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INTRODUCCIÓN 

Una organización se considera como lJ. coordinación de: actividades de 
un grupo de personas que bu.sean c:l logro de los fines de una Institución. 
Lo que nos indica que el elemento hu1nano es lu parte n1ás inJportante 
}¡-esencial en toda organización. de ahí que la Aúnlin1stracit5n de Recursos 

co~~;~~s·c~u~~~;o~a~ 1~ttfcel rfi~~i~~;~.ial~u~¿o~~~i1~fen~!~~. d~~~~~i~n~i~~ 5~ 
habilidades, por citar algunos clcn1i:ntos, asi cun10, su adaptación e 
integración al n1e<lio laboral, proporcione b:..:neficiüs a la ... nganizac1ún 

En toda orQanizaciún, L':xislcn fact1...ncs que i1npidr..=n úi.sponL:r dl.!l me·\or 
rec.Juta1nic.nto, sl!Icccitl1_1 y _n1otivaci_ón dt.:l pt::rsun;.il para l~gra_r d_esarrc~! ar 
sat1sfactonamente sus tunc1ones. Dichos factores se ven d1sn11nu1dos s1 se 
cuento. con filtros adecuados. dado que toda organización lucha para llt:gar a 
ser m::ís eficiente. reducir sus costos, t.lisrninufr su rot~H.·ión v tent.:r pt..:rsono.l 
más satisfecho. Una manera de alcanzar estos finl'.'s. es ~a través de un 

~~~e~c~~ P~ti~~~~r~~i'-~'~,e~fsit~1~i:1X~ª us~l 1{~~c~;~~h:.~.r~1Grc~ n~tºCo.r~~tr~~,~~rr~l ~~ 
puestos. 

Así, en l,1 n1l'.'d1d,1 en qut..· el trab,1J:.11..Iu: satisfaua sus necesidades 
básicas y logre nucv~ls QOsic1one~ •. t~H11l"H0n ,1ponar,i. -inici:.Hivas e ideas, 
colaborar.í mS:-., y se 1dt:nt1fic.1rj i..:on lu~ tih¡cllvus u~ la Institución. En 
este sentido, Jos dir~ctivos Llc ésta Secrt..·taría, han n1anifest:i;Jo greocupaciún 

laº~~~ccl~ ~~1i;1~g0 ~~t ~·~1 rl~c¡~~ ti~~~¡(~~'-:º.-~~ ~J~~/~')~l~:.l ~ 1~1 LO i ~~~~~f ¿~u G~~e 1rc:.i!f rd~ 
Personal y postc.:riormcntL" con asesorí~1 de la So,_· it:da<l de Psicología 

~cf~~~h~~cnA~~-' út\Y1 i~~~r~1~)1~~~~)º ~~~~ t:i"11 ~~-~~¡~~;~ J~s~r(~~ll~P:Ji:.:ª~¿'J;s '\~~ 
actividaéiC"s ri.!lacionadas cun el ~írea Lle ri.:clutai'!lit.."nti..) v sekcciün de 
personal_ ~ 

Como sabl'.'tnos, las n1L!t:.1~ J.t...: st:li...:...:.:ii..Jn Lkben t:nLltiz~1r 1H..1 sobml!ntc 
un éxito inicial. sino tan1bién, una r.:tenciún en el trabajo. _,_\.demás del 
esfuerzo positivo t:n una org:inizaciún. una buen~ St..."kcción, ocasiona, corno 
consecuL:ncia, ernpll:aÜl)S rn3s satisfechos, porque- est:.ín haciendo un 

~:6':j~a~'ritiz~~ ~¡e i~~;~~a~~c~:.~~J¡<l~~;o ai~t~~ l;:i~~~ s1i.:.i~ti~G~r¿;n~i~i'o~;~; 



Dl!iE"'º }" Al'LJC.·• CIÚN /JE:.- UN /'ltOCF..SO f:>¡._· /lE:.·c,¡_ur·t.U/h:NH) J' .w::t.ECCJÓN ~E_J'ERSU.VAL 
¡.;.v v,v.1SECUF.T,IJU.1 n¡.: 1:.:ST.·ll)O 

satisfacción en aspectos tales corno la capacitación, el desarrollo, la 
promoción, e;:tc. 

toman C~~e d~~is1~ºn~~r ¿~eSe1~~~1ón,ª ~~i~ca~c~iert~~ cg:.~b1f~:~c;~~l~~:;,t~ 1; 
tendencia a apresurarse y contratar a alguien demasiado pronto o no 
decidirse a contratar por no contar con la persona iJonea, por la presión que 
ocasiona la nt.:ccsidad de cubrir una vacante. 

Es por esto que el est .. 1blecin1icnto Uc procedimientos 
tanto administrativos como técnicos, dcbt:n ser t.linürnicos v de- común 
acuerdo con las necesidades qtH..: surg~n Lle Jos can1bios ~lógicos de 
dirección y/o políticas. 

Es i111purtantc que no súlo st..: realicen estuJios con relaL·i6n a Jos 
instrumento~ dt..~ cvaluaciL1n. sino LIUe, t:.!fflhi.:n s~ haga un i.:studio n..:spccto a 

~~f¡¡§~~[i~c~ Fasi1~b~li~g1lJ
1

~~j1~º" qg~rll~~~p~ ~~bgucJs~~i~~Í~~h~e eLa dfd~~~~ 
contar con un instrun1ento objetivo v claro que facilite la con1unicación entre 
el área evaluadora y las áreas que~ cuentan con la vacante, así como~ podi.:r 
unificar crit~rios entre las pt..:rsonas que llt:van a caho la cvalt.:acion de 
personal. 

SJLVL·I NAl,>IRRO RODlUGt!EZ 



JUSTIFICACIÓN 

El 1 ° de agosto de 1991. Ja suslentante se incorporó a trabaj.ar c.!n una 
Secretarfa de Estado, c.h:sarrollamJo activitJaJl.!s en el Dl!partumcnto de 
Recluta.miento y Selección de Personal. En i.:l transcurso Lle Ja práctica 
profesional se- observaron Uiú.·:rentes irrcgularidadt:s pues no existfa un 
proceso organizado acorde cun b::-, nt.:'L'L·siJaJc~ Lit.: la Institución que 
permitiera cun1plir con las activida<les forrnalL"s que cornpeten al rnisn10. 
provocando c.Jifi.cult:?.Llcs t.:n el RcclurarniL-ntu. Sck· ..... ción y Contratación e.Je 
personal para la se ..... n.:taría. 

