccion de personal es contar coun los recursos
humanos calificados para lograr ¢l mecjor desarvollo de la organizacion, el cual haciendo la

revision de otros autores ademas de los mencionados en general la consideran como: “el
proceso mediante el cual se elige en Ia forma mds objetiva a la persona que entre varios sujetos

resulte ser la mas apta por sus caracteristicas y habilidades para satisfacer los requerimientos

de un puesto y de la organizacion®.
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2.3.- OBJETIVOS DE LA SELECCION DE PERSONAL

1.- Brindar a la empresa el personal mis capacitado, para que su adaptacién resulie 6ptima

en el menor tiempo posible.

2.- Integrar a la organizacion el personal adecuado para planear su desarrollo dentro de

ésta.

3.- Ubicar al candidato e¢n el puesto adecuado para asegurar su satisfaccién personal y

permanencia dentro de la empresa.

4.~ Satisfacer las necesidades de la organizacion respecto al recurso humnano, para contribuir

con la misma como engranaje total para ¢l logro de sus metas.

5.- Lograr que el personal que ingrese, tenga el nivel de eficacia para alcanzar un dptimo

desempeiio de las funciones propias de cada puesto.
2.4.- LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
El objetivo principal de los procedimientos de seleccién de personal en las organizaciones
laborales, es cl de utilizar al maximo las capacidades v los ivtereses de los empleados. Los

encargados de seleccion buscan:

t.- Que exista cierta cvidencia que el solicitante tieue las capacidades y los

conocimientos que requiere el desempeio satisfactorio del empleo.

2.~ Candidatos que demuestren interdés en su trabajo y se sientan estimulados

por €l en ¢l mayor grado posible.

3.- Que ¢l aspirante tenga habilidad potencial para ascender a posiciones de

mayor responsabilidad dentro de Ia misma organizacion.



El proceso de Scleccidn de Personal, rinde dividendos substanciosos, ya que cada empleado
nuevo significa una inversién de dinero para la compaiiia. los costos de la contratacion wraen

consigo otros costos y cada vez que un trabajador abandona un empleo o debe ser cesado, se
pierde esa inversion.

La imporntancia de una adecuada seleccion de personal, radica en tener mejores expectativas de

un trabajador en ¢l desempeiio de las actividades dentro de 1a empresa.

Cuando una empresa carece de mitodos adecuados de seleccidén de personal, aparecen
sintomas gque ponen en peligro su estabilidad: v algunos e¢jemplos son: la excesiva rotacion de

personal, sensible aumento de los costos de capacitacion y adiestramiento, la baja eficiencia en
el trabajo vy 1a duplicidad de funciones.

Cuando la scleccion de personal no es adecuada a nivel individuo puede  ocasionar;
accidentes, enferinedades psicosomaticas, neurosis y hasta psicosis.

Rivera Soler (1974). menciona que los procedimientos de seleccion se dividen

en :
tradicionales vy cientificos.

2.4.1- SISTEMAS TRADICIONALES.

Estos sistemas son aquellas formas de seleccion de personal que sc basan en 1a costumbre, y
entre ellas podemos mencionar las siguientes;

a) Las recomendaciones: Este procedimiento puede clasificarse como el mas usual, porque

es sabido. que la recomendac

n trac conio consecuencia que s¢ coloque al candidato

recomendado en un puesto cualquicra, ya que no se presta atencion a los conocimientos ni
a las aptitudes. Las recomenda

ciones son producio del compadrazgo y de la amistad de
ahi, que esa forma de seleccion de personal no sea la correcta, o muchas de las veces no
de los resultados esperados.



b)

)

d)

©

Las cartas de referencia: La wmayoria de las veces cuando un empleado deja una empresa,
por quitarselo de encima se le extiende una carta de recomendacion en ténminos muy
favorables; cuando cl empleado es bucno y desca separarse. con frecuencia se Ie extiende
un carta en términes concisos, para dificultatle ¢l retiro. con la intencion de retenerlo.
Estas cartas por lo general tienen una redaccion a basce de frases prehechas, que no dicen
nada acerca de las cualidades de la persona a quién  ha sido expedida, por lo que
frecuentemente s<Olo se presta atencién a la antigiiedad del servicio de quidn en ellas se

constata.

Las referencias escritas: stas por lo general son tendenciosas en su informacion,

desapegandose de la realidad. en mu

yor grado que la carta de recomendacion.

Las referencias orales: Son desde luego mejores que las escritas porque el
desenvolvimiento de la persona quce las otorga esta libre de frases estercotipadas y

ademais, se puede ahoundar en algunos aspectos en los cudles se tenga interés en conocer.

Fisonomia: Se opta por hacer la seleccion en base a la estatura. los colores de tes » de
cabello, siendo esto obviamente un grave error. porguie tales caracteristicas no significan

nada con relacion a la inteligenc

© a los conocimientos y a las aptitudes.
Con este método, gencralmente el seleccionador tiende a relacionar al candidato con

alguna persona quien conoce, y guncralimente subconscientemente le atribuye cualidades

que probablemente no tenga.

La impresion personal: Este procedimiento consiste en ¢] juicio que se hace del

candidato en la primera vez que se le ve, habiendo quiénes lo califican de eficiente porque

cons

ideran que la primera impresion les basta para conocer a una persona. La simple
apreciacion puede ser erréonea. pucs basta que intervengan semtimientos involuntarios de

simpatia o antipatia, para que la cleccion sea ineficaz



h)

2.4

La fotografia: El procedimicnto de seleccioén a través de una simple fotografia del
candidato, e¢s todavia mis errénea que la seitalada anteriormente ya que en €stos casos ni
siquiera es fiable la apreciacion, porque el retoque puede beneficiar o perjudicar al

candidato.

Curriculum vitae: Tampoco es cficiente porque la capacidad del solicitante no es
verificada, ademais los candidatos tienden a "quedar bien” o “dar una buena impresion”, a

través de éste, siendo en muchas ocasioncs manipulado al antojo de cada candidato.

La escritura: Es una manera dc conocer en forma incipiente la personalidad de los
individuos. puede incurrirse en errores graves, ya que 1o se cuantifica ni la inteligencia,

tampoco los conocimientos, ui las aptitudes.

La entrevista: Aunque ¢s un procedimicnto mas evolucionado porque pueden apreciarse
muchos rasgos de personalidad, tampoco es fiable ya que depende de 1a preparaciéon del

entrevistador para profiindizar en todos los aspectos de interés.

Periodo de prueba: En éste se conoce al postulante durante un periodo mas o menos
razonable. desempenando el trabajo a rcalizar, pero tiene ¢l inconveniente de que en

casos negativos de admision perdieran el tiempo tanto la empresa como ¢l candidato.

.2.- PROCEDIMIENTO TECNICO O CIENTIFICO

Los procedimientos cientificos en la seleccion de personal, son aquellos sistemas que constan

de varios pasos perfectamente estructurados y definidos, a través de Jos cuales se logra hacer

una apreciacion global del individuo, quc permite predecir ¢l éxito o fracaso que el mismo

tendra en el emipleo.




Estos sistemas contienen en parte. procedimicntos tradicionales pero debidamente depurados;
es decir que de éstos le han sido incorporados los aspectos mas convenientes y se realizan bajo

las siguiente secuencia:

e« Reclutamiento de personal, a través de fuente

propiadas.

e lLienado de solicitud por parte del candidato conteniendo informacion de interés
para la empresa.

« Recalizacion de entrevista preparada.

Aplicacion de examenes adecuados a las labores del puesto para el que se haya

hecho la solicitud.

e Comprobacién de referencias.

e Prictica de encuesta socioeconomica.

e Investigacion de antecedentes penales.

® Practica de examen médico.

= Realizacion de otras entrevistas.

Haciendo la revision de lo propuesto por los seiiores: Jaime Grados (1988), Arias Galicia
{1975). Idalberto Chiavenato (1995), Reyes Ponce (1990), George Terry (1988) y Staton
Enwin (1990), sc puede observar que proponen sistemas cuyos pasos coinciden en la mayoria
de los casos, variando principalinente el momento de partida al proceso asi como ¢l orden a
los diferentes puntos.

A continuacion se pondrin los puntos de mayor interés en ¢l desarrollo del proceso,

definiendo cada uno de los términos.

VACANTE: Es el puesto que no tiene titular por lo que se entiecnde como tal la disponibilidad
de una tarea a realizar o puesto a desempeiar, que puede ser de nueva creacion debido a la

imposibilidad temporal o permanentc de la persona que lo venia desempefiando.




REQUISICION: El reemiplazo y ¢l puesto de nueva creacidon se notifican a través de una
requisicion al departamento de recursos humanos. seialando los motivos que la estin

ocasionando, la fecha en que deberd ser cubierto. departamento, turno, sueldo, etc.)

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS: Recibida la requisicion de personal se recurrira
al analisis ¥ cvaluacion de puestos, donde se encuentra la especificacion de los requerimientos
que dcbe satisfacer la persona para ocupar ¢l puesto eficientemente. En base a éste analisis se

elaborara un perfil.

ELABORACION DE UN PERFIL: Al recibir una requisicion, se debera elaborar un perfil
psicolégico de acuerdo a las necesidades de Ia empresa. Estos datos se refieren basicamente al

arca intelectual, de personalidad y de habilidad.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO: Se acudira primeramente a revisar candidatos intemos.

como segunda opcion sc utilizarin las fuentes externas.

PRESOLICITUD: Esta forma es muy util cuando se tiene una gran afluencia de candidatos
para un puesto ¥ nos permite apreciar de una manera rapida si el candidato cuenta con Jos
requisitos indispensables para cubrir ¢l puesto. Ayuda a organizar una buena cartera ya que

contienc los datos del candidato.

SOLICITUD: Es un cuestionario debidamente estructurado que contiene los datos relevantes

de! candidato bajo los rubros siguientes: datos personales, escolares, laborales, familiares y

generales del sujeto.

ENTREVISTA INICIAL: Tiene la finalidad de corroborar los datos obtenidos en Ia solicitud,
tener contacto visual con el candidato y hacer un registro observacional de las conductas de

ste. Durante el desarrollo se proporciona al candidato informacion con respecto a 1a vacante,

I3

ondiciones de trabajo, sucldo, ctc.
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EVALUACION TECNICA: Se cvaldan los conocimicutos del candidato mediante los

instrumentos adecuados que ¢l area requisitante diseiia.

EVALUACION PSICOLOGICA: Sc hace una valoracion de la habilidad y potencialidad del

individuo, asi como su capacidad en relacion con los requerimientos del puesto y las

posibilidades del futuro desarrollo.

EXAMEN MEDICO: Este sc utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica

para desempeiiar su trabajo.

ENCUESTA SOCIOECONOMICA: Penmite verificar de una manera directa y objetiva las
condiciones socioeconomicas en las que se desenvuelve el solicitante. En ella se confrontan los

datos proporcionades por el candidato en 1a solicitud y durante la entrevista inicial.

ENTREVISTA DOMICILIARIA: Se cfecttia con la finalidad de verificar que la persona viva

efectivamente donde afirmo hacerlo.

REFERENCIAS OCUPACIONALES: Se hacen con la finalidad de investigar si el candidato
trabajo realmente en las empresas que menciono v desempeiio el puesto mencionado, ademas

de verificar el sucldo expresado.

ENTREVISTA DE SELECCION: La cnuevista s una forma estructurada de comunicacion
interpersonal debidamente plancada v con la finalidad de obtener informacién relevante para

tomar decisiones benéficas para atubas partes, valorando los datos recabados en los pasos

anteriores.

DECISION FINAL: Se procede a evaluar comparativamente los requerimicntos del puesto
con las caracteristicas de los candidatos. hecho csto se presenta al jefe inmediato y  al jefe o

gerente para la decision final,
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CONTRATACION: Es cuando se formaliza la aceptacién del candidato.

INDUCCION: Se dan a conocer las normas. politicas, procedimientos y costumbres de la
organizacion,

En el altilmo capitulo del presente reporte se enunciara ¢l proceso discilado para la empresa, ¢l
cual curuple con todos los requisitos sciialados para ser un proceso cientifico y tiende a
combinar en algunos aspectos con procedimientos tradicionales.
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CAPITULO 111

ANALISIS DE PUESTOS

3.1.- Antecedcentes

Los psicélogos dentro del ambito laboral estudian ¢l comportamiento humano dentro del
trabajo, intentando conocer las caracteristicas de su evoluciéon v su estructura, con ¢l fin de

hacer del trabajo una actividad complaciente ¥ eficaz para el hombre y la sociedad.

Dc acuerdo con Yela M., (citado en Carrasco. Garcia, Gardida, 1994), el estudio de la

conducta laboral tiene tres aspectos:

a) El personal. El trabajo es una actividad personal porque las actividades las realiza el
sujcto en su totalidad, matizando su personalidad en ¢l snismo y a la vez , su personalidad
serit moldeada por su trabajo "se trabaja segin se es, pero a la vez sc va siendo, segin se

trabaja*.

El hombre con su propia naturaleza va tormando su personalidad. su manera particular de

comporntarse, de creer . de pensar, de querer ¥ de sentirse; a la medida que v haciendo

distintas tareas en coutacto con la realidad.

Eltrabajo es una actividad ya que existe una tendencia innata hacia ef movimiento. lo que mis

adelante origina el surgimiento de instituciones y sociedades en fornma rudimentaria. pero que

orjentan esta actividad en forma de trabajo organizado vy sistematizade dentro de su grupo de

canvivencia.

Poco a poco cada micmbro del grupo va haciendo solo detenminadas actividades, las cuales

vienen a ser ¢l medio para que el obtenga los beneficios de otras que no le corvesponden.




Actualmente ¢l trabajo pucde considers

rse en nuestra cultura como una ocupacion remunerada

que desde ¢l punto de vista psicolégico, puede ser agradable o desapradable, segin sea la
ubicacion ¢ interés dcl trabajador, no dejando de ser actividad fisiolégicamente necesa

aria, ya
sea c¢sta actividad fisica o mental

b) Aspecto productivo del trabajo. Se considera al trabsjo como una actividad productiva

porque a medida que ¢l hombre va realizando su labor. va expresando su personalidad y
moditicindola, a la vez que produce algo. Es un factor de produccion porque desde el
punto de vista ccondmico es necesario para

subsistir y para que la sociedad no
desaparezca.

La labor del psicologo ¢s este aspecto  es buscar que la actividad que realiza ¢l hombre sea un

medio que favorezcea, mediante la oportunidad de expresion de las aptitudes del sujeto unida a

su personalidad. para Jograr una produccion elevada.

Para que una actividad sea productiva, necesita cubrir dos aspectas: redituar beneficios para el
empleado y para la cimpresa.

<) El wrabajo como medio de interaccion social. Debido a que ¢l hombre realiza su

trabajo  en  compaifia de otros viene a constituir una forma de convivencia y es
indudablemente | la forma en que lo lleva a cabo, que dependerd en parte de las personas
con quijcn trabaja. De acucrdo con Hamecker. (op.cit. Carrasco, Garcia. Gardido., 1992),

el praceso de trabajo puede ser individual o de grupo:

Individual: Cuando es realizada por un trabajador en forma aislada. Se vbserva unidad entre el
trabajador v su medio de trabajo.

Grupo: Llamado también cooperativo, porque se realiza con la participacion de varios

trabajadores, se ¢

aracteriza por la existencia de una labor comin. se requiere de una direccion

con ¢l fin de lograr una bucna anmonia en las diferentes actividades individuales. (Nicto Pérez,
1977).



Los primeros estudios que sc hicicron acerca del anali

s del trabajo fueron realizados por F
Taylor a fines del siglo XIX: a dichos estudios s¢ les denomino “tiempos y movimientos”. La

idea fundamental de Taylor era r

izar las operaciones de trabajo y sus detalles mas

minuciosos con el objeto de conocer como deberia llevarse a cabo cada labor para que

resultara mas eficiente. tos estudios los realivo en 1878, en Midvale Steel Company

Ademas propuso ¢l pago de incentivos monetarias para garantizar la eficiencia de los
trabajadores. Quien puntualiza, en su teoria de Tiempos y Movimientos, que al contar la
organizacion con puestos donde las tareas fueran sistematicas la productividad se elevaria;
ademas, al ser las tareas de un puesto independientes de la persona que lo ejerce, los
individuos pueden ser euntrenados para la realizacion de las mismas, siguen las normas

establecidas en s misma organizacion. (Carrasco, Garcia. Gardido, 1992).

53.2.- lmportancia

Para lograr el eficiente desarvollo de un pucsto, ¢s necesario hacer una clasificacién dctallada
de lo que se hace en éste, asi como de las caracteristicas. conocimientos v aptitudes personales

que deben tener los aspirantes para poder desempeiiarlo.

Ll andlisis de puestos es importante porque cualguier elumento integrado a una organizacién

requierc ser rechutado, seleccionado, contratado v evaluado con frecuencia en funcién de un

puesto. A partir de la correcta definicion y estructuracidon del analisis. se cstara iniciando la

tecnificacion de 1a administracion de recurses humanos

(Arias, F 1079).

Mediante el analisis de puestos. se obtiene informacion sobre los puestos de una organizacion
y permite describirlos con exactitud v fHijar requisitos v especificaciones que se ajusten a la
realidad. La informacion que interesa concieme al puesta y no a guien lo este desempeilando

en la actualidad. Dependiendo d

as funciones a desempediar en cada puesto, se requeririn

algunas habilidades, estudios, experiencias e ing

iativa. ya que las condiciones de trabajo, la

responsabilidad y ¢l esfuerzo. variaran en cada ca

SO,
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Examinar las caracteristicas de c¢ada puesto. resulta de singular imporntancia, a fin de poder

establecer los requisitos necesarios para desarrollar este con posibilidades de éxito.

Dado que los puestos no existen en forma aislada, se toma necesario establecer un
procedimiento que conjunte a todos con una base que permita hacer comparaciones v de ahi,
diferenciaciones: ¢s decir. se requiere un patron de cuya aplicacion resuiten datos comparables

entre si.

Para garantizar un nivel de eficiencia en el trabajo. debe existir una correcta adecuacion del

hombre con su actividad. por lo tanto, e

necesario que en todos y cada uno de los puestos se
definan las actividades y responsabilidades que tienen que cumplirse, asi como los requisitos
minimos gue ¢l trabajo exige a la persona que lo ocupe. de tal mancra que puede

desempeiiarlo con la eficiencia requerida y desarrollar sus capacidades.

Cuando no existe €l analisis de puestos, se dificulta 1a adecuacion del hombre con su trabajo,
por lo que la scleccion de personal ¢s ineficiente.

3.3.- Necesidad

Arias Galicia I (1979), arguments gue ¢l anilisis de puesto cubre una necesidad legal ya que
en la Ley Federal de Trabajo. en el articulo 25, fraccion 111, establece que deberd tenerse por

escrito el servicio o servicios que deban prestarse. los que se determinaran con la mayor

precision posible™.

Asi mismo el articulo 47, fraccion X1 nos dice que ¢l patron podra 1escindir ¢l contrato de

trabajo. sin incurriv en responsabilidad. al "desobedecer ¢l trabajador al patrdon o a sus

representantes, sin caus

justificada, siempre que se trate del trabajo contratado™.
Por tltimo en ¢l articulo 134, en su fraccion IV, marca como obligacion de los trabajadores ™

cjecutar el trabajo con la intensidad. cuidado y esmero apropiados v en la forma, tiempo v

lugar convenidos".
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Las tres disposiciones seiialadas requicren que se estipule con claridad y precisiéon cual es el
trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades del mismo. ya que de otra forma se

careccria de base para regular entre contratante y contratado.

Por otro lado dice que cubren una nccesidad social, ys que el hombre pasa una parte
considerable de su tiempo dedicindolo al trabajo, por lo tanto, requierc que su trabajo

lidades. Si por el contrario, las labores que

constituya una forma de realizacion de sus potenc
desempedia le causan ansiedad, monotonia o simplemente le disgustan, se tendria a un
hombre rebajado a la categoria de componente de la maquinaria productiva, por lo que urge
determinar el contenido de cada puesto. sus caracteristicas y los requerimientos deseables de

ir los intereses de éste con el trabajo a realizar

quien vaya a ser su titular, 2 fin de conjug

ion de funciones y

La necesidad de eficiencia y productividad, para llegar 4 una auténtica divi
a una mayor productividad se requiere empezar con un estudio analitico del trabajo a nivel de

xistencia

Tos puestos que componen la organizacion. Como se  menciond anterjormente, la ¢
del anilisis de puestos se justifica porque cualquier empresa, sin importar el giro de ésta busca

la productividad. (Galicia, F.. 1979).
3.4.- Definiciones

Se puede definir al analisis de puestos como ¢! conocer todas y ¢ada una de las tareas que ha
de llevar a cabo una persona en un puesto de trabajo. asi como los requisitos minimos para
ocupar ¢l mismo con la finalidad de cvitar la fuga de responsabilidades. entre otras y asi lo

desempeiie en forma eficaz v eficiente (Gamua Bernal, 1992).

La forma escrita en que se reportan tas actividades que realiza el trabajador, recibe el nombre

de "descripcion de puestos” (Sinches, G 1994),

Jaime Grados. define al andlizis de puestos como ¢l estudio con detalle de las organizaciones

dor hace y las aptitudes que se requicren

que tiene como finalidad conocer lo que cada  traba

para desempeiiar adecuadamente el puesto (1988).




Arias Galicia, Jaime Grados y Reyes Ponce. definen al Puesto como: conjunto de operaciones,
cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifica ¢

impersonal. ( Gama Bemal, 1992).

de puestos como ¢l "método cuya finalidad consiste en

Ari

determinar las actividades que se realizan en el mismo. los requis

s Galicia (1979), define el a

tos (conocimientos,

experiencias. habitidades, cte.) que debe satisfacer la persona que va a desempenarlo v las

condiciones ambientales que privan en ¢l sistema donde se encuentra enclavado. (1979),

Para Chiavenato (1992), la  descripcion de puestos, €5 un proceso que consiste en enumersar

las tareas o atribuciones que conforman un cargo y que lo diferencian de los demads cargos que

existen en la empresa: ¢s la enumeracion detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué
hace el ocupante), la periodicidad de la ¢jecucion (cuando lo hace).los métodos aplicados para
que la ejecucion de las atribuciones o tarcas (como lo hace), los métodos aplicados para la
ejecucion de las atribuciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo
hace). Basicamente c¢s bacer un inventario de los aspecios significativos del cargo v de los

deberes v las responsabilidades que comprende.