Con el interés Ut.: contrihuir al buen fun..:ionan1iento del ~in.·a. se hizó un 
análisis para detectar qut3- era lo que estab~1 sucediendo y cuüks eran sus 
consecucnci3.s. 

Los principales problt.:n1as d;.;tcc!~1Jo.s fueron los siguientl.'"s: 

* Una polític:a 1. ... h: rei::lut:.unicnto nial Uiseilada, y:.i que no se tenían 
critcri1._)S es!ablr....·ciUu~~ con n.:spe ..... ·tu ~1 L...i profi.:.sil:•n Je! per·sonal que se 
reclutaba. pt..n· JL1 quL"" ~e Jaba acct..:Sl"> :1 rudLl:> b.s pi.:rs<...lnas 
(indcpendienten1entr...· 1..k su prnf..:siéin), lu que- .:i su vez gent.~raha un 
aumento excesivo par:.i los tr~i1nitt.:'s que se les requerían a los 
solicitantes ... 

* Con rcL:ición a las :;oliciruUe.s, é~tas _...,.: cntn.:g~1ban a los sulicitantes y 
sin1ultanc:.unente con t.!sta. se h:.s Jaba .:it~1 t..il.! e.x.arnt:n psicon1élrico, 
sin realizar una entrevist~1 previa o posrr...:rior. Es decir, no se contaba 
con un sistcn1:.i de filtro adc.:cuado. En el caso de bs secn:tarias. t:.stas 
pn:~entaban sus ex~ín1encs ~in lo.s cono....:in1icntos técnil:os para trabajar 

, ... ;¡¡_¡ "/./ .',",JJ :.uuu> ROI.>JU<il'EZ 
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en el puesto, lo que detectábamos hasta tcrn1inar el procedimiento de 
reclutamiento ya que primero entregában1os la solicitud, después, se 
citaba para la aplicación del cxan1cn psicon1t!trico y. finalmente se 
aplicaba el examen tt!cnico secretaria!. 

* En la incorporación al án..:a laboral dentro <le! Dl.!part~.unento, podía 
notarse la falta de critl!rios con respecto a la profesiún tlel personal 
que se contrataba, dündose librt: acccsu a todos los solicitantes. "":{ 
Jos nuevos ingrt:sus <l~ lHras profesiurn . .:s. er:1n canalizaJos con10 
auxilian:s ;,1dn1inistr;.Hivos, al nivel nLís bajo di.!"! esc~.llafún con lo que 
se estaha desaprovechando d pc:--t..:nci~il y b L·ar~1cic..bd el:: cst3s 
personas,)' se ks L'Stab.:i LJ"L':.tndo :.lf):l[Í:.l e irtcun!-on11idad. 

* La aplicación de los LL'Sls psiL·om-:tricos st: I"Lalizaba en grupos dt: 20 
a 25 personas apruxin1:.1dan1l.."nt..: cada día. Ju L·ual dificultaba el 
proceso 1...kbic..10 a qui..· se: r..:valuaban t.:n fur111a sin1ult~int.:a diferentes 
pu!.!sto:~. pruvucandu confusión al t..:ner que dar <lifcr!.!nlt:s 
instruc..;ioncs y ticn1po.s, 1,1 que sun1adu a la poca '-·antidad de personal 
dr..:stin;:ida a 1..·sta ~KtividaJ (sobmcntL·::?. psic()iogas), úcsen1brn:-:.ib;.i cn b 
imposibilidad dt.: c:.ilificar en su t1Halid:1d lo:. cx:.in1enes de un día, y se 
acumulaban con lus dL' los ....lías pustcriorLs. Por c-ste n1otivo. no cr:i 
posible integrar bs :.iplic:.H..·ioncs, gi.:ncrandu únicarncntL' :.:! ri..·porte: de 
una revisión gl1..1bal a partir <..!el nial se entregaban re~ulta'"1os. 

* Asin1isn10. no existla un.t Ll-.:Iimita...:il)n entre las aplic~icioncs, ya que 
la difl..!rt.:ncia..:ión de puL'stos S(~1lo se hac.-ia en dos parrL~s: la primera 
para s~crdarias y auxiliari..:s aJ1ninistr;.itivos; y la segurn...ia, que iba 
l.k: ayudante Ue auditor hast:t i..:I niv:.:l Ji.: cuonJinat..ior. 

* Otra de bs Jeficii..:ncia~.; quL' <->e n1 .. .'Uron, fui.: qut.: los candil.latos se 
prt!scntaban con !ns e:-:.:í:11cm.·~• •:i)nfesL1dns e inclusu hasta con 
copi:.is, por si algu1t:n n"ljs qut:ria utilizarlas. 

* En ti:rn1ino~ ~t:rH.:rak.s, t . .'l pr1.)c1..·Uimientv que- .se: ..:;i..:gufa cuando 
llegaban los canJiJ;.uo.s, c-ra darks a llenar la solicituU y· junto con 
0sta, se les c..bba :~u cita Ut.: ex:.un:..·n. Sin n:alizar ningun;.i entrevista 

.'>'!/,!'/.! .\",11:.1/<.JUJ RUIJN!rir:F¿ 
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previa o posterior. se entregaban resultados, y si estos eran 
aceptables y existía la vacante. se pedían los docun1t:ntos necesarios 
para la contratación. 

* Cuando se IJegaba a contratar a alguna pL·rsona. no había una 
requisición que respahJara Ja n1isrn3.. Jo único que se.: tenía qw: re-alizar 
era llevar al candic..1:.Ho con d Adn1inistrador e.Je área par:1 una t.:ntrcvista 
de aproxin1adan1l.!ntt: I O minutos y posccrionnence regresar con la 
respuesta según su L:rirerio y de acuenJo a L:t pl;:ítica .sc'slL·nida cun d 
candidato y:-i qut: su solicituJ era a través de un mcrnoI'amJurn. 

* Otro in1port~!!HL' t~H.:tnr qut.: s1..: uhscr\'Ú fue l'"l ínLlke de 1·oracitln. era n1uy 
elevado. ya qut: ccinst.:-inren11..·ntc..: s .. : tt:ní~rn que cuhnr pJa;.--.as vacantes, 
(entre 30 y 35 111en~ualc..:s ~1pru.'\.in1aJ:"tnK·nte), .-.;i;1 t<1n1~1r c..:n ... .-uL'.'nl:1 que. 
gencra.ln1t:nl<..:, r~.1.ra t.:l n1es t.k dicic-mbn:, h:.i.bí3 r~nuncias L.! ..... una [ercer.:! 
partr.! sobre toUo dd rt:gínit:n dt: hunurarius. 