Para ¢f un cargo "puede ser descrito como una unidad de la organizacion, que consiste en un

conjunto de deberes v responsabilidades que lo distinguen de los demis cargos. Los deberes y

las responsabilidades de un cargo cormresponden al empleado que lo desempeiia y propor

jos medios con que los empleados contribuyen al logro de los abjetivos de una empres:

Rivera, S, lo define " como una técnica que sirve para determinar la objetividad detl trabajo y

las caracternisticas que debe satistacer ¢l individuo que vava a realizarloe” (1979).

El anali

is de puestos se o detine segun Lanhaum, como "ol proceso por ¢l cual se determina la
informacion peninente relativa a un trabajo especifico. mediante la observacion » ¢l estudio.

Es la determinacion de las tareas que componen un trabajo y de las habilidades. conocimientos

y capacidades v responsabilidades requeridas del wtrabajador para su adecuado cjercicio y que

S (citado en Castillo, Huerta, Rodriguez 1984)

diferencian al trabajo de todos los dema

33



es la separacion y ordenamiento

Para Reyes Ponce. A. (1982). el analisis de puestos
ientifico de los elementos que integran un puesto™, “es” lo que cada trabajador hace, las

condiciones en que las hace. y las aptitudes que requicre para hacerlo bien™,

s una investigacion sobre los

de paestos

Para ¢l Instituto Alexander Hamilion, ol Anali
mismos. encaminados a conover ) definir su contenido ¥ requisitos. Lo fundamental en ésta

paracion v ordenamiento | de los elementos que componen un 1odo” (citado ¢n

técnica. vs la
Castillo, Huernta, Rodriguez, 1984).

s antigito como por su

muas utilizados, tanto por ser el n
> consideran  estudios  de

3.5.1.- Es uno de los métodos
eficaz cuando  se

resulta oy

eficiencia.  Su
micromovimientos, de tiempos y de métodos. El analis

s del cargo se efectita mediante Ia

observacion directa y dinamica del ocupante del cargo. en pleno ¢jercicio de sus funciones, en
tanto que ¢l analista de cargos anota los puntos claves de su obsceirvacion en 1a hoja de andlisis

de cargos. EEs lo mis recomendable para aplicarlo a los trabajos que comprenden operaciones
racter sunple v orepetitivo. Algunos cargos rutinarios permiten la

manuales o que sean de ¢
observacion directa, pues el volumen de contenido muanaal puede verificarse con facilidad

mediante la observacion. Como no siempre responde a todas las preguntas ni disipa todas Ias
da de cntrevista v discusion con ¢l ocupante

compar

dudas. por lo general a observacion va

© con su supervisor.,

STIONARIO

lisis se realiza solicitando al personal (gencralmente los que cjercen el cargo que scra

analizado o sus jefes o supenvisores) que llene un cuestionario de analisis de puestos, o que

responda las preguntas relacionadas can todas las indicaciones posibles acerca del cargo., su

contenido y sus caracteristica
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El cuestionario debe ser preparado de manera que permita obtener respuestas correctas ¢

informacion atil.
3.5.3.- METODO DE ENTREVISTA
Se realiza llevando a cabo una entrevista con ¢l ocupante del cargo. Si esta bien estructurada,

puede obtenerse intormacion acerca de todos los aspectos del cargo. de 1a naturaleza y Ia

secuencia de las diversas tareas que comprende ¢éste y de los porqué

y los cuando. Puede
hacerse en relacion a las habilidades requeridas para ocupar el cargo, y permite comparar la
informacion obtenida por medio de los ocupantes de otros cargos similares, verificar las

incoherencias de los informies y. st ¢s necesario. puede consultarse al supervisor inmediato

para ascgurarse de que los detalles obtenidos son vilidos. Garantiza una interaccion frente a
frente entre el analista v el cmpleado. lo cual permite 1a climinacion de dudas v desconfianzas,

principalmente frente a empleados obstructivos.

3.5.4.- METODOS MINTOS

Se trata de combinaciones de dos o mas Jde los métodos explicados con anterioridad, cuyas

aplicaciones suelen presentar mayores ventajas.,

3.6.- BENEFICIOS DEL ANALISIS DE PUESTOS

El fin del Anal

sis de Puestas. ¢s que las organizaciones planeen mejor los recursos humanos
con que cuentan, ya que s¢ considera que éste ¢s basico para iniciar una adecuada

administracion.



Las utilidades que se pueden dar al analisis de puestos son:

1. Para el mcjoramiento de programas de reclutamiento

2. Para establecer los requerimientos de la seleccion de personal

3. Enla preparacion de examenes de admision.
4. En ¢l megjoramicnto de los programas de induccion.
5. En ¢l mejoramiento de los sistemas de trabajo.
6. 1 el desarrollo de los recursos humanos.

7.  Para distribuir adecuadamente los trabajos v responsabilidades. B
8. Para estructurar programas de adiestramiento v capacitacion.

9.  Para definir y establecer lineas de autoridad.

10. Como clemento primario de estudios de evialuacion de puestos.

11. Para establecer promociones. aumentos, transferencias v programas de incentivos.

12, Prara estructurar programas Jde hi

enc v seguridad industrial

13. Para clasificar los puecstos en directivos, administrativos. profesionales v de no
supenvision, con el objeto de determinar las excepeiones a los requisitos legales
sobre el salario minimo v ticmpo extra.

14, Para establecer programas de administracion de sueldos ¥ salario

15. Para proporcionar los datos necesarios del puesto, para aconscjar a los trabajadores.

de decir, como conscjo vocacional.

lo. Parac

ablecer progrimas do tiempos v movimicntos.
17. Para solucion de conflictos Inborales.
18. Para establecer una adecuada comuanicacion inter-empresarial.

19. Para

mejorar la organizacion

20. Para supervision del personal

21. Como valioso instrumenio en auditorias administrativas.
22, Para establecer bases en Jos negocios con el sindicato. H
- 23. Para fines contables v presupuestales.

24. Para determinar montos de fianzas y seg
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25.

Para determinar los requisitos contra los cuales puede medirse la eficiencia del
empleado, es decir, calificacion de méritos.

Como parte integrante de manuales de organizacion.

Para orientar y obviar discusiones de contratacion,

Para establecer el promedio de encucstas de sueldos y salarios contra estindar del

mercado.(citado en Castillo, Hlucrta, Rodriguez, 19843).

Por otro lado. Agustin Reyes Ponce (1980). sefiala los principales beneficios que representa el

analisis de pucstos para la empresa, para los supervisores, para el deparamentoe de personal v

para los mismos trabajadores.

1)

a)

b)

<)

d)

e)

PARA LA EMPRESA

Senala las lagunas que existen en Ja organizaciéon del trabajo y el encadenamiento

de los puestos y funciones.

Ayuda a establecer v repartir mejor las cargas de trabajo

Es una de las bases para un sistema téenico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades en la ¢jecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquicr problema de trabajo sobre bases

finmes.

Facilita en peneral Ia mejor coordinacion y organizaciéon de las actividades de la

empresa.
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2) PARA LOS SUPERVISORES ;

a) Les da un conocimiento preciso ¥ completo de las operaciones encomendadas a su

vigilancia. permitiéndoles planear v distribuir mejor el trabajo.

b) Les ayuda a explicar al trabajador Ia labor que desarrolla.

<) Puede e

oir mejor a cada trabajador lo que debe hacer v fa forma como debe

hacerla.

d) Permite buscar el trabajador muas apto para alguna labor accidental y opinar sobre

ascensos, cambios de mdtodos, cte.
¢) Evita interferencias en ¢l mando v en 1a realizacion de los trabajos.

) Impide que al cambiar de supervisor. los nueves encuentren dificultades para

igir o dirigir ¢l trabajo.

3) PARA EL TRABAJADOR i

a) Le hace conocer con precision 1o que debe hacer.

b) Le seiala con claridad sus responsabilidades.

c) Le ayuda a conocer ~i esta laborando bien.

d) Impide que sus funciones invadan ¢l campo de otros.

e) Le sciiala sus

fallas y aciertos. y hace que resalten sus méritos y colaboracion.
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4) PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
a) Es base fundamental para la mayoria de las téenicas que debe aplicar. .
b) Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar personal.

c) Pecrmite colocar al trabajador en el puesto mas conforme con sus aptitudes.

d)  Ayuda a determinar con precision la materia del adiesuramiento al dar éste.

stema de evaluacion de puestos.

e) Es requisito indispensable para establecer un s
f) Permite calificar adecuadamente los méritos en los trabajadores.

g) Sirve de fundamento a cualquier sistemna de salarios ¢ incentivos.

v ¢l establecimicuto de los sistemas de

h) Facilita la conduccion de  entrevis

quejas.

Para Reyes Valencia (1993). otro beneficio que el analisis y descripcion de  puestos
proporciona a la organizacion es la posibilidad de elaborar un manual de organizacion, en
donde podemos describir la estructura de funciones y departamentos de una empresa: asi

como las tareas especificas v la autoridud asignada a cada miembro del organismo.

Los objctivos de un manual de organiz
a)  Presentar una vision de conjunto de la organizacion.

b) Precisar las funciones encomendadas a cada unidad orginica para asi deslindar .

responsabilidades, evitar duplicaciones ¥ detectar omisiones.
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Coadyuvar a la ¢jecuciéon correcta de las labores encomendadas al personal y

propiciar la uniformidad cn el trabajo.

d)  Pemmitir ¢! ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo. evitando la

repeticion de instrucciones.

De acuerdo a lo anterior podriamos resumir que ¢l andlisis de pucstos es una funcion
que toda organizacion pequefia, mediana o grande

administrativa de la cmpresa ” lo ideal
deberia contar con alguna forma de descripecion de su funcionamiento, que sea ficil de

dos menores y aun para Ja gente ajens

in. Gardido. 1993)

a los emiples

entender. tanto para un directivo como pa

la organizacion”. (Rodriguez, 1993; citudo en Carrasco. Gare

1 base a Jo expresadoe antericrmente podemos concluir quer El analisis de pucstos

conjuntamente con los manuales de organizacién. nos ayudan a determinar la planeacion de

la organizacién, para facilitar ¢l cumplimiento de las funciones y propdsitos v por ende la

mision de la empres

S QUE COMPONEN AL ANALISIS DE PUESTOS.

3.7.- PAR
De acuerdo con Hay Group, son las siguientes:
I. ENCABEZADO

Nombre del puesto.

Area

Gerenc
Departamento

Titular del pucsto

Puesto del jefe inmedinto

Numecro de plazas
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II. DIMENSIONES.

- Monto de wvalores, namero de empleados, nimero de operaciones, ndomina anual de su

personal. presupuestos, otras cantidades afectadas por el puesto, responsabilidad en bienes.

11I. ALCANCE JERARQUICO

A quién reporta
Quiénes le reportan al puesto
Quiénes reportan al Titlar

Funciones breves de los puestos que reportan al titular
IV. CONOCIMIENTOS

Cuales y para qué

Teoricos y priacticos

Tiempo en que desempeiia normalmente el puesto

V. RELACIONES

Internas. Para qué

Extemas. Para qué

Necesita viajar, a dende. para que v con que frecuencia

* VI. AMPLITUD GERENCIAL

: Criterio (rutina. ovganizacion particular y/o de otros)

: g 1. Decisioncs (normales o problemas a los que se enfrenta, decide o consulta).

Tiempo que requiere una persona para dominar el puesto.
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Facultades (fina de documentos, que documentos autoriza, hasta que cantidad,
administracién de su personal).

v

Iniciativa (normal, superior, eventualmente, pensar mejoras esencialmente)
4.  Supervision

a) Como cs supervisado: juntas. reportes, ete.), periodicidad.

b) Como supervisa a su personal (Juntas, reportes. ete.) periodicidad.

VIl. DESCRIPCION DE FUNCION

1.~ Qué hace, porqué lo hace. para quién lo hace.
2.- Que resultados obtiene ¥ a quién los proporciona.

3.- Funciones constantes, periodicas y eventuales.

VUL AREAS DE E

CCTIVIDAD Y LOGROS.
El puesto debe lograr ...
IX. OBJETIVO BASICO DEL PUESTO.

Para qué fie creado | cual es su objetivo

X. PERFIL DEL PUESTO

Caracteristicas que requicere poseer ¢l ocupante al puesto.
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3.8.- PERFILES DE PUESTO

Para realizar una adecuada scleccién de personal. se debe de considerar el perfil del puesto, ¢l

cuil se basa en el anilisis de pucstos.

Para Szekely, (19406), El perfil analiza Ia heterogeneidad de las caracteristicas mentales de
cada individuo y detenmina la individualidad de sus rasgos peculiares. (citado en Carrasco.

Gonzalez, Gardido, 1904 ),

Un perfil de puestos es aquel escrito en el que sc enuncian las caracteristicas deseables del

candidato. proximo a aocupar un puesto determinado.
Existen dos tipos de perfiles:

1.- Perfil ideal

- Perfit reat

E1 perfil ideal es aquel en que se enuncian las caracteristicas que debera poseer el candidato.

El perfil real. s¢ enuncia las caracteristicas que pasce el candidato, obtenidas a través de los

pasos del proceso de seleccion.,

logra bhacer una comparacion que servira para tomar una

Con los dos tipos de pertiles
decision de si el candidato es apto o 1o paris ocupar un puesto en particular,
perfiles, es recomendable graficar

Para cilitar la comparacion de cada uno de los

as tanto reales como ideales

posteriormente las caracteristi

El perfil del puesto debera contener los siguientes datos: puesto, edad, sexo, estado civil,

os fisicos y rasges psicologicos.

escolaridad, experiencia,
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Para claborar ¢l método mas adecuado de evaluacién se debe dar una gran importancia a los
rasgos psicolégicos . lo que se reficren bidsicamente al area intelectual, de personalidad y de

lhabilidad. Las caracteristicas intelectunles se determinan por los factores de capacidad, en

términos de analis sintesis, nivel de pensamiento, integracion y observacion que el pucesto

requiera. Lus caracteristicas de habilidad con las condiciones téenicamente determinadas en el

tipo de labor a desempenar v las de personalidad por fuctores intemos como @ motivacion,

intereses, estabilidad emocional o jui

Los datos que contiene ¢l perfil del pucsto, constituyen la base para proceder a la integracion

de una bateria de pruchas psicologics

3.9.- PERFILES PSICOLOGICOS.

En el manual de téenicas de exploracion (los test), Bela Szkely., (1946). menciona que las
técnicas psivomdtricas v en panticular los “test de edad mental”. no evocan siempre, toda la

significacion que tuvieron ¢n su origen.

Algunos autores afirman que Binet carecio de preocupaciones doctrinarias, mientras gue otros

demuestran que su métado interpreto a Jos psicologos mas eminentes que en su época

provocaban grandes discusiones sobre los problemas mas fundamentales de la psicolog

'El perfil psicolagico ¢s una representacion Afica que se obtiene reuniendo. mediante una

linea, los niveles alcanzados en diferentes prucbas analiticas™ (Szeke citado en Carrasco.

Garcia y Gardido).

Estas pruebas se crean o se cligen segun el concepto que cf autor det perfil tiene sobre los

diversos componentes Je la inteligencia.
E} perfil sucle usarse tambidn para analizar los componcntes de la actividad global v se

presentan sobre el grifico los resultados de un test complejo. o de una bateria de test, donde

cada uno moviliza diterentes aspectos de la actividad intelectual.
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El resultado grafico que ofrece el perfil individual se propone a objetivar las articulaciones de

Ia inteligencia v las otras caracteristicas.
La diferencia en una de las operaciones mentales puede explicar el comportamiento anormal o
¢l rendimiento insuficiente de un individuo.

“El perfil analiza la heterogencidad de Ias caracteristicas mentales de cada individuo v

os peculiares”. (Szekely. 1946).

determina la individualidad de sus ras

.
Para la seleccion de personul vy colocacion de empleados. las varables se aceptan como
importantes para el &xito en el empleo. se utiliza como predictores, se promedian los
resultados para obtener un "perfil tipico”. ¢l cuidl s utiliza como estindar con el que se pueden

comparar los distintos tipos de perfifes indnviduales que presentan los solicitantes.

Sanchez Bedolla (1984), vn Ia ponencia presentada en ol XXXII Congreso Intermacional de

Psicologia. (citado en Luna. Tarres. 1988). indicod que existen diferentes tipos de perfil. los

cuales se mencionaran a continuacion:

FPERFIL | PERFIL INICEAL
IDEAL PERFIL TERNINAL
PERFIL VOCACIONAL

PERFIL | PERFIL. PROFESIONAL
REAL PERFII. LABORAL

| PERFIL PSICOLOGICO

Estos perfiles se definen a continuacion:

PERFIL IDEAL: Es la proyeccion de Ias caracteristicas que son establecidas como deseables,
asi como conductas que esperamos Jque presente una poblacion detenminada, Integra un
Ias personas referidas en cuanto a sus

que se

conjunto de expectativas oyectan para
d

pro}
conociunientos. habilidades. cualidades ¥y destrezas.



PERFIL INICIAL: Es cl conjunto de metas que s¢ logran o debieran lograr al término de sus

estudios profesionales.

PERFIL VOCACIONAL: Contiene el tipo de intereses, aptitudes, expectativas y motivaciones

ue tienen o debicran tener los cstudiantes pasantes o graduados de una profesion
q £

determinada,

PERFIL REAL: Son las caracteristicas, rasgos o cualidades de las personas que integran una

cierta poblacion.

PERFIL PROFESIONAL: Las formas en que se¢ puede ¢jercer su profesion en las dreas o

campos de aplicacion.

PERFIL LABORAL: Declimita las diferentes formas en que ¢l profesionista se desempeiia en

su campo laboral.

PERFIL PSICOLOGICO: Se refiere a las diferentes formas de comportamicento y desempeiio

real de los roles de cada individuo.

Independientemente de la especialidad y del area laboral en la que se ubique el profesionista,
cada personal tiene un comportamiento particular. el cuil generalmente se  moldea por la
formacion profesional. Siendo una representacion  grifica de la ubicacion de un individuo o
nivel en una serie de prucbas que miden varios aspectos de su mentalidad.

Independientemente de dstos existen otros dos perfiles. el psiquico ¥ el de voluntad.

PERTFIL DE VOLUNTAD: Es ¢l dingrama que muestra resultados logrados por un individuo

por ¢l nimero considerable de prucbas para medir la voluntad v ¢l temperamento.

PERFIL PSiQUlCO: Esquema de ra

spos de un individuo en la medida en que pueden ser

determinados cuantitativamente y represeotados en forma grifica.
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También es una representacion improvisada de ciertos roles ¢ incidentes dramiticos por parte

un paciente de acuerdo con la prescripcion del terapeuta y destinada a revelar el significado

sociales.

21, cierto tipo de relaciones

real que tiene pu

Por lo tanto la diferencia entre uno o varios de los rasgos medidos puede explicar el

o rendimiento de la persona. Ademis de que segtn las

comportamicnto "anormal” o t
diferentes configuraciones del perfil pueden delinearse "formas”. "tipos” y "estilos" de la

persona.

3.10.- ELABORACION DEL PERFIL EN ELL AMBITO LABORAL,

Cuando se tramita una requisicion al departamento de Recursos Humanos deben estar claros

los datos del candidato. esta informacidn no e¢s de caracter psicologico, ya que procede de un
cstos casos el psicodlogo transcribird la informacion de

irea no relacionada con dste campao.
caricter psicologico y asi seleccionari al candidato mejor preparado en base en ¢l perfil que

stos datos se

resulte de los datos que permitan elaborar un métode adecuado de evaluacion.

refieren basicamente a lus areas: intelectual de personalidad y de habilidad.

ar basada basicamente en los altos

La estructuraciéon de una bateria psicolégica debe es

contenidos en el perfil y ¢ste a su ver, en Jus que presenta la requisicion. Las caracteristicas

intelectuales estaran detenminadas por los factores de capacidad, en términos de analisis

sintesis. nivel de pensamiento. integracion, organizacion. etc.: que el puesto requicra.

L.as caracteristicas de habilidades cstaran determinadas por las condiciones téenicas y por el
tipo de labor que se vava a desempeiiar.
Las caracteristicas de personalidad estarin detenminadas por los factores intermos como:

motivacion, intereses, estabilidad emocional, erc.

En el capitulo posterior se tratara lo relacionado con exmminacion de personal y elaboracion de

psicomdétricas,

bater
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CAPITULO IV

PRUERAS PSICOLOGICAS

4.1.- IMPORTANCIA.

Los test o pruebas psicolégicas. por su cfectividad han logrado alcanzar un sitio firme y

reconocido en las grandes industrias ya que s¢ aceptan como instrumentos basicos para

efectuar la seleccion de personal.

El uso de las pruchas psicologicas presuponen un criterio de eficiencia en el trabajo, que

permiten predecir el componsmicnto del individuo en el dambito laboral: en base a

sncia y aptitudes.

caracteristicas de personalidad. intelig

cos consiste en medir diferencias entre los individuos o
1673). las

ca de los test psicolog

La funcion |
entre las reacciones del mismo individuo en diferentes ocasiones (Anastasi. A,
¢n respecto a ciertas

diferencias individuales se definen como las variaciones que ex

entan entre los miembros de un grupo™ (Aras. F. 1973).

caracteristicas personales que se proe

sobre el candidato.

PPor 1o anterior los test, son instrumentos que nos proporcionan datos
:s del proceso de seleccion

estos datos en conjunto con los que sz obtienca en las diferentes fas
on del aspirante al empleo.

de personal, permiten tomar una decisxion de ia contratac

Al aplicar fas pruchas a los aspirantes. s posible seleccionar a los candidatos en perspectiva,

. inteligencia. personalidad e

en puestes a los que adapten mojor sus habilidades. aptitude

intereses.
En conclusién podemos afirmar que la anportancia de ias prucbas psicologicas. consiste en

que:

e Penmiten imedir diferencias entre los individuos o entre las reacciones del mismo individuo

en distintas ocasiones.
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Por lo tanto , su utilidad radica en:

a) Que se utilizan como instrumentos de prediccion para el desemperio posterior en ¢l trabajo.

b) Como bases para evaluar ¢l actual nivel de desemipeiio del trabajo y las capacidades,

conocimientos y caracteristicas de Ia personalidad relacionadas con ¢l mismo.