* Los recomendados, sun un caso ~:p~.1rre, ya que su existencia ocilsiona 
que se- encuentren anornialiJades en t:l misrno procL·so, puc:; si un 
candidato cst:i re..;omendado por 1..ktc.:rn1inaL.Ja persnna, SL" sabe de 
antcn1ano que si: qucUar;í con el put:slo ~1.'>ignadu út::-.de L~I :nun11:nto en 
que Jo estún en\·iandD :.i evaluaci1"ln. Cuando no L·un1ple con los 
requisitos pn:estabkcidos. si: tirn1~ una n:sponsiva (can~1 i.:n Ja que el 
Administr~tlor se ha1..·e n.·sponsabk· Je! con1portarni..:nto laboral dt:I 
candidato recon1cnJaúo que nL) rc..:úna Jos rL'quisitos y por ello, en un 
p1.:riodo de 6 nlL·_...;cs se /11..:varj ;.l cabt) un seguin1iento). T:unhién se 
observó que se· ~:.:11t:r:1n pw.:stu ..... f.:.!nt:lsrn:t.'-> o l~lbuladorc-'> n1~ís alrus para 
puestos sin1il:ircs. 

Tomando csl:l infvrrnaciún se hizo un diagnóstico p:..irJ. Uisr.!ñar y aplicar un 
proceso de recJut.an1iento y selección Uc riersonal t.:n Ja Secn:t~irfa de Estado. 

S/LI "/A NAl '.-!IUlO UOOrdGUé.-Z 
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ANTECEDENTES 

Antecedentes de la Psicología del Tra.baju, d R~clutamiento y la Selección de 
Personal_ 

Antecedentes Internacionales. 

Puede consiLlerarst.! que L.1 historia d!.! la Psicología parte desde las 
épocas muy antiguas. Una dl! las m:.is import;..tntes contribuciones en sus 
inicios fue la dt.! Platón. que en su tir.:n1pu, hizo n .. ~fc.:rencia a lo que 
actualmente conocen1os con10 interprc.:t:..ición .Je los sueños, tnotivación 
inconsciente y ;J.Soci: .. h:iún de iU~as_ SahaJ.....ian (199.:?). 

l'JU,HER LIJJRO CONSIDERADO CO.\JO P.-\RTE ])¡,· IA 
l'SJCOLOGÚ l1VDUSTIU.·\L 

En el siglu XVI. el hurn:inista -.c~~r--i:i1lol Juan Huan1..·. L"Scribió un libro 
Jlamado "Exatn<:n de Ingt..·nios". el cu~1l pucL1L· consid<.:r;.ir:-.c con10 t:l prim~r 
libro que versa sobre la psicología int.iustrial ya qul! .se rt;fic-re a estudios 
relacionados sobre las <lt: inciin:.i...;ioncs e~pcL·iaics tlc caL..ia inJivi¡juo, con el 
objeto de poderles impartir cursos de cap'-!cit.ación de acuerdo a las ni.isrnas .. 
Lo que hoy es: oricnt:.ición VOC3CionaL nrtnvn (1990) 

S/f_; "J .. 1 .\" .. -ll: !U.RO RODR.JGCEZ 
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l\10VIMIENTO FISIOLOGÍSTA 

El inicio del n1ovinlicnto de Tho1nas Hobbes. también puede 
considerarse como p:irlc de la historia de la psicología del trabajo. 
Considera que la conducta es consecuencia de un antecedente, al que se lt! 
denomina estímulo. Esto. bas3do en que L·uando el trabajo es n.!con1pensado 
o tiene algún reconocin1iento, .siernprc va a k•m.:r con10 cons~cuenci:.t, una 
mejor respuesta en t:I án1bitL> laboral. Sahakian (1992) ibídc111. 

A este n1ovin1iento se le t .. knt•mina lisiologista, pui.:stu que se basa en el 
concepto e.le quL" el funL:ion:.unicntu L . .lt:l cer1.:hru trae corno consecuencia una 
conducta. 

PRI.lIER.·1.'> .. ·\J'LJ( .. :.1c10.v1:·s /JI:' THST l'Sf( "UJ.<JGICOS . 

.-.\Ifred Binet (1857-1911). psi~úlugu rr .. 111cés, CI"L"(j L'Cl 190-1. L"I prin1er 
test n1ental para n1L"Liir b inlcligencia dd s<..:r hun1•111u. Poco Lh:~pués, con la 
cob.boración Lit; ThL"ophile, considL"n) in1po:·tanlL~ quL' p<.1ra hacer la 111e<lición 
de la inteligencia, se d<..:bbn tornar en considcr:.iciún In.-., proct:sos n1entales 
superiores; que para ~! cr;in los n1:~s irnpurt•tntes de la intt.'ligc-ncia: la 
atención, la aLiaptal1ilid•1<l y t:I juicio aUccuadu. En 1 (JOS en colabor:.ición con 
Th. Sin1on. puhli\.'.a un artículo L·un d títulu ";--.;uc\.'()::-. !11~lodus para el 
diagnóstico tkl nivel intelectual de los annrn1ak~~". qui.: L·onti.:nfa l::i prin1i.:-:a 
escala de 111<..~diciún de inteligencia .gencr:d para niil.•JS, 111isrna qut: se ri.:visó 
posteriornu:ntc entrt: 1908 y 101 1. H.iven1 (19~0)4 

Por otro be.lo, JarnL':::-. l\·lL~ Kc:.:n CattL·ll, . ...,L~guidor Je b ..:sc:ucb di.! 
\-Vundt, conociL!1J con1u uno de lo:-; rri1ni.=r~_1s (.:n apliL·ar t.:-sts psicológicos en 
1890 .. aún anre-s Lk l:i csc:da Lh: BinL·t-Siinon, rur prin1cr;:.i vc:z utilizó el 
término test n1L·ntaL Sahakian (1992) ihídt~nl. 

I. Pavlov t:studi() la n.:laci11n L·xistentc entre estín1ttlo-respucsta (E-R). 
Sus invcstigaciont:s estuvieron rclacionaUas con los r~:flejos condicionados. 
que dieron un carJcler objdivo a Ja Psicología. ya qw.: los tópicos abarcados 
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fueron diversos como: aprendizaje, motivación, hábitos. sueño, etc., los que 
suscitaron varios can1bios en la Psicología. Sahakian (1992) ibídem. 

Hull, con su teoría E - R ~ Guthrie con su teoría asociacionista y Tolman 
con su teoría del apn:ndizajc, realizaron investigacionL:s di;.;ntro de un marco 
purarnenle cognitivo. 

Ya con10 una nucv3 escuela t.:n conJuctisn10 y ri:furL,.:,inliento (E-R-R). 