4.2.- UTILIDAD

Las prucbas psicologicas en las industrias pueden ser utilizadas para:

a) Seleceidn de nuevos cmpleados

b) Colocacién de los etpleados en puestos acordes con sus caracteristicas.

<) Transferencias de empleados a diferentes areas.

i d) Ascenso de los empleados.

e) Valoracion de la eficiencia de los programas de adiestramieanto.

) Determinacion de las necesidades que hay en la compaiiia de adiestrar al personal.

g) Orientar a los empleados.

a0




4.3.- DEFINICIONES

Para Maria Luisa Morales (1986), un instirumento de medicion psicolégica, es aquella técnica
metodolagica producida astificialmente. que obedece a reglas explicitas y coloca al o a los
individuos e¢n  condiciones experimentales con el fin de extraer el segmento  del
comportamiento a estudiar » que permita la comparacion  ¢stadistica conductora a la
clasificacion cualitativa, tipoldgica o cuantitativa de la caracteristica o caracteristicas que se

estan evaluando.

Pichot afinma: " una prucba psicologica es una situacion experimental y estandarizada que
sirnve de estimulo a un comportamiento la cual. manipulada estadisticamente, pernmite clasificar
a los sujetos tipoldogica o cuantitativamente” (citado ¢n Morales, M., 1986). Un test
psicolégico constituye una medida objetiva y tipificada de una muestra de conducta”.

(Anastasi, 1978).

4.4.- BATERIAS PSICOLOGICAS

Sin duda una de las etapas mas importantes de la seleccion de personal. =s la : evaluacion
psicologica, en ella se reanen los datos de capacidad intelectual y de personalidad del

candidato. Esto puede ser realizado a traviés de las baterias psicométricas. las cuales deben

seleccionarse tomando en cuenta los siguientes aspectos:
a) Nivel de aplicacion
b) Caracteristicas del perfil

<) Tiempo de aplicacion

d) Costo
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a)

b)

<)

Una bateria psicoldgica es un conjunto de pruebas mediante Ias cuiles se trata de obtener un
conocimiento acerca de las caracteristicas de un individuo en lo que respecta a su inteligencia,

personalidad, intereses y habilidades.

Cabe hacer notar que ¢l p ologo del trabajo es el encargado de seleccionar las pruebas que
intcgraran sus baterias, ya que 1o existe una prueba que por si sola sea capaz de medir todas

las capacidades que s

c requicren para desempeiar un trabajo. Por lo que se hace indispensable

un conjunto de prucbas.

Lo mas unportantes es que se haga un estudio de las pruebas a utilizar ¥y conocer las

dimensiones o factores que mide cada prucha,

Es imponante. que para disefiar una bateria psicologica, se  determinen los siguientes

aspectos:

Segiin el puesto.- En base al andlisis de puestos se establece que funciones psicoldgicas se

deben medir en un candidato aspirante a un puesto determinado.

Segun el tiempo.- Debe ser minimo el tiecmpo que se utilice para la administracién, calificacién,

¢ interpreta

ion de los datos de las prucbas psicologicas.

Segun ¢l costo.- Se deben seleccionar prucbas econdmicas, v que ademds se ajusten a lo

requerido.

suicntes clases de test:

En general ¢l disefio de baterias psicolagicas comprenden las s

1) Prueh

s de inteligencia, ¢jecucior

v/o verbal

2) Prucbas de aptitudes y habilidades.

3) Prucbas de personalidad, actitudes, motivacion, intereses, etc.
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4.5.- CLASIFICACION DE LAS PRUEBAS PSICOLOGICAS

POR SU FORMA DE NO PROYECTIVAS
INTERPRETACION PROYECTIVAS

Pruebas Proyectivas: Son subjetivas y contichen preguntas abiertas, por su estructura, la
- respuesta al estimulo o reactivo propuesto no es limitativo. sino por ¢l contrario acepta

altemativas.

Pruebas No Proyectivas: Por su estructura son objetivas: ¢l tipo de

sspuesta es limitado ya
que no acepta respuestas maltiples y solo puede ser "Verdadero” o "Falso” o de "opcién

midlipte®.

POR SU FORMA DE ‘ EJECUCION
REALIZACION (INSTRUMENTALES)
LLAP1Z Y PAPEL

ORALES i

Ejecucion: Consiste en la medicion prictica a través de aparatos v dispositivos mecanicos va

que el sujcto tiene que manipular instrumentos.

Lapiz - papcl: -se refieren a contestar preguntas o a resolver preblemas en forma escrita, hacer

marcos. trazar lineas o dibujos.

Orales: Aqui el examinado responde a las preguntas que se hacen verbalinente.

POR 53U FORMA DE INDIVIDUALES I
APLICACION COLECTIVOS i
AUTOADMINISTRADAS ||
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Individual: Son administradas por el examinador, a un sujeto en condiciones privadas,

Colectivos: Un mismo tipo de examen es administrado a varias personas simultaneamente.

Autoadministradas: Consiste en someter al sujeto a las mismas condiciones que en el tipo de
administracién individual, con la diferencia que aqui ¢l examinador solo da instrucciones
acerca de lo que el sujeto ha de gjecutar, pudiendo ausentarse, dejando trabajar tranquilamente

a éste.

POR EL TIEMPO DE VELOCIDAD
APLICACION POTENCIA

Velocidad: Exigen del examinado la ¢jecucion mas rapida en que pueda realizar la tarea yva que

tiene un limite de tiempo.

Potencia: Se le pide al examinado que empleé toda su capacidad en ¢l examen, realizando lo

mas que pueda, sin limite de tiempo.

POR SU FINALIDAD CUALITATIVAS
CUANTITATIVAS
DIAGNOSTICO
PRONOSTICO

Cualitativas: Detennis

a en el examinado la presencia o ausencia de un aspecto.
Cuaantitativas: Sc utiliza para caantificar el aspecto cualitativo.

Diagnostico: Se retiere a la precision objetiva del grado de desarrollo del individuo, al

momento de hacer Ja prucba de que se trata.
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Prondstica: Se refiere a la predeterminacian del rendimiento del individuo con base al valor del

diagnastico.

POR SU COMPOSICION UNICAS
GRADUADAS
BATERIA

Unicas: Son destinadas a conocer un solo aspecto del candidato

aptitud, inteligencia, etc.

Graduadas: Consiste cn un grupo de examenes, con un grado de dificultad creciente,
destinados a examinar un aspecto particular como se indica para el examen Onico, con la

diferencia de que aqui se wtilizan varias prucbas similares.

Bateria: Se refiere a un conjunto de prucbas destinadas a hacer diferentes valoraciones al

sujeto a quien se le aplican,

POR AREAS INTELIGENCIA
CONOCDPMIENTOS
RENDIMIENTO
APTITUD
DE INTERES
DE PERSONALIDAD
DE HABILIDAD

Inteligencia: Mide el coeficiente intelectual de las personas. Asi como sus capacidades
especificas tales como: memoria, razonamiento, percepeion. vocabularvio. rapidez en el

aprendizaje, ete.

Conocimientos: Investiga ¢l grade de informacion que el examinado tiene acerca de un

determinado sector cultural.
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Rendimiento: Miden la eficiencia adquirida por ¢l sujeto, para realizar una deterninada tarea,

que puede hacer referencia a una actividad mental o motriz.

Aptitud: Identifican las capacidades especificas para adquirir determinados conocimientos o

habilidades y desempenar asi determinada actividad o enmipleo.

Miden aptitudes especiales de los sujetos tales como: relaciones espaciales, habilidad

numérica, mecanica. asi como diversas tipos de destrezas también incluyen medidas de

funciones sensorales tales como la vision, el oido v el equilibrio.

1gerir que tipos de trabajos

De interés: Son claborados para descubrir el interés personal y

pueden satisfacerlos. .

n  estine

Dec personalidad: Su funcién ¢s hacer una evalua tiva del comportamiento,

actitudes. motivacian, impulso ¥ estabilidad emocional.

"Se proyectan” reacciones de acuerdo con las caracteristicas de su personalidad frente a los

estimulos que son presentados,

De habilidad: Miden Ja capacidad real del individuo, tal como es y su alcance. Se consideran 2

aspectos

Habilidad propiamente dicha, que puede desarrollarse con entrenamiento posterior.

L.a capacidad de realizaciéon. que comprende los efectos de entrenamiento. Mide la resultante

conjunta de la habilidad y ¢l entrenamiento, como pueden ser las prucbas de oficio.
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a)

b)

<)

&)

€)

5)

o)

4.6.- INTEGRACION DE BATERIAS PSICOMETRICAS
Algunos puntos a considerar para construir una bateria psicométrica son los siguientes:
Se detenninan los niveles (alto, medio, bajo) de acuerdo a los puestos.

Se definen los factores psicologicos que nos interesa evaluar, Se debe conocer cuiles son
medibles y detectables.

Se ensayan las pruebas que miden con efectividad las arcas establecidas.
Sec reanen los datos, para realizar el estudio cuantitativo.
Se determinan cuiles son los puntajes idoneos referidos al perfil del puesto.

Para hacer la scleccion de un test que vaya a formar parte de una bateria psicolégica, se deben

tomar en consideracion los siguientes aspectos:

GRADUABLE: Implica que su resultado se pucde expresar en cifras.
ESTANDARIZADO: Significa que fue verificado en un gran nimero de sujetos.
VALIDO: Significa que cuantifica con precision lo que desea medir,

CONFIABILLE: Sc refiere a que puede ser aplicado wvarias veces a un mismo sujcto en

circunstancias iguales v obtener los misimos resultados.
INEDITO: Implica que ¢l test no sea conocido por el examinado.

DEBE CONTENER DISPERSION: Es decir que los examinados puedan clasificarse en

grupos segun su calificacion.
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7)

)

9

INTERESANTE: Que atraiga la atencion del examinado.

RESULTADOS UNIFORMES: Sigunifica que los resultados sean los mismos, ya que no

pueden variar de un test a otro que mida una caracteristica,
OBIETIVOS: Los resultados no van a depender de las opiniones, ni de los juicios personales.
No debemos pensar que una prueba por si sola pueda darmos todos los datos necesarios, y
debemos tomar en cuenta que ni la bateria puede hacerlo. ya que es basico recurrir a todo el
procedimiento de seleccion.
En general, el disciio de baterias psicologicas comprenden las siguientes clases de test:

a) Prucbas de inteligencia. cjecucion y/o verbal.

b) Pruebas de aptitudes ¢ intereses.

c) Pruecbas de personalidad, actitudes, motivacion, etc.

d) Prucbas de conocunientos

4.7.- DESCRIPCION DE LAS PRUEBAS UTILIZADAS.

Todas las prucbas clegidas para formar parte de las baterias de 1a empresa son pruebas de

aplicacion colectiva, de lapiz - papel y s¢ describiran a continuacion.
4.7.1.- EXANMEN BARSIT.
En el afio de 1940 cn Barranquilla, Colombia, se cred un Instituto de Psicologia Aplicada,

como ampliacion del Laboratorio de Psicologia Experimental del Colegio de Barranquilia.
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El autor de esta prucba fue ¢l Dr. Pinter, y la misma ha sufrido modificaciones a través de los
afios.

Esta prucba va dirigida a personas con baja escolaridad y con ella se obtiene rapidamente un
indice de la aptitud para aprender. mediante 1a valoracion de factores de inteligencia verbal v

razonamiento numérico. haciendo intervenir elementos cognoscitivos 16gico - verbales v de
informacion general.

Propésitos de la prueba:

a) Determinar rapidaimente el nivel de inteligencia o aptitud pars aprender.

b) Comparar la composicion de grupos.

©) Se puede aplicar como prieba inicial al examinado que no ha tenido contacto con éstas.

El test consta de 60 preguntas items escalonados experimentalmente con arreglo a la

dificultad intsinseca que prestan y mezclan progresivamente los cinco tipos de preguntas que
se van formulandeo:

Informacién ¥ conocumicntos generales.
Compresion o vocabulario mediante ¢l conocimiento de opuestos.

Razonamicnto verbal, diseriminacion de la palabra que expresa un concepto diferente a otros
cuatro que mantienen entre si una semejanza de categoria.

Razonamiento logico. mediante la ansociacion de un eclemento dado andlogo con otra
asociacion conocida.



Razonamiento numérico, mediante la presentacion de series de nameros que deben

completarse una vez deducida la regla que rige a cada serie.

Para la resolucion de este test se otorgan 10 minutos y puede ser aplicado en formna individual
o colectiva.

4.7.2.- OTIS

El autor de esta pruecba que originalmente se publicod en 1918, es Arthur S. Otis. Mide el factor
general de la inteligencia:

Esta compucsta por 4 formas equivalentes a un soJo examen que en total forman 75 reactivos,

v los factores que mide son los que se mencionan a continuacion:

Fluidez Numérica
Comprension verbal
Relaciones Scmanticas
Razonamiento General

Ordenacion y Evaluacion logica

Para la resolucion de ceste test, se otorgan 30 minutos y puede ser aplicndo en forma

individual o colectiva,
4.7.3.- DOMINOS

Autor Edgardo Anstey, psicofogo inglés, fue ¢l creador de esta prucbha. Es un test no verbal

que mide la inteligencia en general.

Esta compucsto por un conjunto de fichas de domind, que le son presentadas al examinado. en
orden de dificultad creciente, en ¢l formato de la prueba, en una hoja aparte diseiiada para las

respucstas debe anotar los ntimeros que en cada ficha aparecen en blanco.



-4.7.4.- RAVEN

La creaciéon de este test sc basa en el principio Spearman, (1936). quien afirma que la

inteligencia esta integrada por un nGmero de habilidades y éstas a su vez por factores: el G

{general), el E (especial) y Factores de Grupos comunes (v = verbal, M mecanica, N=

numérica, V= voluntad, I1= habilidad. P= perseverancia).

Consta de 60 items y se oturgan 30 minutos para su contestacion. mide al igual que el

dominds inteligencia y capacidad para resolver problemas diversos.

4.7.5.- JACKSON (PRF)

El inventario de personalidad de D. JACKSON (Personality Rescarch Form), esta .

as, cada una formada por 20 reactivos, construidos cn forma

compuesto por 15 es

afirmativa y negativa. '

Estd basado en la Teoria de Murray. quién sostiene que la existencia de una necesidad puede

determinarse en base a:
El cfecto o resultado final de la conducta (necesidades primarias y secundarias). i

El modelo o modo particular de conducta encubierta (necesidades abiertas o cubiertas, cs

decir, manifiestas o latentcs).

La atencion selectiva v la respuesta a una clase particular de estimulos (necesidades focales ¥

difusas).

La expresion de una cmocion especifica o efecto (necesidades proactivas y reactiva

La expresion o satistaccidon cuando un efecto particular es logrado o 1o (actividad de proceso

¥y necesidades modales).
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a)

b)

<)

d)

e)

h)

Este test esti formado por Ias siguicntes escalas:

Necesidad de logro: Esta escala mide la necesidad de vencer obsticulos esforzindose para

hacer algo dificil, de alcanzar ciertas metas tan bien y tan ripido como sea posible.

Necesidad de Afiliacion: Esta e¢scala mide la necesidad del sujeto de asociarse con otra

persona o personas, ya sea por un esfuerzo cooperativo o por simple compaiierismo.

Necesidad de Agresion: Esta escala mide 1a necesidad de ofender, dafiar o acusar o ridiculizar

maliciosamente a una persona u objeto, asi como tendencia a castigar a los demas.

Necesidad de Autonomia: Esta es

ala mide 1a necesidad de trabajar, de dinigir o controlar uno
mismo sus propias acciones o conducta. Libertad de gobemarse por sus propias leyes, resistir

la influencia o coercion, desafiar a la autoridad y luchar por la autonomia.

Necesidad de Dominancia: Aqui se mide la necesidad del individuo para influir o controlar a

otros. persuadir, prohibir, necesidad de mandar, restringir. organizar y manipular la conducta

de los demas.

Necesidad de Resistencia:

ta escals mide la necesidad de tolervar dolor o adversidad, o
persistir en una linea de acciéon a pesar de las dificultades, ser estoico v tener fuerza fisica y
moral,

Necesidad de Exhibicionismo: Esta escala mide la necesidad de atraer, excitar, seducir,

conmover, divenrtir y entretener a otros. autodramuatizar, et

es decir, adquirir seguridad

mediante el logro de la atencion de los demas,

Necesidad de Evasion: Mide la necesidad de evitar o huir del peligro, de aquellas situaciones o
personas que de algin modo causan inseguridad. temen al dafio, enfermedad o muene,

tendencia 2 tomar medidas de proteccion.
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K)

m)

n)

)

Necesidad de Impulsividad: Mide la necesidad de actuar sin deliberacién o de reaccionar

inmediatamente, aunque sin reflexion ante una situacion: conducta espontinea,

Necesidad de Interés por los demis: Mide la necesidad que conduce a uno a suministrar

ayuda a los demas (interesarse por los denias).

Necesidad de Orden: Mide la necesidad de un orden intermo que se expresa en conductas
diversas como: organizacion del sujeto v de su medio ambiente. limpicza v cuidado de su
cuempo y sus vestimentas, arreglo de sus objetos personales, orden en todo. escrupulosidad en

jo y en todas sus actividades.

su traba

Necesidad de Humoerismo: En esta escala se mide la necesidad de relajamiento tanto fisico

queda de diversion y entretenimiento con el fin de evitar tensiones serias.

como mental. bas

sta escala mide la necesidad que tiene el sujeto de

Necesidad de Reconocimiiento social:

. aprobacion, prestigio social u honores. la ncecesidad de

gir respeto, buscar distingci

X

aleanzar un cstatus social.

cala mide la necesidad de preguntar o

Necesidad de Conocimiento Intelectual: Esta o

contestar preguntas generales. interds en la teoria, Ia inclinacion a analizar ecventos y

s en lo ldgico v lo razonable. autocorrecciaon y critica, ¢l

n y debate, ¢nfs

generalizar, discus

habito de exponer una opinion en forma precisa, insistentes intentos de hacer corresponder el

peusamiento a los hechos. especulacion desinteresada. interés profundo en las formulaciones
abstractas, ciencias, matematicas. filosofia, cte.

Escala de verdad: Mide la veracidad de las respuestas emitidas por ¢l sujeto examinado.

15 es de 100 puntos,

La puntuacion mdaxima a que se pucde aspirar en cada una de las esc

excepto cn la 4ltima cuyo puntaje maximo permitido para considerar confiable ¢l examen es de

15 puntos.



4.7.6.- MOSS

Es una prucba que nos sirve para detectar hasta que grado una persona tiene la habilidad para

mancjar las relaciones interpersonales, esto se evaliia por medio de los siguientes aspectos:

a) Habilidad de supervi

b) Capacidad dc decision en las relaciones humanas.

interpersonales.

¢) Capacidad de cvaluacion de problenu

d) Habilidad para establecer relaciones interpersonales.

e) Sentido conuin y tacto «u las relaciones interpersonales.
Estd constituida por 30 grupos con cuatro respuestas cada uno.

4.7.7.- CLEAVER
Se counsidera a Willimm Marston, pionero de los estudios sobre detector de mentiras, como la
principal fuente en el desarrollo de esta técnica. Sus supuestos los expresa en su libro
denominado "The Emaotions of Normal People”(citado en la enciclopedia de Entrenamiento y
Consulta del Sistema Perfil Personal, 1987).
En este libro describio ¢l componamiento humano en términos de patrones constantes de
reaccion hacia ¢l medio, afirmando que ¢l ambiente vn el que un ser humano se encuentra,

puede ser de dos tipos:

ANTAGONICO: definido como aquel que obstaculiza al individuo, que le presenta riesgo,

resolucién de problemas y por tanto la necesidad de sobreponerse a la objecion.
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FAVORABLE: Es aquel que provee seguridad, armonia. que es predecible y que por 1tanto no
exige sobreponerse al obstiaculo.

Por otra parnte el individuo ante estas condiciones pucede emitir dos tipos de respuesta:

Una posician activa que se describe con el signo (+) y una posicion pasiva que se describe con

el signo (-).

De la combinacion de cstos cuatro aspectos, surgen las dimensiones que se consideran en la

técnica Cleaver: D1 S C

D= DOMINIO Y EMPUIJE: Es la capacidad de liderazgo. de lograr resultados. aceptando

retos. supcerando problemas y teniendo iniciati

I= INFLUENCIA: Es la habilidad para relacionarse con Ia gente y motivarla o persuadirla para

que realice Ia actuacion deseada.

S= CONSTANCIA: Es la capacidad para realizar trabajos de manera continua y rutinaria, que

no requicre cambios.

C= APEGO:

s 1a habilidad para desarrollar trabajos respetando normas y procedimientos

establecidos.,

Las combinaciones de e¢stos fiuctores dan como resultado los tipos de puesto y los estilos

personales,

Los perfiles indican un estilo de comportamiento, ¢n ¢l caso del puesto es ¢l estilo que se
requicre para descmpeiarlo . en ¢l caso de la persona en su comportamiento diario es, ¢l estilo
que manegja de acucrdo a sus canacteristicas mas sobresalientes, en lo que se refiere al perfil de
Ia persona bajo presion , es su estilo de comportamiento natural y el propdsito. es conocer

como actuari en esas condiciones ¥ cuil es la forma ¢n que va a mangjarse en ¢l trabajo

cuando se encuentra presionado.
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Por 1ultimo el perfil de la persona en su moiivacion es el estilo motivado que indica qué esta
buscando o qué percibe necesario para obtener resultados, es lo que la persona trata de dar en

el puesto.

La motivacion intema es el indicativo para el éxito en un puesto y esto se logra cn Ia medida

que una persona sc acerca a las necesidades del puesto.

El estilo diario es la mezcla del estilo narural ¥ del estilo motivado o bien se encuentran
comportamientos que corresponden a uno u otro caso. ya que dificilmente puede encontrarse

un equilibrio permanente.

Para concluir con esta breve descripciéon del instrumento, vale la pena mencionar que la
técnica Cleaver ademas de dar elementos para conocer la motivacion interna de las personas y
sus limitaciones en ¢l descmipefio de sus puestos proporciona Ia clave para motivar al personal
de acuerdo a las caracteristicas sobresalientes que resulten de su comportamiento en el puesto.