Watson inicia nuevos estudios l!n b Psicología con la cstn.1ctur .. lción dl.'.' un 
modelo n1ecanicista (E-R). Skinner tan1bii.:n puede consiJt.:r<.\rsc corno uno de 
sus pioneros con su aportación acerca dl-6 dos tipu'> de ccinLluctas (rt.:sponJicntc y 
operante), aden1ás. i..lcscribc ;,.tl apr...:ndizajL'. r...:b...:ion~indolu a tm~l triple 
contingencia entrl..! t.:stínn1ki-r1..•spuest:...1. Sah:.ikian (1992) ibídt._•t11. 

B.F.Skinrn.:r co:i.10 pionero d:..:I conJ.lH.:tis1110. l ... kscrihc.: los hechos 
indcpcndienten1ente Ur.: cualquier n1arco h.·1Jri....::o, no k im..__·rL·sa L"il absoluto .su 
explicación. Le- d:.i un caricter de generaliz:...1ci¡:1n a bs kyc:-- del apn.:nJi:..-_,aje en 
cuanto a especie se r...:fir.:r1..•. Atribuy1.: C'l fraGlSO de n1uchas invr.:stigaciones 
cxpcri111ent:.dcs a las difi.:r1..·ncias irn..lividuak'-' y :..1 lo~ inefi1..·.:1.cl-6S pnJ.._·edin1icntos 
de control. En ou-as r~dabr:i..:;, t:st:..1 es l:...l ri.:...:11111¡--._·ns.t que un cmpkado pudic.:ra 
obtener Liur:..inte la 1..·jecu1..·i(::n de un tr:...1h;tj1l, :..~u!h.¡u:.._· ésta no nccesa!"""ia1ncntc: sea 
cconónlica y e~ un gran estín1ulu p:...1ra L·l. Sahakian l199~) ibíde1n. 

INICIO DI': L\ l'SICOI,Or;L\ Vléf, TK·\K\JO 

Siguien<lu la lín1;.·a Lk\ Jc.:s:..1rrnl\'.l 1...k b i..1~in1lul;!.í:..1. SL' .:onsiLh:r:...i probable 
que el inicio d~ b Psiccilo~ía Licl Tr~11-0 .l_jl) .c...~ ubique en l 'JOl, cuanJo ·.::1 Dr. 
Scott. psicúlogu 0e b Univ-.:tsid:tú l.!c ~oI·th\\ _·.stL•rn, prL·:--:~ntL) en un discurso 
diversos an~ílisis ~obn: bs pl)Sihilii..l~h_it.:s Je la ~~plic:..tcit'H-i d~ \1..)S principios 
psicológicos ::.d can1pu de b publicidad. En ¡qo3, el I::>r. Scott reunió 12 
artículos en el libro "The Th...:ory o{ A<.1ve1·tis1ng" en Ll.onJe s:..: 1nenl·iuna la 
aplicación de la psicología al án.:a Lle lus negucius. Sah~kian (1992)ihídl~l1L 
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Hugo Münstembcrg.- se considera corno c.:I primer psicL)logo industrial ya 
que, inició el estudio di.! aptitudes iI11.JiviL.!uah:s i.:n J 911. Il:.nv(l967). 
estableciendo una serie de pruebas que ante t:.I elevado ínúicc <l~ acciUentes. se 
utilizaron para conductores de tranvías cl0-ctricos. logrando detern1it1~H úiversas 
razones tanto psíquicas con10 físicas que 1notivaban Uicho problt!rna. Esta 
investigación. dio cauce a una st::gunJ:1 investigacil1n r~tl:r ... .-nre al hunUirnicnlo 
del Titanic. Algunos interesados en d probh.."111a npinarnn que pustt:rior al 
impacto con el icL·herg qui: ocasionl) L"l <J._·~a:-,tr...:, l1)S oficidh.~'.'. incurrit:ron en 
situaciones de crisis psicológicas, úandn 1jrú1.:nt:~. ClJntr:1Lli •. :torias .. JJaw(I967) .. 
lbídcrn. 

~1jnstc.:n1bcrg Lfiseil¡J pr·uc.:ba~ p:1r~1 1.1 scli.: ... :.. _ _.iun ck t'li1._.1~1k:-. di.: Ja rnarina 
y t:n 1913 puhlicó su libro "Psy...:hu/t1gy anJ Industri:i! Fffi.:il'lh'y'', L"ll el que 
incluyó te1nas t.:.i.lc.:s <.:on10: aprendizaje. ajuste a Lfivl:'rs;is L·onJiciunes físicas, 
economía de: n1ovin1ii:nto:-;, fatiga. c·un1pra. venta y n1cHl1•t1H1Í~1. IIaw(1967) 
ibídcrn. 

Posterior;nentc. Je:1n !\..!. Laliy <:n Francia 1:11 J 905 rea!i:?ó algunos 
estudios sohn.: las aptitud<:s Je li. .. )~ n11..:c·anCigrai'os, c1ientr~i.-.. quL· en .~\lcrnanja 
\Vo~<le y PiorkLnvsi conH:nz:1b;.in a utili:rar prui.:b:..ts ... :u1np un 1111.:tudo de 
selt.:cción para chufrre ...... En JC)J5 Carnuk y Nc.:ppt.:r inici~111 Jivi.:rs:1s 
invcstig~1ciones SL)hre ~1ptituJi.:.s l~n :1vi~1d,1n ... ·s. SahaJd.:.1n (1992). 

Con c~tas idL~as t•1npit:zan a d:.:S:Jrrc)IL.irsL· d1vL'r:.;¡)s e . ..,tudio.s t.:ntre los 
qui.! están los de tiL:l11Jl•)S y m,1vin1it·tHo:. p~1r~1 ir• .... ·rc111i.:ut~1r Lt producciL)n sin 
incren1cntar t:l ~~1sto Lle L"nL·rgfa hur11an~1. rc..•firi0ntlu~.<: ello con1n 
sin1plificacilln del t:·ahajc1. qw.: sirve par:1 dt:tennin.ar b furn1a mo.is ::ficiente 
<le cjccut:ir una opi.:raci,)n dt..:tennin~1Lb; dt...·scon1poni..:ndu una tart.:a en 
unidaUcs pcquL'.'fí~t.'.-> y cspl..'._·ífic:..i.s. 1.k rnane1·a qu<: un J11Jn1hn.: rL•:tlice 

ope:racioncs n1js sin1pk·~. 