CONFIABILIDAD

Dos estudios de confiabilidad de descripcion propia de forntna ND (Normas para Ia
descripcion) han sido aceptadas. El primero de éstos es una prueba de consistencia o
confiabilidad media. ILa muestra usada fue de 100 sujetos. escogidos de una muestra de 1200
persenas. La distribucion ocupacional de 1a muestra fue de 46 gerentes y supervisores, 17
clérigos. 10 ingenicros, 10 vendedores, 5 téenicos v 12 al azar.

En 1959, sc hizo un antlisis del examen de confiabilidad, en un grupo de 75 sujetos (50

hombres y 25 mujeres) cjecutivos v profesionistas. El tiempo del test tenia un rango de uno a

doce meses con una media de tres meses.

Los resultados sugirieron que la descripcién propia cs relativamente una media confiable,

teniendo ambas una consistencia interna y una cstabilidad sobre el tiempo.
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Interpretacion de las puntuaciones: Ia puntuacion de la descripcion propin es un resultado de

perfiles cada uno con cuatro puntuaciones dimensionales. Estos perfiles se derivan de las

puntuaciones M, L y Se supone que ¢} patrén T(comportamiento habitual) refleja mas
acertadamente sobre las caracteristicas del comportamiento abierto de un individuo. El patron
“M™ nos muestra como el sujeto trata de auto-observarse y como resultado se confunde. El
patrégn "L" | a diferencia de otros, se retleja basicamente en caracteristicas de la personalidad,
esta a su vez no quiere decir que el patron "L” mida los aspectos inconscientes de la
personalidad o de que no se pueda confundir. Sinve principalmente cuando se compara con el
patrén “"M” como indicador de una probable consistencia en la forma de comportamicento usual

del individuo.
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CAPITULO V.
EMPRESA
5.1.- DESCRIPCION Y ANTECEDENTES DE LA INVESTIGACION.

El presente trabajo se realizo en una Empresa perteneciente a la iniciativa privada en el ramo
de empresas comerciales, cuyo giro es la distribucion de productos fammacdéuticos , de belicza
e higienc personal a nivel nacional, la cuil fuc creada en 1943, ademas de este servicio

proporciona ascsoria a sus clientes tanto comercial como técnicamente.

Es una cmpresa  considerada grande y lider en ¢l mercado, ya que cuenta con
aproximadamente 4000 empleados de los cuales 2/3 partes son sindicalizados y se encuentran
distribuidos en 14 diferentes sucursales estratégicamente ubicadas en los siguientes lugares:
Acapulco. Leodn, Chibuahua, Culiacin, Guadalajara, Mérda, Mexicali. Monterrey, Morelia,
Puebla. Tustla. Villa Hermosa, Veracruz v el Distrito Federal donde también se encuentran

ubicadas las oficinas generales.

La cmpresa es un distribuidor especializado en el ramo farmacéutico, por lo que se considera
EL. ENLACE ENTRE EL FABRICANTE Y LA FARMACIA, haciendo llegar los
medicamentos a lugares donde se necesitan y cuando se necesitan.

FINALIDAD DE ILA ENMPRESA

Por mas de cincuenta aiios el nombre de la cmpresa ha estado ligado a la distribucion de

productos farmacéuticos en el pais brindando salud a sus habitantes.

La tinalidad sc¢ concreta a 5 aspectos:
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1.- CON EL CONSUMIDOR:

Para brindarles productos de alta calidad y mds rdpida recuperacion de su salud con los

productos éticos mas avanzados.

2.- CON LOS PROVEEDORES:

Para agilizar la distribucion de sus productos y aminorar el costo de los mismos.
3.- CON LOS ACCIONISTAS:

Para buscar mayor rentabilidad en su inversion,

4.- CON L.OS EMPLEADOS:

Para ofrecerle un trabajo estable con remuneracion )‘/proycccic'm.

5.- CON LA SOCIEDAD:

Para generar emipleos, contribuir al mejoramiento de la calidad de vida y conservar la

salud.
FILOSOFiA DE LA ORGANIZACION
En Ia empresa el SERVIR A LA COMUNIDAD, es ¢l objetivo a alcanzar a través del

esfucrzo constante de todos Ios que integramos la organizacidn, para que los productos

farmacdéuticos que distribuimos estén en ¢l momento que se necesitan y asi lograr preservar la

salud.
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MISION DE LA EMPRESA

Proporcionar productos y servicios de Calidad que satisfagan las necesidades de nuestros

clientes en todos los lugares a donde llegamos.
COMPRONMI1ISO DE LA EMPRESA

La CALIDAD cs su compromiso y la primera responsabilidad de todos los integrantes. Es en
primer termino., calidad de personas, de productos, de administracion. Es un proceso que

implica la liisqueda de la mejora continua y un proceso esencialmente participativo, en donde
todos ganamos.

CARACTERISTICAS DE LA MISION

La accién se encuentra guiada en todo momento por los siguientes principios, que son ¢l

fundamento de la filosofia de calidad que impera en 1a empresa:

Se define a la calidad como la conformacion de las caracteristicas de un producto o
servicio con las normas especificadas tanto con el Cliente como con el Proveedor, dando

como resultado un proceso on ¢l que todos los factores que intervienen campien con las

especificaciones demandadas.

Para la empresa el Cliente es la persona que demanda un producto o servicio con una

calidad total para satisfacer una necesidad:

Cliente intermo, cs toda aquella persona dentro de la organizacion que nos demanda o solicita

un servicio dentro del proceso de trabajo.

Clicnte externo, ¢s la persona ajena a la empresa que nos demanda un producto o servicio, de

acuerdo con sus necesidades,



Se considera proveedor a la persona interma o externa que proporciona un servicio o producto

utilizado en el proceso productivo, bajo una norma especifica de calidad.

En la empresa se tiene la plena conviccién que ¢l hombre es el ser racional, responsable, capaz
de decidir por si misimio con la necesidad de interrelacionarse con otros para aprender una
tarea comwin., que busca satisfacer sus demandas basicas y desarrollar sus capacidades
mediante el trabajo . en beneficio propio. de su familia. de su empresa, de su comunidad y de

la sociedad como un todo.

Entendemos a la empre

como la unidén de personas que aportando y coordinado los recursos
financieros, materiales, tecnolégicos y humanos aplican sus conocimientos, experiencia.

exigencias y necesidades que Ia sociedad y/o clientes demandan.

La empresa considera que la comunidad es parte de la sociedad con la que la organizacion

interactua de forma mas directa en funcion de su actividad productiva y/o de su localizacion.

La Empresa entiende a la Socicdad como la Unién de comunidades, cuya finalidad es facilitar

1a superacion personal y colectiva de sus miembros cn torno a valores y necesidades comunes.

LA DECISION DE LA EMPRESA ES LLEVAR A LA PRACTICA ESTOS PRINCIPIOS.
PARA CONTINUAR  SIENDO UN EMPRESA LiDER EN EL SECTOR
FARMACEUTICO Y PARA SERVIR A LAS FAMILIAS DE LOS EMPLEADOS, A LA
SOCIEDAD Y COMO CONSECUENCIA A MEXICO.

5.2.- FILOSOFIA DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA
La Filosofia consiste en fucilitar el cumplimiento efectivo de su funcién ccondmica y social,
proporcionando a su personal, aquellos satisfactores v motivadares que estimulen la lealtad

hacia Ia organizacion e incrementen la productividad con calidad de EXCELENCIA y sentido

de orgullo por pertenceer a €sta y a su wrabajo.
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MISION DE RECURSOS HUMANOS EN LA EMPRESA

Mejorar la productividad y la calidad fortaleciendo los equipos de trabajo por medio de
programas de adiestramiento, capacitaciéon y desarrollo, todo esto con el objeto de dar
herramicentas técnicas, operativas, gerenciales, administrativas y de comunicaciéon para la

integracion de equipos de trabajo.

OBJETIVO DE RECURSOS HUMANOS

Mantener las relaciones empleado - empresa en un marco de amistad, integracion y respeto.
DESAROLLO DE RECURSOS HUMANOS

En la empresa se¢ ha implantado la filosofia y aplicacion de EXCELENCIA, dirigido a
funcionarios ¥ empleados en gencral, a través de un sistema integral de Recursos humanos
buscando elevar la productividad. calidad v desarrollo de sus integrantes para lograr la

excelencia en la misma empresa a nivel nacional.

Los funcionarios de la empresa estin convencidos de «que el factor humano y el trabajo con
calidad son las bases mas importantes para lograr los objetives plantcados y las metas tanto

personales como de trabajo.
S5.3.- RECLUTAMIENTO Y SELECCION DENTRO DE LA ORGANIZACION.

Una vez convencidos los funcionarios del papel 1an importante que juega ¢l recurso humano
dentro de la organizacian. empezd Ia preocupacion por investigar cual era el motivo del
constante cambio de personal, para lo cual el drea de Recursos Humanos tuvo que levantar
una encuesta con los funcionarios a aivel nacional, cuyos comentarios se anexaran al presente
trabajo. decumento que permitié Ia inversian en el area, principiando por ¢l departamento de

Reclutamiento y Seleccion, considerada como una de las menos efectivas hasta ese entonces.
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ALGUNOS DE LOS COMENTARIOS FUERON LOS SIGUIENTES:

“El reclutamiento es muy malo . ya que no se le puede pedir otra cosa al jefe de personal,

quién no tiene conocimiento ni experiencia en recursos humanos, pues es un auxiliar contable”.

yo v error'.

“L.a contratacion se Ileva al cabo poren

"El jefe de personal solo lena los papeles para que el empleado ingrese:"

Asimismo ¢l drca de reclutamiento y scleccion determing que la contratacién se cstaba

levando al cabo de una forma incficiente, ya que no se Illevaba ningan tipo de control, se

abusaba del periédico para reclutar personal, no se investigaba al personal, ¥ no se

forma adecunda, ademdis de  aplicarseles como anico filtro examencs

entrevistaba en
psicométricos proyectivos y algunos otros mezclados con tiempos de contestacion no

Justificados.

Como resultado sc obtuvoe ¢l problema de [a empresa: UNA ALTA ROTACION DE

PERSONAL Y CONSTANTES FRAUDES,

de rveclutamniento y  scelecciéon. en ese entonces, en

Fue emonces cuando la jefaw
coordinacién con la gerencia de recursos humanos hicieron una encuesta de las caracteristicas

de los jefes de personal (reclutadores). en sucursales, cuyos resultados fueron los siguientes:

5 Tenian preparatoria terminada

2 Licenciatura terminada (1 psicologe, 1 Lic. ciencias de la educacion).

1 Sccretaria
1 Programador analista técnico

5 Contadores privados

Todos sin experiencia en el area de recursos humanos.
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ANTECEDENTES DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION EN LA EMPRESA.

A pesar de que la empresa lleva mas de 50 aflos en el mercado, fue hasta la década de los 80's,
cuando se empezaron a hacer los primeros intentos por otorgar mayor peso corporative al

drea de Reclutamiento y Scleccidn.

Como primer intento se claboro un examen mezcla de beta IIR WAILS v Army Beta, el cuil se
foriné y se establecio a nivel nacional sin ningun tipo de confiabilidad o validez que los
avalara, asi mismo. se aplicaba el examen numérico (Piv), otorgiandose a los candidatos el

doble del rieinpo nonnal que debe brindarse para la resolucion de éste.

Un segundo intento surgio por parte del drea de ventas con la implantacion de eximenes
psicométricos en computadora, donde los candidatos (agentes de ventas), s¢ sometian a cllos
directamente en la muiquina; los examenes que contenian eran los siguientes:

a) Dominds (para cl cual se otorgaban 2 oportunidades scguidas, “si pasaba la 2a.

oportunidad podia seguir el candidato”.

b) Gordon . para el cual también existian dos oportunidades, ¥y cuya “calificacion minima

aceptada debia ser 8":

©) Cleaver, en el cual se tenia un parametro de aceptacion similar al mencionado en ¢l

Gordon.
Esta sistematizacion fue manegjada por Administradores, ¥ las calificaciones “de personalidad”
otorgadas por ellos en base a apreciaciones personales. De igual manera estas ultimas
mencionadas no contaban con estudios de Confiabilidad o Validez.
La Gerencia de Recursos Humanos, detenning la necesidad de estandarizar ¢l proceso de

reclutamiento y seleccion y de actualizar todo lo existente:
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a) Descripciones de puesto, en cartas descriptivas.
b) Dar mas importancia a la entrevista de seleccion.

<)

Ampliar vy evaluar las fuentes y medios de reclutamiento, para determinar la

eficacia de¢ las mismas.
Institucionalizar el proceso. implementando bases estadisticas y analisis costo -

d)
beneficio.

se empezd por la elaboracion de normas, reglas y politicas para el

Para iniciar estos puntos
reclutamicento, la scleccion v la contratacion de personal, las cudles quedaron asentados en un

manual de Mdétodos y Procedimientos ¢laborados por el drea de Reclutamicnio v Secleccion,

donde se incluia ya la examinacion. psicométriea de personal.

Asgimismo ¢l area de Recursos Humanos levanté la informacion en sucursales para la
elaboracién de los Perfiles de Puesto, los cuiles de alguna manera son la base para cualquicra

tacion v Sueldos.

de las tres dreas que componemos la gerencia: Seleccion, Capa

Al ideutificar los recursos con los cuales se contaba. un tercer intento, ahora por Recursos
Humanos. en cuanto a examinacion de personal. fue claborado por cl area de Reclutamiento y
v al darnos cuenta de la problemiitica gencral. se opté por utilizar el

Seleccion (actual),
TA TR, del cual se hizo una estandarizacion con los resultados a nivel nacional.

examen B
ademas se disefio un formato para ¢l vaciado de los datos, de ahi s¢ determino el ingreso del

personal operativo, debian obtener calificaciones en el término medio de la poblacion de la

empresa en cada una de las tareas asignadas.

La capacitacion de este examen se realizo a nivel nacional a cada uno de los jefes de personal

ademas se les impartié un curso de Entren

El esquema que cjemplifica el proceso de Reclutamiento v Seleccian profesional implantado a
nivel nacionul, se presentara posteriormente. Por Jo pronto se mencionara cual fue el objetivo
GRESO:

de la creacion del manual de CICLO DE 1
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A ) OBIETIVO GENERAL

Establecer y difundir las politicas, normas y procedimientos en materia de captacion,
promocion, seleccidon, contratacién ¢ induccion de personal en sucursales, que pennitan guiar
con precision el cumplimiento de las actividades y responsabilidades del personal que
interviene en el proceso de Ciclo de Seleccion de Personal en Sucursales, a fin de integrar al
personal operativo. técnico y profesional con mayor capacidad , actitud y aptitudes, para que

contribuyan a la eficiencia y productividad con calidad. buscados por la organizacion.

B ) OBJETIVOS ESPECIFICOS

OBIJETIVO DE RECLUTAMIENTO
Identificar de acuerdo a los Perfiles de Puestos vigentes, aquellas personas que reunan los
conocimientos, caracteristicas, rasgos. habilidades, actitudes y aptitudes necesarios para cubrr

por lo menos el 80% del Perfil de puestos.

OBIJETIVO DE SELECCIO

Seleccionar en ¢l menor ticmpo y costo posible, de ascuerdo a las politicas generales de la
empresa, al personal susceptible de contratacidon para la cobertura de vacantes a través de

diversas herramientas psicotecnicas que ascguren su permanencia en la organizacion.
OBJETIVO DE CONTRATACION
Ascegurar que ¢l personal que integra la empresa posca los conocimicntos, habilidades y

actitudces propios del pucsto, cumpliendo ademas con el marco legal para su pronta integracion

al area de trabajo.




OBJETIVO DE INDUCCION

Proporcionar al personal que integra a la empresa, o 2 un nuevo puesto de trabajo. los
yor v

conocimientos generales y especificos propios a su funcién, permitiendo tener una ms

mas ripida productividad con calidad.

En este manual quedo asentado todo ¢l procedimiento que debia llevar cada jefe de personal
desde el reclutamiento hasta la contratacion del personal. aqui mismo se incluyo un apartado

de vocabulario que incluia cada uno de los ténninos relacionados al area incluidos en el

Por otro lado se¢ incluyeron los formatos de presolicitud (que no se utilizaba con
anterioridad). solicitud de empleo. requisicion, v ¢l examen Beta HR (también con el proceso

resultado  del curso impartido, el

de aplicacion y calificacion), una guia de entrevist

procedimiento de promocion de persounal. cte.

Los funcionarios de la empresa, empezaron a distinguir diferencias notables cn la contratacion
del personal en sucursales, por o que durante ¢l aiio de 1994, se adquirié un sistema. en

ivo AS 400, para ¢l drea de Recursos Humanos, el cual conticne un maédulo para

leguaje na

examinaci uiente:

io en lo

n de personal. aqui ¢l trabajo consi

a) Uso de exdmenes psicométricos. los cuales debian ser de forma cerrada para evitar

cl manipular déstos.
b) Establecimiento de niveles de examinacion.
c) Creacion de baterias psicométricas para cada nivel.

d)  Programacién del sistema para cada uno de los examenes. Una vez Jogrado esto:

se implementd a nivel nacional, {en las 14 sucursales). y se viajé a cada una de

para reafirmar los conocimientos de entrevista, y para enseifiar a los

encargados de personal a:
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a) La aplicacién de exidmenes, los cuales son: Barsit. Otis, Dominés, Raven,

Jackson (PRF), Clcaver y Moss.

b) Capacitacion para la utilizacion del sistema y emision de reportes

psicométricos.

Cabe hacer notar que los funcionarios s¢ "acostumbraron™ a cuantificar la personalidad, no a
cualificarla, por lo que se sostuvieron reuniones a nivel nacional con cada jefe de area para
conscientizar que la * personalidad como tal no se puede calificar con un sole numero, que es

algo mas complejo por tratarse de un concepto integral ¥y en constante cambio”.

La gente mostré entusiasimo al notar que se estaba Hevando una Seleccidén profesional en todas
las sucursales, sin embargo seguian demandando parimetros para contratar por lo que

optamos en elaborar una investigacién estadistica en los puestos de mayor rotacion:

almacenistas, ayudantes grales.. choferes, vendedores, secretarias vy algunos otros puestos

administrativos. para en base a ello v con datos cmitidos de la misma empresa determinar en
base a perfiles de psicologicos de puesto cl ingreso ¥ rechazo del personal | lo cual se refiere al

dato que se presentara como conclusion del presente trabajo.
S.4.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL VIGENTE
EN LA ORGANIZACION.

A continuacion se describirin cada uno de los pasos que conforman el proceso de

Reclutamiento y Seleccion que se implementé en la Empresa. el cuil sigue vigente a la fecha.

1- VACANTE: Puesio no ocupado, el cual puede provocarse por una pernmuta, renuncia

voluntaria o por tratarse de un puesto de nueva creacion.
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2.- REQUISICION: El recemplazo o el puesto de nueva creacion se notifica a través de un
formato que liena el departamento solicitante, ¢l cual es entregado al jefe de personal en

sucursales, para que inicie su tramite, quién debe verificar que el perfil de puesto solicitado

coincida con cl establecido en la organizacion.

3.- ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS: El jefe de personal recurre a &

te para
encontrar las especificaciones de los requerimientos que debe de satisfacer la persona para

ocupar la posicion vacante ¥ en base al perfil empezar con la biasqueda de posibles candidatos.

4.- FUEN

DE RECLUTAMIE

reclutamiento y seleccion en oficinas generales, inician la buasqueda de candidatos viables a

TO: El jete de personal en sucursales y gerente de

cubrir el puesto vacante, recurriendo primeramente a la cartera interma, basindose en las

cvaluaciones del desempeno de los empleados activos, teniendo candidatos intemaos, €stos se
prcscnlnn B

jefe requisitante ¥ se comicnza con el procese de promocion.

En caso de no existir personal interno vi

able a la cobertura de la vacante en cuestian, el jefe de

personal ¥ gerente de reclutamivnto vy seleccion, hace uso de las tfuentes extemas © escuclas,

stituciones, otras empresas de la zona. recomendados de los empleados. mantas, posters,

volantes, dejando como la Gltima opcion el anuncio periodistico. radio » television,

5.- PRESOLICITUD DE EMPLEO:

jefe de personal y/o gerente de reclutamiento v

sceleccion entrega  este formato o cada una de las personas que acuden en la busqueda de

cmpleo, en base a Esta se realiza una preentre

sta y asi se detecta st los candidatos cucntan
con los requisitos indispensables para cubrir ¢l puesto, en este caco se contintin con el tramite,

en ¢

so contrario. se le agradece al candidato la visita y comienza a fornar su carte

6.- SOLICITUD DE EMPLEQO: Una vez que ¢l jete de personal y/o gerente de reclutmmiento

y seleccion, se cerciord que puede

cr un candidato viable a contratacion se Ie proporciona una
solicitud de empleo, Ia cual contiene datos importantes como soun: datos personales, escolares.

laborales, familiarcs, sindicales, referencias personales, cte,
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7.- ENTREVISTA INICIAL: El jefe de personal y/o gerente de reclutamiento y seleccidon,
corrobora los datos obtenidos en el paso anterior, ya que tiene un contacto visual con ¢l
candidato y hace un registro de¢ observacion de sus conductas |, es en esta etapa y en ¢l cierre

de la misma cuando se proporciona informacion detallada de sueldo, horario de trabajo.

condiciones del mismo, etc.

8.- EVAILLUACION TECNICA: Una vez que ¢l jefe de personal y/o gerente de reclutamiento
y scleccién, determina que es una persona viable (por que cubre el perfil requerido por la
cmpresa, por un lado y por ¢l otro la empresa cubre sus expectativas), s¢ procede a evaluar
: contabilidad. sccretarias,
Si el

sus conocimientos en base a instrumentos disefiados para cada are:
crédito vy cobranzas, captura, cte.. (é€stos también se encuentran computarizados).
candidato obtiene resultados positivos, se continia con el siguiente paso, en caso contrario sc

agradece al candidato la participacion en ¢l proceso de reclutamiento y seleccion.