En los prin1eros cstuUius. simpkn1entc ~t.: f1·agn1t>ritah;,i el trabajo en 
operaciones .sun ... ·sivas, después de esto, st.: integraron el ticrnpo y los 
movimientos d:..: t~n.:a realizando un an;ilisis conjunto. Estos estudios 
pretenden di.:terrnin~ir si .SL" pUL:t..kn lograr los 1nisrnos resultados con 
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movimientos más simpJes, en menos tiempo, con n"laquinaria que simplifique 
el trabajo. 

LA ADl'vIIiVISTR.-\CIÓN füV EL "/".lf,\JJ,\JO 

Fn:dcrick Taylor ( 1915) ILtn1aJo t:I padre de la a<ln1inistración 
científica. quien re;._iliz¡j estudios en E. U . . :\. ~uc lo lkvaron a descubrir 
deficiencias en cl n1odu trat.licional d:: haci.:r L1s cosas, tanto en bs 
actividades cotiUian.:1s comD inJustriaks. enc\Jntn:• que lns r.:n1pre.sarios 
poseían una iUL·a n1~is Ll n1L·n0s ...:br:t J..: i-_, que r'lH..ií:1 pt·liJu._·ir una rn~iquin~~. 
sin cn1bargo, nn cnnucían rc~tlrn.:nk el r.i·,'L'l Lk L"lÍ..:ic-th .. 'i~i J1..• sus cn1pleaJos. 
Los estudios que reali'.t'ú conlciL-..uyL•ron ~t i.:kv:u- la ell1...·iL·nc1~1 y la produ(.,:ci(Jn 
de caLb. trabajadur, sin i11cn:n1en[ar L'i :;~1<..;tu d<..· .._·n1...·rl-•ía. L.'tili"/andu los 
estudios de ticn1pos y n-1ovimit:ntos y el p~1go L·nn10 in1...-L'Iltivt> pri1nariu, lugrll 
el incn:mcnto de L:.i productiv idaJ de lus cn1pkaUu~ . .sub re todo Lit.." tareas 
repetitivas y <...!e gran parti\.'.ip;.H.:iün fl:.;ica. La i1..k;.1 prin._·ipal era la de tr:1tar de 
igualar el hornhrL· a las mjquina:-; p:tr:l ahnrrar ~i1..•n1po y aunh:ntar la 
productivid;:iLi. aunquL" con cstu no .s1..: tu1n:1b:t L'Il CUL"nLt d can.s~u1ciu físico 
de: los cn1plt.:;.u.Jos. Cad.t t~1r~~l dehí:1 h~ll::'.L'rs1..· d~ m:incr¡_1 1..•st::índar y 
convertirst: l."n nHKh:lu de L'jL'1..·uci1..'m: sin 1...·n1b:trg(). tarea:--. 1..·un10 la fl.'solu<:ic5n 

de probkn1as o torna de Jeci:::.ion~:--, nu s~ a_iu:-.uh~rn a L·:--itL t.:squcrna. Para 
llevar a cabo l."Sto, postuló tres prin._·ipi1)::; h:hit:tl:--, qu:..: t"ucrun llL·vados a cabo 
inicialnu:ntc_• en el Lunu~o t.::-..pcTimcnlo L"fcctuadn en la Lh:lhekh~n Scccl 
Con1pany: 

O Scleci(Jnar a los 1111...·_jtJrL":' ht1n.1hn_·:-., :1 tr~t'.'1..:s ....i ... ~ ~u t:fici:..:nci::i en el 
tr:.ibajo. 

O Dar capacitacicJn, i..::n lo~ ml3tud1y-; rnj~, L'lÍcientt.:s y los niovimicntos 
más econón1ico<-> qut.: Lh:hbn :.iplic1r a su rrab~i_jo. 

O Conceder incentivos de acut:rJu a salarios n1ás altos a los mejores 
trabajadores. 
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Puede considerarse a Taylor con10 el iniciador del an.:.ilisis de puestos. 
ya que determinó las tareas que se n:quicrcn para descmpt:ñar los puestos. 
Señaló también que no cualquit:r persona puede desempeñar cfcctivan1ente 
un determinado trabajo puesto que. hasta la tart:a m:..ís simpli.:. requiere de 
una persona con la habilidad adecuada p~1ra realizarl:::i con i:xito. Tuylor 
(1980). 

Las investigaciones Lle Taylor y Lle- Gilbrctb, Slakhanov, Lowry y 
Barncs, sirvieron de base a ID que se conoce actualn1enlc L·un10 estudio de 
tiempos y n1ovi1nientos. 'Taylor (1980) ibídt.·111. 

Con la Prin1i.:r:.1 Gu-.~rra 0.1unJial (191-+-1918), la psiL·ología aLlquirió 
una gran in1portanci:i prüctica. El su111inistro Lk n1ano Je obra se vio 
interrumpidn y las nt.:cc.:si<..LH.h:s dt: putcnL·ial humat1LJ par:.i. la ag,1·icultura, 
industria y r.:1 servicio 1niliL1r, st...'. devarun nul:1bkn1r.:nh:; todo trabaj:1dor 
físican1c.:nle capaz. tenfa una gran dc.:n1:.in1..L.1. L;:i sL·lt:L·citJn J~ la~; pt!rsonas 
adecuadas dio cun10 consecuenci;:i la aplicación t.h:: rn-.':tot!os p~;icotécnicos. 

Flores, et al (1986). 

Durant:.: b PrimL:"ra Guerra i\1unt1ial. SL~ acr.:kraron lo~ movin1ientos 
sobre el reclutan1icnto y sekcci6n <lL· p...::rsnn.:.~l, siend1..) \Valtt:r Dill Scott el 
que inicia investig~tciones r.:n distintlJS catnpos di.! la sl.."iecci<..)n di.." personal 
Flores, et al (1986) ibídem. 

El industrial franc0-s Henry Fayc-.J es consa.1r.:rado con10 el padre Je la 
organización n1odern.:i. En el Libro ".·\.d1T1inistración Industrial Gc-neral" 
estableció, haciendo hincapié. r.:n lus n1andt)S n1eJio::; en 1:.i~ t:mpresas como 
parte clave par:J. e-! de~arrolll). con lo quL': cmpil:za .:.! visualizarse la 
capacitación corno un objctivo ~1nprcsarial. Fayol (1980). 

Por su parti.:, Scott, Brigh.:.un y \Vhípple en 1916, h.:.H.:t::n 0nfasis en la 
utilidad dt: las cntrt:vistas en el proceso de selec.:.:iün. Sahaki~n (1992)~ 

\.Voods cst:ibkcc la in1portanci:.i Lle con1parar los n:sultat.lus de los test 
con un criterio estadístico en la selcción di: personal. J:" en colaboración con 
Scott y discípulos, estabkcl.! el n1odc-lo de pr.:.ictica c investigación <le 
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selección que es utilizado por psicólogos industriales y comerciales. 