9. ENTREVISTA CON EL JEFE DE AREA: Este paso se hace con la finalidad de que el jefe
requisitante verifique los conocimientos asentados en la evaluacion téenica v seiiala al jefe de

personal y/o gerente de seleccién de personal en oficinas generales las personas le interesa

continien con el proceso.

10.- EVALUACION PSICOMETRIA: El jefe de personal y/o gerente de reclutamiento y
seleccion de personal en oficinas generales. procede a evaluar psicométricamente al candidato,
en base a las baterias establecidas segtin ¢l puesto solicitado, se debe verificar cubra el perfil
psicologico establecido. En caso de que e} sujeto cubra éste se continta con el siguiente paso,
en caso contrario se le agradecera su panticipacion en el proceso.

11.- EXAMEN MEDICO: Sc evalaa médicamente al candidato para determinar st posee la
capacidad fisica para desemipedar el pucesto. En caso de que ¢l sujeto obtenga un resultado

positivo, se continGa con ¢l proceso, en caso contrario, s¢ le agradece su paricipacion en ¢l

proceso.
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12.- DECISION POR PARTE DEL JEFE INMEDIATO: El jefc de personal y/o gerente de
seleccion, presentara al jefe requisitante a 3 candidatos que hasta ése momento hayan cubierto
los tramites de contratacion. de abi se le dara la oportunidad de elegir con quidn desea

continuar los tramites: con la persona escogida se continuard los tramites

a las ot

s sc les
agradecerd por escrito su participaciéon y se mantendran en cartera activa.

13.- ESTUDIO SOCIOECONOMICO:

@

CTA Pra

icado al candidato designado e incluye:

visita domiciliaria, verificacion de referencias pursounales. laborales, ete.

Este punto es desarrollado por despachos externos. a nivel nacional, quienes en base a las
politicas de la empresa v u

ndo ¢l formato disenade por la gerencia de reclutamiento v

seleccion en oficinas  generale

determinan si ¢l candidato "es recomendable o “no

. en ¢l primer caso sc continda con cl trimite, en caso contrario se deticne este

recomendable’

v s¢ le agradece al candidato su participacion en el proceso.

13- CONTRATACION: E! jefe personal en sucursales  y/o gerente de reclutamiento,
formaliza la aceptacion del candidato v procede a pedir documentos para integrar su

expediente, los cudles deberdn presentarse completos en caso de faltar alguno de clios. tendra

un plazo de 28 dias para la entregn del mismo. en caso de no cumplir se le rescinde el
contrata

15.- INDUCCION: A 1odo ¢l personal de nuevo ingreso se le imparte un curso de induccion a
1a empresa. que incluye entre otros aspectos: bienvenida por parte del Director General de la

Emmpresa. historia de la empresa. politicas. nommas. principales arcas que componen la
empresa. cte.

Para dar fin a éste paso se Ie hace una evaluacion por escrito y se concluye entregando el
manual de bienvenida.
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PROCEDIMIENTO

Para poder implementar un sistema de Reclutamiento v Seleccidn, acorde a la situaciéon y a la
cultura de la organizacian; la Gerencia de Recursos Humanos cn coordinacién con el area de
Reclutamiento y Scleccion, planearon una seric de funciones y actividades, las cudles s¢ fucron

realizando por fases.

Estas fases serin descritas una a una en este apartado conchiyendo con la final, referente a la
obtencion de perfiles psicolégicos de puesto, utilizados actualmente como criterio pars la

aceptacion y rechazo de los candidatos.

FASE 1 LEVANTAMIENTO DE INFORMACION ACERCA DEL PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL EN SUCURSALES,

OBIJETIVO: Conocer las impresiones de los funcionarios cn este aspecto asi como sus

expectativas,

ACTIVIDADES:

Como primera etapa de esta  fase se acudid a entrevistar a todo ¢l nivel Directivo y
Funcionario en Oficinas Generales, con ¢l fin de obtener una vision mas clara de lo que cllos
opinaban, desde su particular punto de vista en relacion a la operacion en funcion de Recursos
Humanos haciendo mayor énfasis en ¢l proceso de Scleccion de personal, para lograr csto se
entrevistaron a 16 funcionarios en  oficinas generales cuyos puestos se nombran a

continuacion:

Director General Adjunto Corpaorativo
Tesorero Cormporativo

Contralor General Corporativo
Director General de Operacionces

Director de Admon. Auditoria y Sistemas
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Subdirector de Admon. y Contraloria en Sucursales.
Director de Operaciones

Director de Administracién de Inventarios
Subdirector de Operaciones

Director de Comercializacién

Director de Servicios Integrados

Subdirector de Servicios Integrados

Subdircctor de Sistemas

Director de Relaciones Comerciales

Subdirector de Relaciones Comerciales

Gerente de Desarrollo de Recursos Humanos

a visitar a las sucursales MEXICO, MORELIA,

Como segunda parte de dsta etapa se acudi
MERIDA Y MEXICALL como una muestra selectiva de cémo operan y sentian la

problemadtica del personal desde su enfoque netamente operativo y geografico yva que reflejan

las diferentes ideologias ¢ idiosincrasias del Pais.
El personal Gerencial 3 Funcionario que se entrevistd, en estas visitas corresponde a los

siguicntes pucstos:

Gerentes de Sucursal

Subgerentes comerciales

Jefes de Administracion de Inventarios
Subgerente de Reparto

Supcrvisores de operacidén noctuma
Jefe de operacién nocturma

Jefe de EDP

Contralor Administrativo

Jefe de Personal

Subjefe de Operaciones




PRODUCTO: Determinar las expectativas y opinién de funcionarios acerca del direa

de Recursos Humanos en sucursales.

ALGUNOS DE LOS COMENTARIOS TEXTUALES DE LOS FUNCIONARIOS EN
OFICINAS GENERALES FUERON LOS SIGUIENTES:

- Es necesario el reforzar, modificar e implantar los sistemas de Recursos Humanos en todas

ia y otorgar fuerte apoyo a través del Comité Directivo, para que de

las arecas de la Compn
esta manerit s¢ establezea y quede de mancera institucional; ya se ban becho varios intentos y
esfuerzos en este aspecto. pero han abortado por que no se ha contado con apoyo suficiente

de cste comité.

- Existen problemas de estructura organizacional, dualidad de mandos. triplicacion de
funciones. En ¢l caso de los Gerentes de Sucursal se les ha restado autoridad, situaciéon

que los tiene molestos.

Falta de preparacion en la gente, tanto en oficinas generales como en sucursales. Mucho

del personal es autodidacta y se ha ido formando en base a ensayo y error,

- Existe alta rotacion de personal. El reclntamiento v seleccion en oficinas generales ha

mejorado notablemente desde hace un ano, pero aun hay que mejorar mis ésta area.

Los estudios socioccondmicos estan muy profusionales y bien bechos lo que permitido que los

malos elementos no ingresen en nuestra cmpres!

- Muy mal el reclutamiento y seleccion cn sucursales, cantratan gente inadecuada ¢

impreparada, lo cual estd provocando alta rotacion e ineficicncia.




- Estid mal el jefe de Personal en Sucursales: “nula” preparacion en Recursos Humanos. no
sabe hacer reclutamiento y menos seleccion, yu que ni siquiera ¢l entrevista, se le puede
counsiderar como un cncargado de nominas, ¢s un mero "tramitador de papeles”: esta

sumamente cargado de trabajo, dado que la mayor pante de su tiempo lo dedica a las

labores relacionadas con la nomina.

- Tanto en Oficinas generales | como en Sucursales no se da una inducciéon en forma.

- Hace falta realizar descripciones v valuaciones de puestos, pues cl pago interno no es
equitativo y externamente no s competitivo, lo que ocasiona descontento en el

personal.

Ademas se necesitan ajustar los tabuladores a la realidad v actualizar

politicas »

procedimientos en este aspectao.

- La evaluacidén de desempeiio no esta bien implantada, la hacen por hacerla, y no cumple
con el cometido que debe tener como base para la capacitacion, desarrollo, incremento

de sueldos. ctc.

isten demasiados titulos de puesto, es necesario compactarlos y hacer mas facil su

nomenclatura.

- Existe alta improvisacion en las promociones y en cambios de puesto ya que s¢ escoge

al menos ll‘lﬂlOA
- La capacitacion en sucursales es nula,

- Encele

so del adiestramicnto ¢s muy frecuente que junten a las personas que no saben
- con alguien que si conoce el trabajo, pero que no sabe o uno quiere ensefiar y cuando
cnsefia, muchas veces caseiia tnmbién los errores que tiene o las malas maidias que ha

aprendido.




- El personal en sucursales tiene menor preparacion que ¢l de oficinas generales, lo que
esta provocando problemas de semintica, entendimiento ¢ integracidn. “Son dos mundos

diferentes®

- La gente tiene miedo de ser promovida a pucstos superiores principalmente a gerentes

por la poca o nula capacitacion que han recibido.

- Se requiere tener programas de capacitacion técnica.- Se necesita dar capacitacién
especifica y de acuerdo a la tematica v cultura actual, por cjemplo: Capacitacion de lo

que ¢s rotacion de inventarios, rentabilidad. finanzas, ¢te. dado gue existe un problema

generacional y cultural muy fueste ¢n comparacion con los nuevos dirigentes de los

negocios.
- Desmotiva mucho a la gente la reestructuracion de canteras.

- Mucho del personal tiene falta de iniciativa, desmotivacién y actitud negativa, no se hace

nada para corregirlo.
- Se ha abandonado al personal de confianza, sc le presta mayor atencién al sindicalizado.
- Se necesitan implantar programas de comunicacion ¥ motivacion,

ALGUNOS DE LOS COMENTARIOS EXTRAIDOS DE FUNCIONARIOS DE
SUCURSAL FUERON LOS SIGUIENTES:

Estas opiniones fueron muy parccidas a las extermadas por los Directivos y funcionarios ¢n
Oficinas Generales, pero a diferencia de éstos los comentarios fueron mas claros y con
cjemplos, asi mismo externaron en una forma mais realista las necesidades y carencias quc

tienen, asi como 1a premura que se debe tener para subsanarlas.
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El reclutamiento es muy malo ya que no se le puede pedir otra cosa al Jefe de Personal.
quién no tienc conocimiento ni experiencia en Recursos Ilumanos, pues es un auxiliar de
contabilidad. Ademas el reclutamiento para el ireca comercial lo hacen los encargados de

ventas con el personal de mostrador de farmacias presentindolo en l!a sucursal

ato. quidén realmente los  entrevista v selecciona

directamente con ¢l jefe inmed

e para

conjuntamente con su jefe, v el de personal dnicamente lena los papeles de t

la contratacian.

En el caso del personal administrativo y de operaciones. solamente en casos aislados recurren

al periddico, pero sin buenos resultados.

- No se le da ninguna induccion al personal de nuevo ingreso, si consideran que siven los

ponen a trabajar de¢ immediato

“"ENSAYO ¥ ERROR"” o en su caso les penen un padrino que les enscite (tanto lo bueno como

lo malo que sabe).

- El personal de ventas si recibe capacitacion por medio del departamento de Capacitacion

REEV (Reclutamiento, evaluacion y entrenamiento a ventas). practicamente cada 6

meses. Para resto del personal Ia capacitacion es nula.
- En los almacenes se presentan frecuentemente problemas de antipatia entre el personal.
lo cual representa problemas v falta de productividad. pues las Relaciones Humanas son

muy dificiles de levar.

- En reparto hay mucha rotacion por falta de conocimiento de Jo que son las Relaciones

Humans

. por parte de los jelt

- La falta de induccion v de Capacitacion en el persanal de almacén esta causando un
verdadero problema pues, esta area es el eslabén de donde sale mucho personal para

VEntas.
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Es necesario que el personal desde su contratacion tenga mayor preparacion, aden

la necesidad de estarlos capacitando frecuentemente.

Seria muy conveniente el qué por lo menos cada 3 mescs se impartieran cursos de
capacitacion  sobre:  “Relaciones Humanas',  “Supenusion”, “Trato Personal”,
“Connuticacion”, "Liderazgo™, “Mornvacion™, “Adurcestime”, “Trabajo’ en cquipo e
mregracion’, para que la gente constantemente estuviera preparandose y motivada,

porque la competencia ¢sta empujando muy fuerte, ademis de que si se logra el T.L.C.

compectido.

el mercado va a ser mucho ma

A las personas se les deberin dar mas  frecuente movilidad interpuestos dentro de la

misma sucursal y, lograr quz fueran personas interdisciplinarias.
Enseiiar a Ios jefes a motivar a su personal.

Seria ideal que la propia sucursal pudiera dar capacitaciéon, como lo hace ventas que los

capacita en forma constante,
Decirle a la gente ¥y poner muy claro y por escrito lo que debe hacer.

Existen muchos jefes que estan mal preparados, entonces, (COMO van a preparar a su

personal?

Que se verifique v actualicen los salarios para tener un rabulador mas acorde a la
realidad, pues se esta presentando un problema de productividad y de compensacion ya
que actualmente muchos de los agentes de ventas estan ganando menos que los
almacenistas y choferes. Lo cuil trae aparejado otro problema dado que ¢! almacén es el

eslabén para ventas y ¢l personal no quiere pasar de vendedor o supenvisor.

i0cta 0 una mdquina que otorgar un ammento de sucldo.

Es mas facil comprar una ¢
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Al analizar éstos y otros comentarios recopilados por parte de los funcionarios en Oficinas

Gencrales y Sucursales, la Gerencia de Recursos Humanos pudo determinar que  todas las

on. como en capiacitacion y en sucldos son originadas por no

irregularidades tanto en scelece
existir una base por escrito que especifique los alcances y las responsabilidades de las personas
que ocupan cada uno de los pucstos, asi mismo se necesitaba un documento formal que
sirviera de basc para otorgar sucldos y brindar capacitacion, por este motivo, se decidié entrar

a la segunda fase del proceso.

FASE 1. ELABORACION DE ANALISIS ¥ DESCRIPCIONES DE PUESTOS.
OBJETIVO: de désta fase consistio en comtar con documentos actuales y wvilidos que
permiticran determinar las funciones de cada uno de los puestos existentes en la organizacion.,
para en base a esto determinar los perfiles de puesto y por ende los requisitos de contratacion.

ACTIVIDADES:

Para obtener las descripciones de puesto de todas las posiciones existentes en sucursales a

gerencia de Recursos Humanos (7 personas) acudimos a 3

nivel nacional, los integrantes de

de las sucursales para el levantamiento de informacion, (ver anexo I) se utilizé un mérodo

mixto, ya que se les dio un cuestionario disefiado para este fin para su llenado ¥ se sostuvieron

Hme,

entrevistas con los ocupantes del puesto y con los jefe:

Posteriormente se cotejd la informacion obtenida de los puestos iguales, en las diferentes

sucursales v se vacio la inform. yu en el formato final (ver anexo 2), el cudl fue revisado v

autorizado por los titulares del puesto, por los jefes inmediatos, por la gerencia de Recursos

Humanos y por ¢l Director de cada una de Ins are

PRODUCTO: Sec¢ obtuvicron las descripciones de puesto de todas Ias posiciones

existentes cn sucursales a nivel nacional.

89




FASE IL IMPLANTACION DE NORDNMAS, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS.
OBJETIVO: Establecer politicas y procedimientas a scguir para llevar al cabo el proceso de

Reclutamicnto. Seleccion, Contratacion e Induccion del personal, de manera profesional.

ACTIVIDADES:

Para lograr éste fin se utilizé ¢l conocimiento que sc tenia de las Sucursales y las necesidades
de las mismas. con ello se procedid a claborar normas, politicas y procedimientos detallados y
con leguaje simple en relacion al reclutamiento, la seleccién y Ia contratacién de personal; Jo
cual quedo asentado en un manual de miétodos y procedimientos, ¢l cual se distribuyo a nivel
nacional, asi misino se claboraron formatos de reclutamiento de personal, formatos de
seleccion de personal comeo requisicion (anexo 3), PRESOLICITUD de empleo (anexo 4),
solicitud de crupleo (anexo 5). cantrol de requisiciones de personal (anexo 6), v coutrol de

aceptados vas. Rechazados (anexo 7).

i los jefes de personal v contralores administrativos ampliar sus

En esta fase también se pidi
fuentes de reclutamiento y establecer convenios con instituciones educativas téenicas, bolsas

s con el fin de disminuir ¢l uso constante del periddico.

de trabajo v diversas cmpresa

Otro punto impontante que¢ merece mencionarse es la implantacion a nivel nacional de las
encuestas sacioccondmicas con ¢l fin de que todo el personal que ingrese a nuestra empresa,
sea gente honorable y productiva, Para lograr éste fin sc pidio a los responsables de sucursales
buscar despachos que ofrecicran estos servicios, y para estandarizar este paso, se diseiéo un

formato ef cual fimciona a nivel nacional.

Asimismo sc diseiio el formato de "Entrevista de Salida” (ver anexo 8). que al igual que los

dcmas funciona a nivel nacional.
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PRODUCTO:

A) Un manual de politicas, métodos y procedimientos.
B) Formatos de reclutamiento de personal (controles).
C) Formatos de seleccion de personal (requisicion de personal, presolicitud, solicitud

de empleo y controles diversos).

D) Convenios con instituciones cducativas técnicas en Jos diferentes estados de la
Repablica Mexicana.
E) Implantacion de investigaciones sociocconémicas a nivel nacional.
FASE IV. CAPACITACION A LOS JEFES DE PERSONAL Y JEFES

REQUISITANTES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL.

OBJETIVO: Concicutizar a los jefes de personal y jefes requisitantes de la responsabilidad

que tienen para contratar personal.

ACTIVIDADES:
En esta fase el Gerente de Recursas Humanos y el Jefe de Reclutamiento v Seleccién de
personal viajaron a cada una de las 14 sucursales para distribuir el manual de métodos »

procedimicntos, asi como los formatos que se obtuvicron en ¢l puntoe anterior, ¥ s¢ hicieron las

siguientes actividades:

a) Se diseiié un curso de entrevista de 8 hrs. para ser impartido en sucursales, a los

jefes de personal

b) Se¢ sostuvieron platicas con cada uno de los jefes de personal en sucursales, en

relacion al producto obtenido en ¢l paso anterior.



¢) Se sostuvicron platicas con los jefes de area que requicren contratar personal en
sucursales, basados en la responsabilidad que implica el participar activamente en

el proceso de seleccion de personal en sus areas.

Durante éstos puntos se dicron a conocer los alcances y responsabilidades del area de recursos
humanos v del drea requisitante para la contratacion de personal. Asimismo s¢ respondicron
del manual obtenido en la fase

dudas acerca del proceso que quedo establecido a trav

anterior.

PRODUCTO:

Para esta etapa se elaboro y cntregd un manual de eutrevista. con guias de entrevista y

formato de¢ evaluacién de las mismas. Asi como un manual de aplicacion de examenes

psicométricos.

FASE V. ELABORACION DE BATERIAS PSICOMETRICAS POR NIVEL.

OBJETIVO: Contar con herramientas psicoldgicas acordes con los requerimicatos de los

puestos existent2s en la organizacion.
ACTIVIDADES:

Para lograr dste objetivo sc recurrio a analizar las descripciones de puesto en coordinacion con
el area de sueldos y la gerencia de recursas humanos, quienes se dieron a la tarea de

compactar los pucstos resultando un total de 84 en sucursales ¥ 60 en oficinas penerales. de

mas de 300 existentes.

n los ordené con S diferentes niveles, para

En base a esto 1a jefatura de Reclutamiento y Selece
cada uno de los cuales se propuso una bateria psicométrica, que contenia prucbas de
inteligencia, personalidad y habilidades. segiin los requerimientos de los puestos, como se

muestra en ¢l cuadro 2.
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PRODUCTO:
Establecimiento de baterias psicométricas por nivel de examinacién,

FASE VL SISTEMATIZACION DE EXAMENES PSICOMETRICOS.

OBJETIVO: Exitar ¢l uso inadecuado de las herramientas psicologicas, disminuyendo el
error humano en la calificacion. y manipulacion de las mismas, asi como contar con un
procedimiento de examinacion uniforme a nivel nacional.

ACTIVIDADES

Para lograr ésta ctapa s¢ trabajo on coordinacion con el drea de sistemas. para programar en el

sistema maestra (AS 100). cada uno de los examenes, de los cuales también se obtuvo un
reporte de evaluacion psicomdétrica.

Los eximenes que se sistematizaron fucron los siguientes:

INTELIGENCIA
PERSONALIDAD
HABILIDADES

1linrsil. Otis. Raven y Dominos

‘Jack;on PRF, Cleaver

‘ Moss y Habilidad Numérica

En esta etapa también se capacito al Jefe de Personal para el uso del Sistema de Examinacién.

PRODUCTO:
Con lo realizado con anterioridad se logra:

A) Disminucion del error humano al calificar

B) Obtencion de reportes psicométricos.
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FASE VIL DETERMINACION DE PERFILES PSICOLOGICOS DE PUESTO

OBJETIVO:

Contar con perfiles psicologicos que conformen cada uno de los perfiles de los puestos
existentes en la organizacion, con el fin de usarlo como proceso de "aceptacion o rechazo” a la
cmpresa, aspecto que se mostrard como parte principal del presente reporte laboral, en el
siguiente apartado se presentaran los resultados obtenidos, por el momento describiré las

actividades que se realizaron para lograr la obtencién de éstos perfiles.

ACTIVIDADES:

stema, El cual

a etapa se capacitd a los jefes de personal para utilizar ¢l s

Para Hevar al cabo es

emite los puntajes obtenidos asi como un dingndéstico por escrito de Ia prueba aplicada.

Se disefiaron 3 formatos diferentes para el vaciado de la informacion por niveles dichos
formatos tuvieron que ser enviados al drea de reclutamiento y seleccidon, en oficinas gencrales

quién se dio a la tareca de vaciar los valores por puesto, sucursal v mes durante un aiio.

Informacién que pudo ser verificada desde oficinas geuerales, ya que se tiene el acceso directo

a cada uno de los sistemas on sucursales.