Sahakian (1992). ibídem. 

Titchener y !V!. Yerkes en 1917, diseñan el test "A" para hombres 
cultos y el test "B" para iletrados, test que fue llamado Arn1y Alfa. y Arrny 
Beta, utilizados para la selección y que fue utiliz.:ido prin1ero para la 
clasificación de los reclutas dd ejército. Al respecto, Scott en 1919 presentó 
la primera organización de: consultoría psicológica orit.:ntada a los problen1as 
del personal en Ja industria, utilizando corno base par:..i sus resultados el test 
Army Alfa. Grados (1986). 

Gcorge Elton l\..Iayo. realizó investigaciones, :..tct:rca de la rotaci1..Jn del 
person:il por n1eUio del estudio individual, con el objeto de conocer los 
posibles efectos en los can1bios ambient~1ks L"Il Ll trabajo. llro,vn (1990). 

REI,,lCIONES IIU,H,11\'.·1S EN EL TlL\Jh1JO DENTRO DE LAS 
INDUSTRlr1S. 

Una investigación importante sobre relaciones huJnanas en el trabajo 
registrada hasta hoy, es Ja r~alizada en la Conipañía Wt:stt!rn Electric en 
Ha~·thorne, con1pañfa que en1plea 30.000 hornbrcs de sesenta nacionalidades 
y fabrica el equipo de Ja red telefónica Bel!. En 1924 se estudiaron los 
efectos de la ilun1inación sobre t..:l rcndirnienlu Lkl trabajo. Se seleccionó un 
grupo control para el que la ilumin:ición se Jllantcnía constante y un grupo 
experimental donde se auJn~ntaba y disminuía la intensidad de la luz. En 
an1bos casos se pn:sentú un incremento en la producción. Esto indicaba que 
la luz t!ra tan solo unu Ue Jos rnuchos facton.:s no controlados que afect:iban 
la producción y el rendirnicnro. Con t.:I objeh> de estudiar n1ás a fondo lo qut: 
sucedía. se constituyó un equipo de expertos, los trabajos de este equipo 
comenzaron en 19'27 y lt.:rrninaron cn 1939. (;radus (1986). 

Las variabh.·s cxperinu~nraks qut: se tr~1bajaron en un grupo 
prcvianH:nle sclcccionaJo fueron: paus3s Ue <lcscanso, horas de trabajo. 
incentivos n-ionetarios, alin1cntos proporcionados por la organización. Los 
investigadores llegaron a la conclusión <lL~ que k1s cambios produt:idos en el 
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rendimiento se debían al efecto de las relaciones interpersonales dentro de la 
empresa> dando origen al n1ovi111iento conocido con10 "Movimiento de 
Relaciones 1-Iumanas". innovando el concepto de la dirección; ellos 
afirmaron que la actitud de los empleados frenlt! al trabajo y la naturaleza 
del grupo integrado, son factores decisivos en la producción. Esta 
experiencia demostró la importancia <le los factores psicológicos, por lo que 
la dirección de la compañía aprobó un progra.Ina de entrevistas con los 
empleados. Los resultados obtl!nidos lograron ~dcn1:.is, efectos terapt:uticos, 
observándose moUificacioncs en las actitudcs <le lo.s en1pkados. El hecho de 
tomar en cuenta sus sugerenci:is, llt:.vaba el 1nensaje de que eran 
considerados con10 personas_ ...-\. partir dL'. c;sta experiencia. ésta y otras 
compan1as cstabh:cieron "const:jcros pt:rmanr.:ntcs para cl personal" 
encargados dt: escuchar a los cn1ple:..tdos y mejorar la con1unicación a todos 
los niveles del person:d. Grados (1986). íbídern. 

En lo que se refiere a los resultados cierníficos. puede úc-cirs.:.: que estas 
investigaciones llevaron a un nuevo concepto de la din.:cción en relación a 
las relaciones hu111anas <lt.:ntro LÍl.! la industria. Se tomó en cuenta el 
condicionamiento de las actitudes deJ tr:i.bajador por el grupo Ud cual es 
parte; la influencia del status en t:l rcnUin1iento; el efecto de la frustración 
acumulada bajo la forma de "fatig:i" y "n1onotonía" y, en pocas palabras. la 
importancia de b "situación personal" t:n la inlc~ración Jt:I trabajador a la 
en1presa. Grados (1986) ibídt..~rn. 

A i\.1ayo se le Ll~bt.! en n.:al idaci lo que se conl>Cc t:l)n10 ret.lescuhrirnic;nto 
del hon1brc en la vi<l:.i in<lustri:.i.I_ Planteu las n1otiv3ciunes. acciones y 
reacciones de los individuos. sus contactos diarios, n.:laciunt.:s inforn1alcs. 
estado de ánirno, conduct:.i soci~.d. cte., como otros fai....·tvres qut.: influyen 
dccididan1ente sobre el trabajo qu\.! efecttían. T:.i.Ies investigaciones 
proporcionaron la base p:.:tra el in1pul:.;o y i:xpan:-.ión de la psicología 
industrial, sobrepasando t:l campo Lle b sckcci()n y an1pli:.indose hacia el 
estudio de la xnotiv~1cic.ín y las relaciones hurnan~ls. Es i.:ntonccs. en la década 
de Jos tn.:inta, que en1pezú a darse 1nayur ir11purtancia :.il ser hun1ano dentro 
de la industria, su ambient..: dt: trabajo y sus ri..:bciones interpersonales. 
Brown (1990) 
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Así se le empieza a dar in1portancia al hombrt.! como parce di: un grupo 
de trabajo y los efectos que tiene este sobre su trabajo. El enfoque h.:icia la 
"dinámica de grupos" se desarrolla hasta c.:I siglo XX. después de Ja Segunda 
Guerra I\lundial. Una oric.:ntación consil.h:raba que la dinámica de grupos era 
una ideología política preocupada por la fonna de organizar a los grupos. 

En 1941, se publicll una revisiún Je la prut:ba .'-\lfr1 y Beta, lo que 
contribuyó al surgin1it:nto Lle diversos e:-;rullios n:lacionaUus con 
características de personalidad, pn.:senwn<.Ju !os instrun1L"ntos pruyectivos. 
Grados (1986). 

En 1958 Sayles, dl.!n1uscn.J :i. través di.:! estudio LlL" Ja tt:cnología de una 
empresa. que pw:Lie detc.:nninar el tipo de .:uni..Juct~l t..h: los L"mplcados que se 
prcscnt3r~ en b. planta. s~1hakian (1992) 

Chri.s Arf:yris ( 1960) propone un enfuque 111:.ís di:::.t~nústico dado que 
sugiere partir de dos aspectos b:..ísicos: 

- La organización form.:il y, 

- El ser humano. 

Esto a trav~s de deti:rn1inar qué es lo que sabcn1os de c:1da uno y 
prediciendo los cf-..>:ctos de la interacción entre t:."l!o~;. 

Postuló que el hombre pasa de un estado de dependencia .J. uno de 
indepcndt:ncia y yue los probkn1as que t:xistcn entre individuos que forman 
parte de las empresas, st: Ud1en, i.:n Ja n1;.iyoría de lu.s ca.so.s, a que se les 
pide participar en trabajos 4ut;" no utiliz:in Y.us capaciLl;.lJes, porque no se les 
permite, forzándolus a portarst." sumisos y p<J.sivos. Su idea principal es que, 
los individuos en la int..1u.stria, suelen fru:;trarsc por las <.:xigencias Lle la 
organización sin ton1ar l.!n cuc.:nrJ las ni.:ct:sidadi.:.s inl.livi<.Jualt:s. provocando 
que reafirn1cn el control y se crc:.I un círculo vicioso (.k' n.:strjccioncs por 
p::artc de la organización y de- frustra..:iún y n::ac(.:ioncs por parte <le los 
empleados . .Sahakian (1992). ibídc111. 

Likcrt creía que la n1otivaciún es cl:.lvc de la ~11.cii.:nci:i. total de la 
organización y Ic Lla in1porwncia a Ju que el pc-rsunal busca en su rrabajo v 
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en Jos medios de Ja organización. Sugicrl.! que los en1plcados reaccionan d·~ 
manera favorable a las experiencias que les pt:nnitcn dar apoyo y ayudan a 
elevar su sentin1ienlo de in1portancja y valor personal. considerando que un 
individuo puede st:r parte di.: dos grupos en Ja organización y por Jo tanto 
eslabón entre an1bos. llegando a lo que L!l 1Jan1a "sis1cn1a de interacción". 
Sahakian (1992) ibídem. 

Estudia Ja 1notivación lograda a través e.Je las n.:laciunl!s afectivas del 
grupo y dando 111ayor in1pl>rtancia a aquellas interacciones que hacen sentir a 
la gente in1portante y valiosa para b organizaci6n en donde trabajan. 

Por otra par·t:.:, Douglas l'vlcGn.:gor. propUSLl un:.t filosofía u~ _!;L"rt:nC"ia. 
sobre n1t5to.Jus Lh.: .Jiri.:cciün y control. proponicmJo una gerencia para 
integrar y otra p~ffa aurncontrnldr, 

Para !\lcGrcgor la autoridad es una forn1a de iurluir en las c.~onducras 
de otros, y sóJo es efe(.·tiva cuando v:l seguida dd castigo .. Sugic-rc qut: la 
interdependencia dL! bs persunas a todo.s los nivdes de b irH . .!ustria in1pidc 
confiar en 1~1 autoridall con10 rnC-todo central de conlrul din..:ctivo. además de 
quey la función de un ge.rcutt: es curnpJir con los objetivos dt.! Ja 
organización, y para i.:llo apruve1..·har todo lo positivo dL sus recursos 
humanos y sus potL·ncialida( .. h .. ·.'."> :1sí corno en el trabajo, cun1u n1cdio qul! lo 
dignifica. Su p....-:n-.;~uniento In r..:xpn:sa a trav!..Es de su tcuria X - \' qut: 
representan dos conjeturas acerca del con1porta1nicntu Jcl ser humano. 
Sahakian (1992) ihídcn1. 

En la con.it:tur:1 X ~c c~>nsidL·ra ~11 hon1bre Cl)JJ1o pi.:n.·zu!>O por 
naturaleza. quL· lr~1haja principaln1cntc por dinero y posición. le intL"rcsa 
soJarnt:nlc nwntcnL·r el f>Ul..".slo para no ser dcspi.:diUo. por In qut.: dcbt: ser 
n1otivado para que .SL~;:i productivo. Sahakian (1992) ihíden1. 

En la conj~tura \." propon·.: que el hombre es .:.11..·tivu por naturalt.:za. que.: 
busco:1 .satisfacción t.:n su trabajo. desea lograr objetivos personaks y 
sociales, aspira :i la in(,_h.·pi.:n.Jcn...:ia y autodirccción, h: cansa Ja rutina y Ja 
1nonotonía. busc.:1 su .:J.Utorc.:J.lización y tiene una potencialldad iljmitac.Ja. 
Dcpc.!ndicndo de Ja conjetura que se elija es el tipu de din:cción que se 
IJcvará en la crnprcs:l. Sahakh1n (1992). ibídcn1. 
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Aquí, integración se refiere a los obji.:tivus dt: la organización y las 
necesidades de sus nlicn1bros para lograr i:fectivida.d y productividad de los 
recursos humanos con los que se cuenta. Por autocontrol, se rcfi.t:re al 
cumplimiento natural de Jo.s objetivos de Ja L'mprcsa c.·on base en Ja 
integración. 

Todos estos hc:chos y autores han contrihuido a Jo que ..:onucemos con10 
antecedentes de la Psicología Industrial la quL' ha seguido un UL"sarrollo cn el 
tiempo y en la historia. 

Antecedentes Nacio11<1il·s 

En 1\ft.Exico los diversos cambios en b.s condiciones pulitü.:as, eJ 
incremento en la dcn1anda cJc proUucto.s L'n g,enLral y l'.'l mejoranlÍL'nlo e 
incremento industrial. gt..•ncra la m:1...·csidatl U¡,; cambio .._.n las condiciones de: 
trabajo, puc.sto llLIC ta111hh:n han L·ar11hiat..10 y ~sl.:in c~unhianUo Jo~ m0rodos de 
trabajo. Retomando la Historia tlc Ja Psi....:ología en !\-11...;xico, de acuerdo aI 
Mecanoran1a in0dito dt: c;r:.1dus (1968) qut:1..bría comn :-.igw:: 

Puede considerarse que dicho~ camhiP~ inician en 1877 con la 
construcción de la red ferroviaria y b prodt1>. .. 'l"il·in p(.:ttokra, lo cual 
indudabkmentc trajo consigo rnúltipks carnbio.s cn lo-; mL·todos de trabajo. 