Una vez que se recabd la informacion durante el ailo mencionado, se separaron cada uno
de los puestos, y se trataron cstadisticamente los datos obtenidos. Jo cual se hizo a través de
una hoja de cilculo en la computadora personal, se utilizé el lotus v. 5, ¢l cual se considerd
presentaba un analisis estadistico completo ya que a través de éste s¢ pudo obtener la media y
1a desviacion cstandar. valores que fucron utilizados para determinar los valores de aceptacion
tanto minimos como maximos en cada uno de los examenes al tratarse de inteligencia y

habilidades y los parametros de aceptacion en cada una de las escalas de los examenes de

personalidad.
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PRODUCTO:

El producto d¢ dsta etapa es precisamente cl aspecto crucial de la presente investigacion, es
decir, 1a obiencion de los perfiles psicolégicos de los puestos de mayor rotacion con los cuiles

se determind los parametros de aceptacién y rechazo para la seleccion de personal.



TABLA 2




ASIGNACION DE EXAMENES PSICOMETRICOS POR PUESETO
EN SUCURSALES

NIVEL )

PUESTOS

EXAMENES A APLICAR

AFANADOR

ENCARGADO DE ASEQ DIURNO
ENCARGADO DE ASEO NOCTURNO
AUXILIAR DE RECIBO DE MERCANCIA
AUXILIAR DE DEVOLUCIONES
AUXILIAR DE EMBARQUES VESPERTINO
AUXILIAR DE EMBARQUES NCCTURNO
VIGILANTE

AYUDANTE GENERAL

ALMACENISTA DIURNO
ALMACENISTA NOCTURNO

AUXILIAR DE CHOFER

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO

BARSIT

HABILIDAD NUMERICA

Niv

PUESTOS

EXAMENES A APLICAR

AUXILIAR DE OPERACION NOCTURNA
CHOFER REPARTIDOR

OPERADOR NOCTURNO

ENCARGADO DE PERSONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE VENTAS

AUXILAR ADMVO. DE FACTURACION
AUXILIAR DE DEVOLUCIONES

AUXILIAR DE ARECIBO DE MERCANCIAS
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EVALUACION

En virtud de que ¢l fin de esta investigacion fue la de realizar los perfiles psicolégicos de los
puestos de mayor rotacién con el objetivo de ser utilizados para 1a Seleccion de personal. a
continuacidon se presentarin uno a uno los perfiles psicologicos obtenidos, esto s¢ presentara

por duplicado, la primera tabla indica los valores obtenidos del analisis es

adistico y detallando
¢l namero de sujetos examinados, la

Bl

gunda parte presenta los mismos datos ejemplificados
de forma grafica.

Cabe hacer notar que el tratamiento estadistico de los datos somctidos a anilisis fueron

U
recopilados a lo largo de un ailo (febrero de 1994 a marzo de 1995), considerando datos de las

14 filiales exi

&

tentes en ¢l territorio nacions

Durante ¢l tratamiento estadistico no se observaron diferencias significativas en los resultados
obtenidos en los diferentes puestos por regiones, ya que en primers instancia , esa fue una
hipotesis y se considero en la zona norte las sucursales: Culiacian, Mexicali, Monterrey v

Chihuahua: en la zona centro: las sucursales Mé:

xico, Pucbla, NMorelia, Ledn, Guadalaj

a Vv
Acapulco: y por tltimo en la zouna sur se consideraron las sucursales de Veracruz, Tuxtla. Villa
Hermosa y Mérida,

Por esa razon se optd por dejar un pertil psicologico unico por puesto a nivel nacional,

Los pucstos analizados correspoundientes al nivel Iy cuyos resultados se presentaran

posterionmente. fueron: Almacenistas, Encargados de Asco (afanadores). Auxiliar de Chofer v

otro apartado denominado “puestos generales nivel 1" | donde se consideraron auxiliares de

cmbarques, vigilantes, auxiliares de devoluciones. entre otros.

29




En éstos pucstos correspondientes al nivel I, se especificara:

* El namero de personal evaluado

* La media de los datos sometidos a tratamiento estadistico de cada uno de los
examenes involucrados.

* El valor maximo obtenido en los datos para analizar estadisticamente. al igual que
el valor minimo.

* Valores minimos de aceptacion en cada uno de los examenes: Barsit y Habilidad

numérica.

A continuacidén se presentarid un concentrado (tabla 3), que incluira los datos mencionados
anteriormente, la cual sera acompaiada de una griafica que ejemplifica los mismos datos, de

los siguientes pucsto

Almacenistas
Aunxiliar de chofer
Afanadores

Puestos generales nivel
Al término de cstas grificas, se presentaran los puestos considerados en el nivel 11,

Los puestos a los que nos referiremos en el nivel I, son: Choferes, Agentes de ventas,
Mensajeros, Auxiliares de personal. Encargados de Administracion de inventarios, Auxiliares
administrativos de facturacion, Secretarias, Capturistas, también se encontrara un perfil
denominado "Crédito v cobranzas nivel I, donde se agrupan aqucllos puestos pertenecientes a
¢sta particular arca como lo son: encargados de cobranza, encargados de clientes
institucionales. encargados administrativos de

crédito ¥ cobranza. entre otros.




Se presentara el perfil llamado ™ puestos operativos nivel 11, donde sc consideraron aquellos

puestos que realizan 13

s funciones dentro del almacén y cuya escolaridad puede ser secundaria,

como son : cncargados de reclamaciones. de administracion de inventarios, ete.; y por Gltimo

el perfil de "puestos administrativos nivel 11", donde se consideraron personas que realizan

funciones administrativas diversas, como son: encargados de papeleria archivo vy

administrativos diversos.

En lo referente a este nivel se presentard en la primera tabla los siguientes datos:

> Nuamero de personal evaluado

- 1 lo correspondiente a los examenes de Habilidad Numdérica ¢ inteligencia (Otis),
Unicamiente se¢ presentaran los puntajes minimos que deberin obtener los
candidatos para ingresar a la empresa.

-

En 1a medida de la persounalidad e

luada con el examen Jachson (PRF), sc
presentaran los valores minimos y miximos de aceptacion (puntajes) que deberan

obtener los candidatos en una de las ¢

las para ingresar a la org

Posterior a  la presentacion de ca

da una de  las  tablas. cuyos nombres de pucstos se

mencionarian a continuacién, se mostraran los mismos datos cjemplhi

cados en forma grafica.

Tabla no. = Puesto W

B Choferes

5 Agentes de ventas Junior B

6 Mensajeros

7 Auxiliar de Personal

8 Auxiliar Administrativo de
Facturacion

9 Secerctarias

10 Capturistas

1t Credito y Cobranzas nivel 11

12 Pucstos administrativos nivel 11

13 Puecstos operativos nivel 11




TABLA 3




€01

NIVEL]

PUESTO PERSONAL | EXAMEN { MEDIA } DESVIACION 'ALOR VALOR
EVALUADO ESTANDAR | MAXIMO | MINIMO
ALMACENISTA 340 BARSIT 10 10 60 3
HAB. NUMER 3 9 5 4
AUX. DE CHOFER 36 BARSIT 43 8| 53 26
HAB. NUMER. 3§ 9 2 )
AEANADORES 5 BARSIT 39 10] 54 15
148 NUMER 26 3] 45 7
PT0S. GRALES 1 36 faaRsm 34 10] 51 9
J1iAB. NUMER. 21} 5 % §




NIVEL I
PUESTO ALMACENISTA

60

EXAMEN EXAMEN
BARSIT HAB.NU
MERICA

B VALOR MINIMO (JVALOR MAXIMO




NIVEL I
PUESTO AUX. DE CHOFER

\\ Lm EXAME EXAME .
\f N N AY

j- A BARSI HAB.N

|BVALOR MINIMO EVALOR MAXIMO)




01

\‘Z NIVEL [
"1\ PUESTO AFANADORES

EXAMEN EXAMEN
BARSIT HAB.NU
MERICA

[IVALOR MINIMO [JVALOR MAXIMO]




PUESTOS GRALES. NIVEL

EXAME EXAME
N N
BARSIT HAB.N

| BVALOR MINIMO CJVALOR MAXIMO




TABLA 4




PARAMETROS DE ACEPTACION

CHOFER
T MINIMO MAXIMO
| ACEPTACION || ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA 371 54
EXAMEN OTIS 44 75
NECESIDAD DE LOGRO 75 so
NECESIDAD DE AFILIACION 60 75
NECESIDAD AGRESION 20 as
NECESIDAD DE AUTONOMIA 30 45
NECESIDAD DE DOMINIO EL) 45
NECESIDAD DE RESISTENCIA 75 90
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 30 40
NECESIDAD DE EVASION 45 60
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 20 35
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 75 so0
NECESIDAD DE ORDEN 8o 95
NECESIDAD DE HUMORISMO 20 45
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 55
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 50 8o
ESCALA DE VERDAD [ 15
TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 410
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TABLA S




PARAMETROS DE ACEPTACION
AGENTES DE VENTAS JUNIOR
T MINIMO i MAXIMO
i ACEPTACION || ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA 37 £
EXAMEN OTIS 50 75
NECESIDAD DE LOGRO 65 95
NECESIDAD DE AFILIACION 60 80
NECESIDAD AGRESION 15 35
NECESIDAD DE AUTONOMIA 20 45
NECESIDAD DE DOMINIO 40 70
NECESIDAD DE RESISTENCIA 75 9s
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 30 50
NECESIDAD DE EVASION 30 so0
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 20 40
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 65 90
NECESIDAD DE ORDEN 65 100
NECESIDAD DE HUMORISMO 20 so
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 60
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 55 8s
ESCALA DE VERDAD o 15

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 403
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TABLA 6




PARAMETROS DE ACEPTACION

MENSAJEROS
[T MINIMO [ TMAXIMG
\_ACEPTACION }i ACEPTACIOLI
EXAMEN HAB. NUMERICA 27 =3
EXAMEN OTIS 39 75
NECESIDAD DE LOGRO 70 90
NECESIDAD DE AFILIACION 65 80
NECESIDAD AGRESION 15 25
NECESIDAD DE AUTONOMIA as 50
NECESIDAD DE DOMINIO 25 45
NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 50
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 2s 40
NECESIDAD DE EVASION 25 45
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD so 60
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 70 85
NECESIDAD DE ORDEN 75 90
NECESIDAD DE HUMORISMO 40 55
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 30 s0
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 80
ESCALA DE VERDAD o 15

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL
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TABLA 7
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PARAMETROS DE ACEPTACION

AUXILIAR PERSONAL

H MINIMO | MAXIMO
i_ACEPTACION || ACEPTACION

EXAMEN HAB. NUMERICA 28 54
EXAMEN OTIS 44 75
NECESIDAD DE L OGRO 65 75
NECESIDAD DE AFILIACION 50 65
NECESIDAD AGRESION 15 30
NECESIDAD DE AUTONOMIA <0 50
NECESIDAD DE DOMINIO 15 as
NECESIDAD DE RESISTENCIA 60 75
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 15 30
NECESIDAD DE EVASION 25 45
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 25 <0
NECESIDAD INTERES POR L.OS DEMAS 65 80
NECESIDAD DE ORDEN 65 85
NECESIDAD DE HUMORISMO 45 65
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 15 35
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 55 70
ESCALA DE VERDAD o 15

10

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL
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TABLA 8




PARAMETROS DE ACEPTACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO FACTURACION

MINIMO [TTMAXIMO T
ACEPTACION |' ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA Z8 54
EXAMEN OTIS 44 75
NECESIDAD DE LOGRO 75 as
NECESIDAD DE AFILIACION 60 70
NECESIDAD AGRESION 25 35
NECESIDAD DE AUTONOMIA 3o 45
NECESIDAD DE DOMINIO 3o s0
NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 as
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 25 40
NECESIDAD DE EVASION 35 50
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 25 35
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 70 80
NECESIDAD DE ORBDEN 8o so
NECESIDAD DE HUMORISMO 30 45
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 35 50
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 80
ESCALA DE VERDAD o 15
TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 16
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TABLA 9




PARAMETROS DE ACEPTACION

SECRETARIAS
TTMINIMOT T MAXIMO
ACEPTACION i ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA 34 54
EXAMEN OTIS 43 75
NECESIDAD DE LOGRO 75 90
NECESIDAD DE AFILIACION 70 80
NECESIDAD AGRESION 25 35
NECESIDAD DE AUTONOMIA 30 40
NECESIDAD DE DOMINIO 40 60
NECESIDAD DE RESISTENCIA 80 95
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 45 50
NECESIDAD DE EVASION 50 60
NECESIDAD DE IMPUL SIVIDAD 20 30
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 8o 100
NECESIDAD DE ORDEN 85 100
NECESIDAD DE HUMORISMO 40 55
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 55 60
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 70 80
ESCALA DE VERDAD o 15
TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 13
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TABLA 10
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CAPTURISTAS
T MINIMO TTTMAXIiMO
._ACEPTACION l ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA ] 54
EXAMEN OTIS 53 75
NECESIDAD DE LOGRO 80 90
NECESIDAD DE AFILIACION 65 75
NECESIDAD AGRESION 20 30
NECESIDAD DE AUTONOMIA 30 40
NECESIDAD DE DOMINIO s0 60
NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 100
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 3s 55
NECESIDAD DE EVASION 25 35
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 20 30
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 70 90
NECESIDAD DE ORDEN 85 95
NECESIDAD DE HUMORISMO 30 40
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 65
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 95
ESCALA DE VERDAD [ 15

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 8
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TABLA 11




PARAMETROS DE ACEPTACION

CREDITO Y COBRANZA NIVEL Il

MINIMO TTTMAXIMO
|_ACEPTACION I ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA 28 54
EXAMEN OTIS 44 75
NECESIDAD DE LOGRO 65 a0
NECESIDAD DE AFILIACION go 90
NECESIDAD AGRESION 25 a5
NECESIDAD DE AUTONOMIA 35 s0
NECESIDAD DE DOMINIO 25 45
NECESIDAD DE RESISTENCIA 8o 90
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 25 35
NECESIDAD DE EVASION 485 60
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 28 3s
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 8o 90
NECESIDAD DE ORDEN 85 100
NECESIDAD DE HUMORISMC 30 40
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 35 45
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 50 80
ESCALA DE VERDAD o 15

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 49
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TABLA 12




PARAMETROS DE ACEPTACION

PUESTOS ADMINISTRATIVOS NIVEL 1l

MINIMO ™~ TMAXIMO
_ACEPTACION l ACEPTACION
EXAMEN HAB. NUMERICA Z8 53
EXAMEN OTIS 44 75
NECESIDAD DE LOGRO 45 60
NECESIDAD DE AFILIACION 50 60
NECESIDAD AGRESION 15 25
NECESIDAD DE AUTONOMIA 20 30
NECESIDAD DE DOMINIO 2s 45
NECESIDAD DE RESISTENCIA 60 75
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 25 40
NECESIDAD DE EVASION 35 ss
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 20 30
NECESIDAD INTERES POR L.OS DEMAS 50 65
NECESIDAD DE ORDEN 70 90
NECESIDAD DE HUMORISIAO 20 55
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 35 s0
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 45 60
ESCALA DE VERDAD o 15
TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 12
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TABLA 13

134



PARAMETROS DE ACEPTACION
PUESTOS GRALES. ADMINISTRATIVOS NIVEL Il
TTMINIMOTT T T T TTMAXIMG T
ACEPTACION | _acepTacion

EXAMEN HAB. NUMERICA 28 54

EXAMEN OTIS 7 75

NECESIDAD DE LOGRO 70 85

NECESIDAD DE AFILIACION 60 85

NECESIDAD AGRESION 20 3s

NECESIDAD DE AUTONOMIA 3s 50

NECESIDAD DE DOMINIO so 50

NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 95

NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO <0 45

NECESIDAD DE EVASION 25 40

NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 20 30

NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 75 95

NECESIDAD DE ORDEN 75 95

NECESIDAD DE HUMORISMO as 50

NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 as ;
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 85 :
ESCALA DE VERDAD [ 15 {
TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 16 .
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Para concluir csta apartado se mostraran las grificas de rotacion de personal correspondientes
al ultimo semestre de 1994 comparadas con cl altimo semestre de 1995, donde sec pucde
observar una disminucion significativa en las bajas de personal: sin embargo no me atrevo a
afirmmar que el sistema de seleccion implantado ha sido al 100% ¢l responsable de esta notable
baja que es conocidos de todos que la situacion socioeconémica que vive el pais, obliga a la

gente a mantener su cmpleo y por lo mismo, casi nadie abandona el trabajo facilmente: sin

cmbargo si me atrevo a afinmmar sin temor a equivocarme, que los funcionarios de la empresa.

se encucentran mas satisfechos con ¢l proceso de Seleccion de personal implantado. ya que han

manifestado contar con personal mas calificado ¥ como prueba de elle cabe mencionar que

actualmente son los mismos jefes requisitantes los que e

¢s proporcione el reparnte de

cvaluaci

n psicométrica.

La Dircc

afo. decidio convenir la “lefatura de Reclutamiento v Scleccion™ en “Gerencia™ » a los Jefes
de Personal™, quienes han mostrado inclinado interés por prepararse mis, sc les denomina
ahora “Jefes de Integracion vy Desarrollo™ cuyo nombre fue acompaiiado de un beneficio

ccondémico a través de incentivos de acuerdo a su desarrolio.

Asi mismo a la Gerencia de Recursos Humanos le ha permitido cambiar al personal de

sucursales paulatinamente. buscando que éste se trate de un “profesionista™,

Los funcionarios de la empresa se han involuerado a tal nivel que piden informacion acerca de
entrevistas de salida. personal aceptado contra rechazado de acuerdo a los diferentes filtros en

el proceso de seleccion, cte.

Cabe destacar, que a pantir de éstos resultados la Direccion General de Ia Empresa ha dirigido
mayor interés en ¢l desarvolle de personal, aportando fuertes cantidades de dinero para invertir
en el “recurso humuanoe™, inversion que esta siendo extendida a las areas de capacitaciéon y

sucldos.
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INDICE DE ROTACION DE PERSONAL
Jer. TRIVIESTRE DE 1994 VS 3er. TRIVESTRE DE 1995
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TABLA 15




INDICE DE ROTAQION DE PERSONAL
4o TRIVIESTRE DE 1994 VS 4to. TRIMESTRE DE 1995 CON AULSTE
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ANALISIS

En este cspacio se analizarin los resultados obtenidos en el Capitulo anterior, compariandolos
entre si y en relacidn a los parametros estipulados por los exdmenes mismos: para 1al efecto, es

necesario seiialar lo siguiente.

El examen BARSIT considera que una persona tiene un coeficiente intelectual equivalente al
érmino medio cuando se obtiend como pontaje minimo de 38 puntos. en tanto que ¢l exdamen
de habilidad numérica requiere un minimo de 28 puntos para considerar al individuo con

habilidad equivalente al término medio en ¢l manejo y manipulacion de valores numéricos.

En relacion con el puesto de ALMACENISTAS, e obtuvo una media de 30 puntos en DBarsit,
misma que se requerira como parametro de aceptacion et este rubroii en el examen  de
habilidad muménca se obtuvo una media de 31 puntos. mismos que s¢ exigirin  como minimo

para trab

ren la organizacion

Analizando a los ENCARGADOS DE ASEO (AFANADORES). se pedira gue obtengan
como minimo 39 puntus en el Barsit ¥ 20 puntos en el examen de habilidad numénrica (por
abajo de los valores estipulados por la prucba). Exta media se respetard yva que en este puesto
las personas no tienen ninguna relacion con el mancjo de valores numéricos.

Tratandose de AUXILIARES DE CHOFER. se obtuvo una media de 38 puntos en Barsit.

misma que s¢ requerird como pa

metro de aceptacion  en este rubro: en el e

men de

habilidad numérica se obtuvo una media de 25 puntoes. sin embargo ¢

este puesto a diferencia

del auteriormente mencionado, se respetaran los parametros establecidos originalmente en el

men, va que ¢s ommuy comtm gque los ocupantes de estos puestos s@ promucvan
conconsiderable rapidez a operadores o agentes de ventas. donde por ende las exigencias de

las habilidades numéricas son mayores,

Como parte tinal del univel 1, sc mencionara el cuadro pre

entado  con ¢l nombre de

PUESTOS NIVEL 1. donde se consideran aquellos puestos de menor rotacion dentro del



nivel (como se menciond en el apartado de evaluacion). Aqui se obtuvo una media de 40 y 31
puntos respectivamente cn el Barsit » Habilidad Numérca, sin embargo, por tratarse de
puecstos de diferente indole se pedira como criterio de aceptaciéon 40 puntos en Barsit (al igual
que los almacenistas) y 28 puntos (por abajo de la media obtenida) en el examen de Habilidad
Numeérica. ya que en su mayoria todos los puestos de este nivel no requieren mangjar valores

numeéricos.
La informacién aqui citada se puede ver en la tabla (16).

Para empczar a analizar los puestos contenidos en ¢l nivel de examinacion 11, se comenzara por
recordar que el puntaje minimo del examen numérico ¢s de 28 puntos, para colocar al sujeto
en un término medio en relacion con Ia poblacion: ¢n tanto que ¢l puntajc minimo para colocar
ala persona en la misma posicion en lo que 3 inteligencia se refiere. wvvaluada por el examen

OTIS es de 44 puntos como minimo.

Los choferes evaluados obtuvieron una media en el examen numérico de 31 puntos en tanto
que en el OTIS 44 puntos, mismos puntajes que ¢ consideraran indispensables para ingresar a
la organizacion yva que en base a las laboares desempeidiadas vequieren la habilidad de ejecutar

operaciones numeéricas bisicas con rapidez.

Para los Agentes de Ventas Junjor se obtuvo en el exidmen de MHabi

idad Numérica3l puntos
en tanto que en el OTIS se obtuvo 50 puntos. como media, puntajes que s Tequeriran como
criterio de aceptacion ya que en oste pucsto las gentes pueden ser promovidad con especial

rapidez.

Los men

jeros obtuvieron como media 27 v 39 puntos respuectivamente, sin embargo como
criterio de aceptacion se consideraran los estipulados por las prrucbas 28 v 44 en numérico v
Otis

¥a que se trata de elementos viables a promoverse a otros puestos, ademas de que se
exigira ¢l bachillerato en vez de la secundaria que se habia pedido hasta ¢l momento v por

otro lado la necesidad de realizar operaciones en fonma constante.



23 puntos en el eximen de habilidad numérica y 36 puntos cn ¢l Otis, fucron las medias

obtenidas para el puesto de “Auxiliar de personal”™, para los cuales se requeririn 28 v .44
puntos cstipulados en los examenes va que la diversidad de funciones a realizar por este pusto
requiere mayor capacidad intelectual que la inferior al término medio (diagnastico que

corresponderian 36  puntos ¢n el exdamen ori

inalmente), imismo se¢ requicre constante

manipuleo de valores numéricos para ¢l desarrollo del puesto.

Para los “Encargados de Administracion de Inventarios™ las  medias obtenidas fueron las

siguientes: habilidad numérica 30 » Otis 47: mismos (que sc¢ respetarin para ingresar a la

empres

En ¢l caso de las Secretarias, se obtuvo una media en el exdmen numérico de 31 puntos, el

cual s¢ considera como puntaje minimo ¢n este men Otis el

aspecto, en tanto que en el ex

puntaje correspondiente a la media obtenidaa fue de 66 puntos, cn relacién con los 44 puntos

requeridos por el examen originalmente. Como se puede observar la diferencia es de 22

puntos. por lo cual sc¢ considerd  la desvi

cion estandar que correspondid a 12 puntos v

pudiendo aceptar a mujeres cuyos puntajes minimos sean de 54 puntos,

Crédito y cobranzas (nivel ). Los pucstos evaluados en dsta area obtuvieron 46 puntos como

media en el examen Otis » 28 en el numdrico, msmos que s¢ consideran como minimos para

ingresar a la organizacion.

Para los capturistas los valores de fas medi

s abtenidas en el Otis 3 Habilidad Numérica fueron
de 57 v 33 puntos respectivamente, sin embargo no consideré suficientes a las personas

evaluadas (4).por to tanto en lo que se amplia esta poblacion para ingresar las personass en

este puesto se pediran en el Otis 44 puntos ¥y en el de Habilidad numérica 28 (valores

estipulados en las pruebas).

Niveles operativso nivel Il Aqui  se obtuvicron cn el Otis 47 puatos ¥ en ¢l numérico 31

puntos. mismos que se pediran para ingreso a la empresa.



Por iltimo en los Niveles Administrativos Nivel 1, en los e

menes Otis y numeérico se
obtuvicron 49 y 29 puntos respectivamente y serin requisitos minimos de aceptaacion a la
organizacion.

Todos los parametros citados anteriormente, se pueden observan en la tabla (17).

En relacion a la medicion de la personalidad se especifican los puntajes minimos y maximos de

aceptacion, msmos que se pediran como requisito ademas de los de habilidad numérica y Otis

mencionados anteriormente.

Comuo punto comiin e observd que en general la Necesidad de Autonomia fue baja (por
debajo de los 50 puntos). por lo que se recomendo que de acuerdo a2 los puestos csta

caracteristica podriaaa ser mejor entre mas puntos sc obtuvicran,

Asimismo se recomendd que aunque los puntajes e

tin muy abiertos considerar a aquellos que

obtengan el exhibicionismo y la evasidn en puntajes bajos.

Para terminar este analisis cabe recordar que aungue este ¢l punto u objeto final del presente

Reporte Laboral. es aceptar o rechazar de acuerdo a los pertiles psi

olégicos no es todo el
proceso, comoe xe ha mencionado a lo largo del presente trabajo. va que es uno de los puntos
finales, cuando ¢l candidato ha

ado por otros filtors mas. entre los que se encuentran 2
entrevistas v examen técnico: asimismo este punto  cs precedido por la encuesta
socioecondmica y el e

men médico.

Con base a todo el proceso den conjunto sc determina quicnes son viables para ingresar a la

Organizacion.



TABLA 16




PARAMETROS DE ACEPTACION

NIVEL I

HABILIDAD

PUESTO BARSIT NUMERICA
ALMACENISTA VALUR MIN 30 22
VALOR MAX o0 s3
AUXILIAR DE CHOFER ALOR AN 3s 27
VALOR MAN 00 53
AFANADOR VALOR MIN 29 18
VALOR MAN o0 53
GENERALES NIVEL 1 VALOR AN 28 17
VALOR MAX o0 3
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CONTRIBUCION

El contar con un sistema estandarizado y reconocido para la seleccion de personal, ha
permitido quc la empresa utilice al 10025 sus recursos materiales, humanos y tecnolégicos. lo
cual ha permitido la interaccion de las diferentes dreas que conforman la empresa cntre si,
haciendo a todos aquellos involucrados en el proceso de Reclutamiento, Seleccidn,
Contratacion e Induccion del personal participes activos en la toma de decision de Empleados

de nuevo ingreso.

Esto se logro gracias al apoyo econdmice, (que la empresa nos proporciond para invertir en

recursos )}y a la planeacion que se hizo de las funciones ¥ actividades a seguir para concluir

con un cicle de excelencia en el drea de Reclutamiento v Seleccidon. el cual al finalizar dejé

como resultado:

El contar c¢on descripciones de puesto en los diferentes niveles ¥ pucstos

istentes en
sucursales. las cuales han facilitado el reclutamiento y la seleccion de personal a nivel nacional,

»a que cada sucursal cuenta con ¢éstas herramientas. ademd

s de servir de base para

proyecciones de sueldo , programas de capacitacion, etc.

tHlomogeneizacion de los proce

o

de Reclutamiento. Seleccion, Induccion y Contratacion de

personal a nivel nacional (14 sucursales). en ¢l cual se¢ incluyen politicas, métodos

y
procedimientos de  trabajo: el cual quedd asentado en un manual de Métodos y
Procedimicntos. Cuyo proceso se supervisa en las diferentes visitas a sucursales que se

realizan.

Como parte del proceso de Scleceion de personal se encuentra lo relacionado a 7~ examinacion
- donde se logro sistematizar diversos examenes psicométricos, siendo totalmente confiable su
calificacion y diagndstico, ya que se¢ programaron en base a los estindares de cada prueba,

trabajando en forma directa con la gente de sistemas.



Con esta sistematizacion se logré la reduccion de errores en fa calificacion, asi como cf evitar
que personas que no tienen la formacion requerida para el mancjo de este tipo de material
psicométrico manipule estos valiosos instrumentos.

Asi mismo la emision de reportes dio al drea de Reclutamiento y Seleccion de personal en
sucursales mayor scricdad con la presentacion formal de los reportes psicomdtricos. dejando

tidad, y permitiendo que los

de lado la costumbre de otorgar una calificacion unica a la person:

tantes utilicen este reporte para guiar sus entrevistas de sceleccion.

Jjefes requis

Actualmente se cuenta con perfiles psicologicos de puestos de aquellos de mayor rotacion, los

cuales se utilizan como criterio de aceptacion ¥ rechazo de personal. lo cual permite la
admision de aquellas personas afines a la “persenalidad de la empresa™, de acuerdo al puesto al

que se dirigen,

Se¢ institucionalizo la claboracion del estudio socioecondomica nivel nacional, lo que indica que

anizacion sin ser mmvestizado.

nadic absohutamente puede entrar a la org

Los resultados ban quedado demostrados <n las graficas de Rotacion (evaluacion), los cuales

se han mantenido hasta la fecha,

La direccion de auditoria en coordinacion con la Gerencia de ILegal. aunque no ofrecen cifras
exactas han manifestado menor numero de hechos fraudulentos detectados en relacion a otros

afios por parte de los choferes y agentes de ventas principalmente.

Asi mismo los funcionarios de sucwisales han cambiado su punto de vista con respecto a los
Jefes de Integracion v desarrollo, yva que actualmente depositan en ellos mayor confianza para
Ia seleccion de su personal v los incluyen como miembros importantes para ¢l desarrollo de

objetivos dirigidos al personal de su sucursal.




Decbido al gran avance y cambio de opinidén que hemos ganado en ¢l drea. los directores

corporativos en coordinacién con los funcionarios de sucursal pidieron sc organizara
anualmente “‘La Junta Anual de Jefes de Integraciéon y Desarrollo™, para Jo cual se invita a este
personal a permanecer en la ciudad dec México por espacio de -4 dias para medir resultados,

otorgar incentivos y capacitarlos en diferentes aspectos.

Cabe mencionar que este tipo de eventos solo estaban planceados para aquellos puestos de
gran trascendencia como son: Gerentes de Sucursal, Contralores Administrativas de Sucursal,

Subgerentes Comerciales y de Operaciones, Jefes de Crédito y cobranza y Jefes de Proceso de

Informacién,

nte trabajo, la

Como reconocimiento a todo lo mencionado con anterioridad en el pre
empresa reconocio los avances y resultados, convirtiendo la Jefastura de Reclutamiento y
Seleccion en Gerencia Corporativa, tratindose en lo personal de un triunfo importante ya que

marco ¢l comienzo de Ia mujer en puestos de trascendencia dentro de Ia organizacion.
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ANEXO 1




"CUESTIONARIO"

FECHA H

NOMBRE DEL PUESTO :

NO. DE OCUPANTES

AREA N e e

DEPARTAMENTO

SUCURSAL

TITULAR DEL PUESTO -

PTO.AL QUE REPORTA:

NOMBRE DEL JEFE
INMEDIATO

EXCLUSIVO R.H.
# DE PTO.

APZASAUT] ]

Vo.Be RECURSOS IHIUMANOS

AUTORIZACIONES

DiR. DE AREA

TITULAR DEL PUESTO. JEFE INMEUIATO




SO P, . LLENADO FOR RL JEFH DNMEDEAT

PERFIL DEL PUESTO:

1.~ ESCRIBA O MARQUE CUALES SON LAS CARACTERISTICAS QUE DEBERA TENER
UN CAMNDICATO PARA OCUPAR ESTE PUESTO.

{E€DAD: N ESTADO CIVIL: )]
lDE: SOLTERO CASADO [INDISTINTO -
&=
ESCOLARIDAD MINIMA: PRIMARIA SEC. BACHIULER.
I

UCENCIATURA EN :
CARRERA TECNICA Q
COMERCIAL H

PRESENTACION : [DESEABLE | BUENA |EXCELENTE
1

— EXPERIENCIA EN PUESTO (5) Y/O AREA:

— EXPERIENCIA HINIMA (EN TIEMPO) EN FUESTOS H
SIMILARES: i

— HORARIO DE TRABRAJO: DE
Y DE__ __

— MANEJIO DE HERRAMIENTAS Y/O EQUIPO DE OFICINA:
X c LES!

DISPONIBIIDAD DE HORARIKO! {51 1 [NO ] .




[3OEG PARA SER LLONATO POR L TEFS INMEIA AT O

~ CARACTERISTICAS NECESARIAS PARA EL PUESTO:

NORMAL DE LA
~INTEUGENGCIA: EO_EMC'O_T

~TRABAJO BAJO PRESION

ARRIBA DE LO NORMAL
DE LA POBLACION.

~TOLERANCIA A LA FRUSTRA - . l —INICIATIVA

CION.

~FACILIDAD DE PALABRA:

~SOCIABILIDAD

~SEGURIDAD EN SI MISMO:

-
=

-- COOPERACION:

~TRABAJOG EN EQUIPO:

ST T 1 FAECUENCIA:

~CAPACIDAD DE OBSERVACION: [' B - PLANEACION Y ORGANIZACION: T
P NO

-OTRAS:
ESPECIFIQUE




~lwmmuwno POR HL J¥Tm LN\I’R!)XA!S!

— DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: (st 7™M [NO 1

FRECULNCIA:

- DISPONIBILIDAD PARA CAMBIAR -

DE RESIDENCIA; fsi ... Mo -1

-- CONOCIMIENTOS EN:

— ESPECIFIQUE RESPONSABILIDAD EN PROCESOS Y/U OPERACION.

— ESPECIFIQUE RESPONSABILUDAD EN MANEJO DE VALORES: - :




ANALISIS DE PUESTO

i
2 — CUALES SON LAS PRINCIPALES AREAS DENTRO DE LA EMPREGA, CON LAS QUE
TIENE RELACION Y CON QUE FINAUDAD?

co s

PARA QUE:

con:

PARA QUE:

CON:

PARA QUK:

CON:

PARA QUE:

CON:

PARA QUE:




3.~ CUALES SON LAS PRINCIPALES RELACIONES FUERA DE LA EMPRESA QUE EL
PUESTO TIENE Y CON QUE FINAUDAD?:

RELACION EXTERNA CON:

PARA QUE:

RELACION EXTERNA CON:

PARA QUE:

RELACION EXTERMNA_ CON:

PARA QUE:

REIACIOR EXTERNA CON:

PARA QUE:

RELACION EXTERRA COI

PARA QUE:




4.~ CUALES SON Y A QUE MONTO ESTIMADO ANUAL, ASCIENDEN LOS BIENES
(HERRAMIENTAS DE TRABAJO, TALES COMO EQUIPO DE COMPUTO, SUMADORA, FAX,
ETC. ¥ MOBILIARIO) BAJO SU CUSTODIA? -

EQUIPO Y/0 HERRANIENTAS HMOBILYIARIO
DE TRABAJO.

MORTO GLOBAL

ESTIMADO ANUAL: us —
~ VALOR DX LAS VENTAS: ns
- VALOR DE LAS COMPRAS: ns

- GASTOS DE SERVICIO CONTRATADOS POR
EL PUESTO: NS

- CIFRAS DE DINERO QUE El, PUESTO
REGISTRA O INRTERPRETA:

- VALOR DE NUEVOS PROYECTOS: N$

NOTA: $1 USTRD NO TTENH LA INFORMACION ANTHRIOR, CONSULTH A 3U INMEDIATO
SUPERIOR,



'S.— S1 TIENE PERSONAL A SU CARGO, CUANTOS Y PUESTOS QUE OCUPAN? H
RO. TOTAL DE SUBORDIRADOS:

L

PUESTO:

PUESTO: "

PUESTO:

PUEBSTO:

PUESTO: |

PUESTO:

PUESTO:

PUESTO:

6.— CUALES EL COSTO DE LA NOMINA ANUAL DE SUS SUBORDINADOS?

NS

7.~ CUAL ES EL PRESUPUESTO ANUAL ASIGRADD AL PUESTO?

ng ;

B~ QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO Y QUE PUESTO TIENE ESTA PERSONA?




9.~ DE QUE FORMA D MANERA ES SUPERVISADO SU TRABAJO Y PARA QUE?

0.— SOLO SITIENE PERSONAL A SU CARGO, DESCRIBA COMO SUPERVISA USTED EL
TRABAJO DE LOS SUBORDINADOS Y PARA QUE?

1 |-.—- INDIQUE QUE DESICIONES PUECE TOMAR SU PUESTO, SIN NECESIDAD DE

APROBACION:
(ESTAS DESICIONES SE REFIEREN AL £3TAR ECIMINTO DE POLITICAS, PROCED IMIENTOS,
NORMAS, GASIUS EN QUE Y HASTA QUE MONTO, CONTRATACION, MOVIMIENTOS O DESPIDO DE

FERSONAL, CAMBIOS EN LA ORGANIZACION DE $U AREA DE TRABAIO, ETC.;

12— CUALES SON SUS LUMITES EN LA TOMA DE DESICIONES?




13.- CUALES SON LOS PROBLEMAS MAS FRECUENTES O LAS PRINCIPALES
DIFICULTADES QUE SE PRESENTAN EN EL. PUESTO, PARA LOGRAR EL OBUETWO

BASICO DEESTE?

14.— CUALES SON LAS PRINCIPALES AYUDAS PARA ENFRAENTAR LOS PROBLEMAS O DESAFICS
ENNUMERADOS ANTERIORMENTE? (NDIGQUE EL O LOS PUESTOS, DEPARTAMENTOS, PERSONAS O
INSTITUCIONES DENTRO Y FUERA DE LA EMPRESA, QUE LE AYUDAN TECNICAMENTE A
ENFRENTAR SUS DESAFIOS O PROBLEMAS Y EN QUE FORMA LE AYUDAN)

18.— PARTICIPA EL PUESTO EN COMITES DE LA EMPRESA Y CUALES SON LOS

OBUETIVOS Y/O FUNCIONES EN ESTOS?




16.— QUE CONOCIMIENTOS TEORICOS Y/O PRACTIKCOS Y EXPERIENCIA, SE REQUIEREN PARA
EL ADECUADO DESEMPES&O DEL PUESTO? :

o TEORICOE CUALES? <. T - PARKA QUDE? =
4.

2.—

3.— SO

4.~

.-




[Er L PRACTICES, CUN BT r ey [ e
.-







17.—~ DESCRIBA USTED LAS AEGLAS, INSTRUCCIONES, RUTINAS DE TRABAJO, METODOS,
PROCEDIMIENTOS, POLITICAS, PRINCIPIOS ¥ OBJETIVOS, QUE USTED RECIBE PARA CUMPLIR
SUS RESPONSABILIDADES:




16.— DESCRIBA CUALES SONLAS 10 PRINCIALES FUNCIONES DEL PUESTO: (NO
ENNUMERE ACTIVIDADES),

FIN G0N COm JURTO DB ACTIVIDAD M.

ACTIWMDAD CONIGNTO DE TARIAS T
OFEAACKN RS BMILES Y LUTMALIAS
FRaOMAS D8 OB roMTO,

QUE Y CADA CUANDO?

ComMOo

PARA QUE?

QUE Y CADA CUANDO?

como7

PARA QUET

QUE ¥ CADA CUANDXD?

COMO?

PARA GUET

QUE Y CATA CUANDO?

coMo?

PARA QULT

GUE ¥ CADA CUANDOT

comMo?

PANA CUE?




QUE Y CADA CUANDO?

coMo?

PARA QUE?

QUE Y CADA CUANDO?

como?

PAHA QUE?

QUE Y CADA CUANDO?

coMo?

PARA QUE=

QUE Y CADA CUANDO?

como?

PARA QUE

QUE Y CADA GUANDO?

couoT

PARA QUET e




19.- ESCRIBA DENTRO DE CADA CUADRO EL NCMBRE DEL PUESTO QUE SELE

BOLIICITA:

NIVEL DE REPORTE:

PUESTOS DEL MISMO

JEFE DELJEFE
INMEDIATO:
.JJEFE INMEDIATO!
B
1
TITULAR:

PTOS.QUE AEPORTAN
ALTITULAR:




20.- ESCRIBA CADA UNO DE LOS OBJETIVOS DE CADA PUESTO QUE LE REPORTAN A
USTED:

TITULO DXEL PUERSTO:

TITULC DEL PUESTO:

TITULO DEL PURSTO:

TITULO DEIL PUEGTO:

TIXTULO DEXL PUESTO:




21.—- PARA QUE DEBE EXISTIR EL PUESTO EN LA ORGANIZACION?

22.—- CUAL ES £L RESULTADO FINAL ¥ PRIMORDIAL QUE DEEE LOGRARSE EN ESTE
PUESTO?

23.~ DESCRIBA OTROS RESULTADOS QUE DEBEN LOGRARSE EN EL PUESTO:
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GERENCIA DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

DATOS GENERALES

Nombre del puesto:r

Titular del puesto:

Puesro al gue reporta:

Sucursal: Area:
Deparcamento: Faecha:
Analista:

Cbjetrivo GCeneral. Propdsito de existir el puesto en la
organizacidn:

Areas de efecrividad:

AUTORIZACIONESGS

TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA HUMANOS




Funciones:

A UTORIZACIONES

TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA HUMANOS




Conocimientos rtedricos o prdcticos para desempedar el
puesto:

Amplitud gerencial:

AUTORIZACIONES

TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA HUMANOS




Amplitud gerencial:

Dimensiones:

AUTORIZACIONES

TITULAR DEL
PUESTO

JEFE DIRECTOR DE
INMEDIATO AREA

DES. DE REC.
HUMANOS




Alcance jerdrguico::

Jefe del jefe
inmediato

Jefe inmediato

Puestos del mismo

Puestos del mismo
nivel del titular

nivel del titular

Titlljlar

| | |
e e e .

AUTORIZACIONES

TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE

DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA

HUMANOS




Objetivos generales de los puestos gue reportan al titular:

A UTORIZACIONES®S

TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA HUMANOS




Relaciones internas:

P AR A

Relaciones

externas:

P A R A

AUTORIZACIONES

TITULAR DEL JEFE
PUESTO INMEDIATO

DIRECTOR DE DES. DE REC.

AREA

HUMANOS




DISPONIBILIDAIY PARA VIAJAR: ST NO

DISPONIBILIDADY PARA CAMBIAR DE ST NO
RESIDENCIA

CONOCIMIENTOS EN:

ESPECIFIQUE QUE EQUIPO Y/O BIENES TIENE BAJO SU
RESPONSABILIDAD:

ESPECIFIQUE RESPONSABILIDAD EN PROCESOS Y/U OPERACION:

ESPECIFIQUE RFSPONSABILIDAD EN MANEJQ DE VALORES:

AUTORIZACIONRES

TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA HUMANOS




PERFII. DEIL

rur

Caracteristicas que

puesto :

debe tener

el candidato para

ocupar el

iz A {(OBSERVACIONES)
EDAD
FEMENI - MASCU - INDISTINTO
SEXO NO LINO (OBSERVACIONES)
HSTADO CiVIL SOLTERQ TASADO INDISTINTO
(OBSERVACIONES)
ESCOLARIDAD SECT. COMER . BACH LIC
PRESENTACION BUIIENS ENCELENTE
(OBSERVACIONES )

EXPIERIENCIA 120 pURR

ST}

VA0 ARIEA

)

EXPERIENCIA MINIMA (PN PUESTOY) SIMILARES:
HORARIO DE T BAJO:
- A b DE A
MANESO DE HERIAMIENTAS Y20 QU2 'O DE OFICINA:
51 NO CUALES ¢
DISFONIRIIL.IDADY DE HORARIOQO &I NO
A UT ORI 2ACIONES
TITULAR DEL JEFE DIRECTOR DE DES. DE REC.
PUESTO INMEDIATO AREA HUMANQS




CARACTERISTICAS NECESARIAS PARA EL PUESTO

INTELIGENCIA NORMAL SUPERIOR
TRABAJO BAJO PRESION S5I NO
FRECUENCIA:

TOLERANCIA A 1A FRUSTRACION: SI NO
FACILIDAD DE PALABRA: ST NO
SQCIABILIDAD: 5T NO
SEGURIDAD EN SI MISMO: 5T NO
CAPACIDAD DE OBSERVACION: ST 210

OTRAS: (ESPECIFICAR)

AUTORIZACTIONES

TITULAR DEL JEFE

DIRECTOR DE DES. DX REC.
PUESTO INMEDIATO AREA

HUMANOS
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] neauisicron oE mERsoNAL .

6 ATO3S OEwERALES OEL FuUCsYO
OELPARTANENTO SOLICITAMTE.
rugsTo, SUELDBO K3 HORARIG,
Ne.PuEsTo, wIvEL cCnTRO, Tunma. r.S3

MOTIvYOo pE La MEQUISTCIloOMN

wOTIVO: BaAJA © ALxUNCIA © canpio O PROUOCION © TLAZA WUEYA ©
PUCTTO: PERUANENTE = TeurcRAL © TILHFO APROXIMADO,
AUTORIIADO LM EL PRESUFULSTO DE 19 o FUERA DE TRETUFUESTO  ©

DESCRIFCION GEXEMICA PEL FUESTO,

OBSERVACIONES

PARA CUBRIR LA PLAZA HA COM3IDLAADO PROMOYEA ALOUN CMPLEADG DE LA CowraRI&y
N0 O 31 O Qutts

FUESTO QUE OCUPFA DEPAATAMZNTO,

REOUIS1TO0S MIwjuos wECESARIOS

GEMERALES: €10, £37A00 CIVIL €A
C3COLARIDAD: FRIMARIA © SECUNDARIA O PREFARATORIA/VOCACIONAL O coutaclaL @
rROFESIONAL O FasanTe =1 TtTULavo O
ExreRIENcIAs
OB TERVACIONET
FEATONA QUE HACZ LA sOLICITum: PERIONA QUE AUTORIZAT
HOuBRE: NOuBRET
rugsto: ruessos
F 1 Aw & TR U A

PANA UZ0 €3CLUSIVO DEL AREA DE ALCLUTAMICNIO Y sfLECCION

SE CONTRATD AL SR.(ITAJ.

OBSERVACIONLS:

REQUISICION WUMTRO: FECHA DE CONMVAATACION ____. . __ fECHA DE RLCEFCION

F—7101



ANEXO 4




PRESOLICITUD DE EMPLEC

— —
FOTO

L i

FECHA EN QUE PODRIA COMENZAR A LABORAR

COMO SE ENTERD DE NOSOTROS FECHA

PUESTO SOLICITADD ~ { TRABAJO(S) PARA LOS GUE SE CONSIDERA MAS AFTO )

i 1
SUELDO QUE PRETENDE

.DATOS. GENERALES "y %

APELLIDO PATERNO MATERNO

LUGAR DE NACIMIENTO 1 F

NOMBRE (S) TELEFONO! { 1o0mcar {10ncrs | 1mecado
[Tass; — WS wiene T T T TN ST PieTe =L S —
DORUCIUC

i
1

i
) TTULADO

. it : — A
PLANTEL i HORARIO |MACU,NAS © TOUIPOS BUE SEPA OPERAR
. i

CUAL e En
TIENE AUTOMOVIL

(IS QNO MARCA

NACIONAUDAD |ESTADO (

[PROFESION () PAGANTE | 'cribrD |

1

HLEXPERIENC

€4 PN L TAARAND ATITUAL O MAT RESINCE

T iresae

i
erhey

CURNTOS EMPLEDS RDEMAS OE LOS

{181 (IND

PERTENECE O HX PERTENECID0 A UNA OAGAMIZAGSN SNDiCAl] CARGE

S IS SR
STUDIA ACTUALMENTE faposem
(RN LCIc N

AREAEN (A GUE LABORA™ 7

FIFRAA DL L GOLICITANTE

F~1229




PARA SER LLENADO POR SELECCION DE PERSONAL

VTACION"

NO CONSIDERAR POR

CONSIDERAR

FECHA I3 i { )} EDAD NO REQUERIDA

ENTREVISTA
( ) SEXO NO REQUERIDO

EXAMEN TECNICO FECHA R . { ) EXPERIENCIA

( ) ESCOLARIDAD

EXAMEN PSICOMETRICO FECHA 7 1 { ) PRESENTACIKON

{ ) HORARIO

{ ) SUELDO

() DISTANCA

|
OBSERVACIONES

ENTREVISTADOR
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SQOLICITUD DE EMPLEO FOTO

[ LUGAR ¥ FECHA DE REGISTRO | FECHA EN QUE POORIA COMENZAR A TRADAJAR

1

T T T T RUESTO soLICTADG "7 ) suriLoopEsEADo
[ o -

DATOS PERSONALES

| sexo
—_— . o I
T - I e G SRR =
DOMICILIO
AF.C (Con Homoctava) l No. AFILIACION AL IMSS | No CARTIWLLA S MK LIDERADA | LICENCIA DE MANEJD
e e i H IS yno b tipo no . B
No. CUENTA S.AR, BANCO ! Nortire te 104 betieholatlos gel SAR lndicando pareniesco y porcenta)e
"LUGAR DE NACIMIENTO " FECHA DE NACIMIENTO | NOMBRE RELAGION PORCENTAJE
1 :
“NACIONALIDAD : RELIGION t ¢
| i '
“ESTADO CtviL ) : . . .
{ ) Saltera ()Union Libte  { }Viugo () Sepatado
) Casadoiglesta () Casado civil () Dhvorciado  { ) Otro i L . R R !
VIVE EN () Casapropa ( )Rontada () Otro | No DEPENDIENTES ECONOMICOS
PAGO MENSUAL NS _

B} . . tl. ESCOLARIDAD

. 1 T ] B ~ 1”7 71,0 DE DOCUMENTO O
__AMOS | ESTUDIOS | FERIODO | HOMBRE OC LAINSTITUCION | LUGAR | PROMEDIO | CompRoBaNTE
) | De | B !
| Primarta ta . : ' i . -
1 1 De . i i i
Secundarta b4 j i ! 1 !
- - i ! i ; . i
i | De | i l H t
L | comeraizt LA H i H . .
H , De i I i
o | Preparatonsa 1A | R i -
tteenico o . De | 1 l
_ ! Subprotes, P : ; ! R : -
: i i ! : P
R { proterional | & { Especiaudad ! L. | 4 e
i i De ! : i i
i oA 1 Especiandas i | . 3 . R
! ! De : i : !
7 i i a | Espectanaad . i 3 i i
ESTUDIA ACTUALMENTE LUGAR HORARIO GRADO

( )S1 (aNO

CURSOS DE ASTUALIZACION PROFESIONAL {tMinmo d6 24 hotas do duricion)
CURSQ O SLMINARIO | mronas | LuGar i IMPARTIDD POR.

[ - I |




EMPLEO ACTUAL
. o uLTIMO
Fecha ingroao

Fecha aoparacion

Pnmor puaaio
Aado

Suoldo iucial | _
Sueldo final

Motvode | o
{soparacisn
Nombra do su
jofe nmadiato

Puocsta do su i
jote inmadiato |
Podemos aohicitar
ralarencias de UdJ

S ()no
AMENCIONE QUE EMPLED LE AGRADO M° G

P

"ESTA DISPUESTO A VIAJAR
1Sty
£STA DISPUESTO A VIAJAR

st

EMPLEO ANTERIOR

Nombre de ia Tommmmre T N

Coﬂ\pl!\ll _ . . . L - el _—

Oomicitio . - - - S - ,_
Tatstono

(13 (1m0 RENSL N
 PORCUE - - -

WORGANIZACIONES.

EMPRESA

v.ipiomnas

124 V2 PRI DU POLINCAS PLRTCHECE, O 1A FEATEN SIO0

CARGO_

CH iy P e I GULAT

Lot GG S A TR o 28

ID0MA | HABLA LEE | FSCRIBE | TRADUCE ,
PO RIM B n;ulu.n_niu:

[ - §
ooy :

FORMA EN QUE ADQUIRIO LOS CONDCIMIENTOS

VI.LDISPONIBILIDAD _

BIAS AL MES
) NO

[ YNO

PORQUE

PORGUE




VI, INFORMACION ECONOMLICA

TIENE CASA PROPIA VALOR APROXtMADO N3
(381 (INO

TIENE AUTOMOVIL

MARCA  MODELD VALOR APROXIMADO N$

| TIENE OTRAS DEUDAS

- RSV OINO
A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES NS

Lo das e

TIENE OTROS INGRESOS o ”VPRE;/EVP;E;YESV OVEM - - PA’ONYE}’P;‘&X!';;E)AO NS‘ T

CULTURALL S ¥ FELIGIORAS A GUE PLATE MLCT O
LOGAR b _. PLRIODO

TUSALENTES ()st () HO USRPUPILENTES { )1 ( ) NO
MENCIGNE CUALGUILR ENS ERMEDAD (L5) SERIA OUE USTED HA FADECIDO

MENCIONE CUALGUIER OPERACION (ES) A QUE USTED HA S1D0 SOMETIDO

HA SUFRIDO USTED ALGUN ACCIDENTE i

) Sy k0 T Tip0 ¥ FECHA APROXIMADA o
"HA SID0 HOSPITALIZADO (3 St () HO " urmea’ o -
TIEMPO PERDILO LOS DOS ULTIMUS ANOS POR EHFURIMLDAD e o i h
‘. TIENE ALGUNA LIUITACION TISICA (ysi () NO
oo
I‘ HA TENIDO PROBLEMAS
Il 3 coLumna vERTEBRAL () S0 no ¢) DIABETES
i} b) CARDIOVASCULARLS (ys () KO

a) HERNIAS.




MENGIONT. PERBONAS QUE IUEDAN FIO!

LIAMIES 40 JEFFS ANTENIDNES

TIEMPO DE
O v}

oL OCUPACION _ |EMPRESA DONDE TRABAJA In YN Y¥/0_TELEFONO

- A A |
g

EXPRESO QUE TODOS LOS DATOS PROPORCIONADOS EN ESTA SOLICITUD
SON VERDADEADS Y EN BASE A LOS SUPUESTOS CONTEMPLADOS POR LA

LEY FEDERAL DEL TAARAIO

FIRMA DEL SOLICITANTE

PARA SER LLENADO POR PERSONAL DOE LA EMPRESA

_EFECTUADO POR o T ’
_L.CARGO | __FECHA

TRAMITE COMENTARIO

12 ENTREVISTA

33 ENTREVISTA

_EXAMEN TECNICO

EXAMEN PSICOMETRICO
| EXAMEN MEDICO

ESTUDIO SOCIOECONDMICO

COMENTARIDS ADICIONALES |

RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
L 0 JEFE DE PERSGNAL EN SUC.

T T Recunsos HuMAaNDS 0
JEFE REOUISITANTE

CONTRALOR ADMINISTRATIVO
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1ecuatat 133 Ak
REPORTE DE COBERTURAS Y VACANTES
[T L{L7Y [L{TY Hiwo 01190 B veate | rroutsio AracIoY
PUESTO o AtoutsiCLsn; CoBEatuRk Ll RECLVTIMIENTO oL oA
’ LE I U R 1Y) ! LiN] nul m(u\.nl LTIV TY Ilulm 1 LTIy mlllvn] st |
Ll 1 1
) : ' !
J { T
' 1 '
B b
S |
| ) H -
o H i
[ H H
i 1 B
1 ] 1
! ; -
' . 1
L - =
) ) '
i i ;
¢ . I
] j T !
! \ 1
! T i
' \ '
I !
H ; “| i
H ; :
] =.
i | ! i
: ! ' :
' i i
4 | !
Ll |
i 1 T
e 1 il 1
CSAS WoaIES 6T OF VACMTES T0TH CULERTAS FUENTE FECL. NI, H HOTTNO A0 COBERTLRA !
CUSAS WOMIES 1 PLALAS ATORIZAONS FUERIE BECL. £X1, 1 SOITi) 3 COBERTLRA 1
CHISAS VACANIES 1 FOTICICH MENSUM PENDIENTES PER CUERIR 0TIV %0 (CRERIRA _____ T

E-1258 0510 Futntg RECL, £01.



INSTRUCCIONES PAAA BEL REQUISITADO DEL FORMATO OE COBERTURAS Y VACANTES

PUESTOI

CAUSA DE VACARTE)
FECHA REQUISICION:
FECHA COBERTURA,
TIEMPO COBERTURAS
MOTIVO NO COBERTURAI
PUEHTE HECLUTAMIENTO:

PROMEDIOD COBERTYURA:

ROTACION PUESTOQ:

o ESTE £372€00 88 LSCPIBIRA [1 MITVLD MCWEMIL CEL PULSIO QUE 51 18¢')

AL ANQLARL LA CLAVE BT LA CAUSH PON 14 CULL € CONERD LA YACIRRE,

SCUSCAIBIPL (& PECHA BE MEGUESTEICH DUE DEE(® SER 14 NISWA (ON £A QU ST OMIEINQ LA VACAKIC

SUANOTARA (& FEONS MERL (DN £4 DUE SE {314 CONPRAEANEO AL (4RD1LA1D

LA UIPUREKCLA (0160 (A FECHR OE PERGTSIEION T Lk PEOne T8 LONENTMR [n DEAS LSLENGARLD.

SLARSHIMA UL CLOVE TEL W (e3 POR (4 CUAL B ba SO CRRIERER L0 valandt

S0 BNGTATA (4 (LART COMPESPCRDTINTE SIL 112G TE EAIE S 41 UTEUIIO babs (LBRIB 44 VA(ARIL

£S BU LHePO I TROWEI0 (D138 900 SE uPLLITA PA26 C2PIR unt ARConL TIL WESW0 PULSIOTIFD (FJUWPI0- SECAETARIAS,

SPERAOIHES, A1 CCRTIBLES, ATC )

DO ACGINED b LA PLARITCLA AUTORMIaCa 5 PUC4Siy, (Cusktuly (0 13101 CF PLaTRs 0 CLBIN O €11STER FOR PULSIOY 21PDS,
SHACO 1310 1 (60T, SE ALSLRIAWA vk RTCLS TE TRLY SIWPER LE A0HAI0 & LAY VSCARILS CEMPATAS, |0 FONDE
% CL PULATOS sulORIIADES LS & 1001

<OwD s VALK OLL wASWD PUESIO B8 4 1

(0 1L SUPVESIO BT TONER. 29 PUESTDS AUTOAILAD0S T SECPELAOTAS. (G ¢ HLATAY uaniIle SO manic & 200 w3 [WIRE 31+ 02

AninbCwo DL LwrLEQ

MaIIsTe L TRapLD

240 PESLUP(RD

Cau10 CO RESIDENCIA
CondICIENES BL TRARLID
INCAPACICAD $3(MrD DETEPUINIDO
TRCPACICAD TiEwhd Lus{TIREINADD
INCOUPLTIBIRITAD CCn [t JIFI

1OLSPONIBILIDAD FARA MOLSR TuADS

HAtLC

LLIANIA CENIROS BT 1938402
10

VEIOR OLERTA BE 1RaBLIO

o muw

wJon Sur

NIJDGH nlm'wnu

(U3

mnm M YA CRLACION

ATESTACIUARCTON IndEhas

DOANSTERENCIA A 0104 [WPRESA

213}

TABLA DE CAUSAS DE LA VACANTE PROUWLEMAS DE COBERTURA
184 BAS nmnlu-n w
1y B1J6 30(L00 it
Iti P TUPOML (SHORE T (4 To il
1" RIS O BESICION £ IwaL DEL i3 e
1 PLOMTE O PADWOC| N ity
m PLRCIENTE BE INANSFERERCEL i
W USHENS (08 1LFORSL €L #Ul510 ie
m CICALIGY GRUIALTIC ity
o oTRey i
"
I
"t FUENTE DE RECLUTAMIENTO INTERNO
nm
ne
s PACUOC108 O Chislo I
m [ it}
"
ne
e FUENTE OE RECLUTAMIENYO EXTERNO
o
i .
m ANISLADLS 970 FAMILTANLS BE Luriddbos

POI3AS DE TNASAJO. n [$C{TL)
LONTACT0S PERSONAL

PIIPANOS uwumum v spueecion
Lhuros of LaKACA)0

IatCLanivi Phorfs

ol1k08 nulnl CE (OwuaTCaCI0n uas] ol
FERI00

ouu
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REPORTE DE PERSONAL ACEPTADO VS, RECHAZADO

. s

s (RONAL | VIRV I | s Tiown i isgouiik s apien  fsiomsooniooy. Jrisosa ] %
koo fasedoat] s [saeforo] s Taarfwacf s Taor] o] s Tuie fom Js CONTRAT. JOvTRAT.
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o — -

[raa.[rvs

ENTREVISTA DE SALIOA

La ENTREVISTA OE SALIDA REPRESENTA EL ULTINMO
PASO ADMINISTRATIVO ANTES os ENTREGAR L
FINIQUITO A LAS PERISONAS QUE SE RETIREN o
LA EMPRESA. SU OBIJETIVO €= INVESTIOCAR L
cLIMA LABORAL ExISTENTE DENTRO oe LA
ORGANIZACION.

DEBDE SER REALIZADA POR EL AREA DOE CONTRALORIA
o PERSONAL 2N SUCURSALES , Y A Qqus EsSTA
ESTRECHAMENTE LIGADA CON LOS CONTROLES DE LOS
INDICES DE ROTACION.

3
n
0
]
z
n

NDACIONES .

con v TN oe LocRAR MAYOR APORTACION x
APERTURA POR PARTE DEL EMPLEADO QUE sa EsSTA
SEPARANDO DE LA EMPRESA £iL CONTRALOR yro
JEFE DE PERSONAL PODRA MANEJAR AL INICIO
OE LA ENTREVISTA €O ZIGUIENTE 1

OEBIDO A QUE ESTAMOS ELEVANDO LA CALIDAD DE
NuUEsTARA EMPRES A . DESEAMOS TENER UNA
ENTREVIZTA coNT IGO0 PARA coNocER Tus
IMPRESIONES en ToarNO -~ LA MISMA.

POR FAVOR REBSPONDE LO MAS S INCERO POSIBLE, YA
QueE ESTA INFOARMACQTION SERA DE GRAN UTILIDAD Y
s& MANE JARA ce FORMA ESTRICTAMENTE
CO*.FIDENCIAL. :

AECLLTRMIENTO ¥ SELECCION.

FoEsl .




ENTREVISTA oe

RECLUTAMIENTO ¥ 3ELECCION

SALIDA

[rac.[ass

woemne ) toan

t1TADG Civit

YECMA OF IwoRfsOs s s s FECKA OF StPARACION: , , ,
TLLDO IMICIAL ¢ 8 Lo FImaL ¢+ 3

Jerr awwsotavo v o

e otrro. renioon 1 s P
FUCITO ANTERTOR + otrro. rtarooo ., ’, .
FUtsTO ANTIRIOR 1 errro. v rertons 1 s . ’
PUCSTO ANTIRION 3 berta. rertoon « ’, ;s
FULSTO ANTEXIOS o otrra. remioOO + s s

OFINIOE TIR4L SEL TRASAJO QUE OESCwrilor

QUL LX AcmApo BEL TAARAIOT
roa

ULt

LT CE3AGAADO DIL TAASAIO?

it

ouer

FODAIA WEJORAAST £X IL TRABAJO OUE UITED BLILMrCRARAY

A CONTIMUACION ERCORTRARA UKA SERIL DE FRLOURTAS,
CPCIDALS PARA CONTIITARSE.

CORRLIFONDA A ta ALUESTA LT3

oux

COMO LAA fL AMBITETC DY THARAJIOT @

DESACRADASLE € ) MALO ¢ ! RioULam {

QUL GAADO DR CONFIANZA EXISTIA CRTRE SUT COWMARLROL DL ARLAT 1

Wy rote ¢ ) roce € ) RCOURAR ()

7avom DT COLOCAR UmA

LAS CUALES LK OrRCCER (CIwCO)
=

. DERTMO DEL PARCRTESIS

acuraso A W oriwion,

Exceleure ¢ )

Butwe ¢ )

suEme € ) ExcTiEATE € )

F-1 234




COMO ERA LA COLAROHACION LR ST GRUFO BE TRABAJOT? 1

wy poca € ) roca ¢ 3} mEGULAR () Sugma ¢ ) gaclLemit € )
LA ACLFTACION DL USIE0 AL CAUFO DE TAARAJO, COMO FUET 1
Wy Limta ¢ ) LEXTA € ) mioulam €} maripa () greZrENtC € )
TH GINEAAL, LA RELACION CON TU ONUFOQ DT TAABAJD FUL ¢
Wy owara () MALA ¢ ) mEGULAR € ) ButwA € ) excriEaTE € )
BEICAINA TRES CUALISADES DE TU JEIK TNMWIDIaTO 1
1) 23 33
BEICAINA TRLS DIFECTOS OF 3 JEFL INUIDIATO 1
13 i3 »
TU JLIE AICOMOCIA T TRABAJOT
mUMcA € ) CASY mukca () A VECES € 3 CAS} SigweRe () stewne ()
LXISTIO AFOYO FPOR PARTE DE S JC/E€, CUARDO WSTED LO soLlciiarl
WoNCA (3 CASS WUNCA () A vECEI () CAZl Blmweac () LIYT LY S S}

LA FORMA (R QUE U JEFE SE DIRIGIA A USTED,
wry MwALA € ) wita € ) mroutam ¢ 3

X GINZRAL. LA RELACION QUE TUYD COM SU JEFC 3£ FULPE DICIR QUL TRA

My MALA O ) WALA () REOULAR ¢ )

COMO CALIFICARIA A T JLFE., L% TIGALA DE ~e™ A =

PARA DANLE I1NIIRUCCIONIS,

. COMIIDLRANDO AL

BULxA

BUERA

«

«

»

-y onuLRA

MUY BUENA

LA MAYOAIA DI LAS VICES FuE

«

~rs™ LA CALIFICACIDN OFT1wWA

L T=1 157 Tt Ts71 1«17 T2 T-T T~

D=1

]

PARTICIFO USTID In ALOUM FHOGRAMA DL IKDUCCION A LA EWRCIA +

LA 1MOUCCION QUE 3€ LE DIC FARA OCUPAR Ty FULSIO FUL 3

INTZISTERIE € ) BEFICIENIE ) RIGULAR € )

QUE 3L POORIA HACEA FARA WEJORAR L FROCELO OL IROUCCION

wuCHA

«

)

treriente

F-1234




LAS OFORTUNIDADES DE CAFACITACION OUC ENCONTRD DINTAD DL LA EWFACSA FUCRON
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