En 1897 se cstahlecicron diven .. a'> en1pn.·s~t~ manuf:lctun.:ras. corno la 
fábrica de papel San Rafael y Ja fundidora í..h.: .'.\lontL·rn:y cntr1...• otras. En 
l 910 1\111.!xico se considt.:"raba como la .:~1t..,eL~1 indu.-.,trial l·n Larinoam..!rica. sin 
en1bargo, debido a la Revolución ~e prndujo un c:-.tan ... :arnit:ntu y otros paíst.::s 
como Argentina y Brasil, tum~1ron la JL·L1nlLra. 

El l 0 de febrero de 1923 el Depart~Hncnto dl:l Distrilo FcUcral fundü el 
prin1er dcpartan1ento psicott.!cnico. en qui..'.' st: inicil-, la adaptación nacional 
dcJ test Lle Binct. !.!l L'Ual si.: aplic~.> en l~ Norm~l Supt:riLH y otras escuelas 
para diversos proct::sos dL· selección, :.isí l·omc' tarnbi0n, si.: utilizó para 
seleccionar al personal de policfa y tr~ín~ito. 

IX 
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En 1925 Jos talleres gr~íflcos de la Nación publi1.:aron Ja segunda 
edición de Ja Esc:.ila. Binec Simon-Tcrn1an. que fue Ja primera en ser 
adapta.da a la población mexic:.in3 por el profesor David P.:1blo Bodc.:r con 
algunos colaboradort:.s como el Dr. .L\gu.stín l\Iolin:.i Rt::"ycs. Luis GonzüJez y 
María Deutsch. Este ll~St tuvo n1uch:.i Uen1anU:.t por parte de Jos gobiernos 
estatales de toda la República i\Icxi12an;.i y ran1bién por los países Lit .. ~ habla 
hispana. 

Uno Ue los invi.:stig;:.idorcs que contribuyl5 de- n1an~r~ importante al 
desarrollo Ue la psicología industri:iJ en .\..léxico, fue L"J Dr. José GOmez 
Roblec..L1 quit:n rcali76 divc-r.s:ts inVL'~tig;1c-ionc:s referentes a Ja psicologfa del 
mexicano y cJahoró :.i1gunas prueb:..is que han ~l."rviLlo para su ~plicacil.)n en el 
c.:impo industrial. ~Jern~i::. de aportar dift:rcntes t0-cnjc:..ts cxpJoratori.:l.s en 
investigación y aplicai..·ioncs pr~ícric.:.i.s. 

Posterlorn1cntL·. ·reiéfonos Lle l\..lé.'\:i!..':o en J 938. funLló la escueJ.a 
tccnológic;J relacionada a Ja ran1a de b telefonía. 

En 19...::.1 el Banco de 1\,10-xi..:o inicia l.J scil'cciún de pc:rsunal. siendo su 
Director cJ Sr. EduarJo ViJbseiior, qua:n b;is~índu.se en b.s conclusiones de 
los criminalist.:is suponl.! que lo~ frauLks se dan por el e:xct.:so de trabajo y Jos 
salarios b.:.ljos. lo cual fon1:.:nta <:I Lk·s~IrrnJJu Lii.; un;i nuc:va cstruregía al 
respecto. danJo origen 3J D1.:.·part:nnento U~ Investig:.iciont.:.s Especiales. cuyo 
director fue el Dr. Alfonso Quiroz Cuarcjn, L'onociUo n1édiCl) crin1inalista. 

En 1947 el Banc1) di: Co1nercio cre.:J una r)ficin.:i Lle adn1isión para Jlev<.lr 
a c~1bo L:J..s funciones Ut.: selección ú~ perSl)rJal to1n.:.1ndo con10 ejemplo una 
oficin.:i simiI~ir con la que cunt~1ba i.:-l Ban.:..·o Lk ?\.!é.'\:ico. n1odific¡índola de 
acuerdo a las necesi<.Ja1...k·s propias .. 

Inicialr::nente se aplicaron Jo~; n1isn10.s tr..·srs utilizados pot el Banco de 
México: Jx.1tcrú1 intt..•gr:ida básicazn::nte por: 

- Suge.stión - percepción 

- l\·Ien1ori.:i ( forn1.:i. verbal) 
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- Inteligencia de Khos 

En términos generales utilizaban los mismos instrun1entos 
psicométricos, agregando el Inventario de Personalidad Benreuter, ya 
traducido, posteriormente se un1plían los planes y se integra a sus servicios 
el análisis y la ev~luacic.'">n de puestos e invcstigaciont:s especiales. 

En 1949 se inst:iló en el Distrito Federal un Dcpartarnenlo de Selección 
y el lng. David 1'vlchc1. incluye entre sus servicios la selección de personal. 
El departamento estJba integrado por el Dr. ,....\.}fon.so Quiroz Cuarón, el 
Lic. Joaquín Rivera Borre) y el Dr. Carlos G6n1cz Rohkda, cuyas funciont:s 
consistieron en asesorar a bs cn1pn:sas qut: no contaban con un 
departamento de reclutamiento y .selección. Sus funciones se circunscribían 
al recJutarniento y selección dt! personal; análisis y evalu:ición dt: puestos; 
investigaciones especiales; e<lición de: folletos ele.: a:-.1.!sorfa técnica sobre 
problcrn:is de trabajo y organización <lel personal. 

También, en 19-l-9. Tckfono.s de l'v!~xico introdujo la aplicación de 
pruebas psicológicas par:i la adrnisión y pn)mocicSn dt" ernpkados durante un 
año y nlt.~dio aproximadan1entc. 

Durante: 1951, con10 parte <le su departan1t:nto dt: servicios. 1.!l Hospital 
Colonia de Ferrocarriles incluía los siguil'ntes: selección <le personal. 
consultoría en capacitJción. tratamii:1Ho (Íl: inadaptacil:ln, invt:stigacioncs 
sobre métodos y an1bicnte.s de trah~1jo. accidenti.:s, prevención y educación 
psicológica ~el trabajador. 

En el ürea dt: selección s.: busca elin1inar aqw ... ~!los sujetos que pudieran 
ser perjudicialt:s tanto p:.ira el público c1..Jn10 para la en1prcsa, y por lanto, se 
utilizaba un proccUin1icnto con c-1 siguicntl.! orLkn: 

a) Examen J\:11.!dko 

b) Exan1t:n Psicológico 

e) Pruebas psicológicas (audición, visión y tie1npu Ue reacción) 
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La sclccci6n técnica de personal proporciona beneficios tanto para ta 
empresa como para el trabajador. A la cmprc:sa le permite contar con 
personal capacitado para las diferentes tareas específicas qut: requiere un 
puesto; a los trabajadores lt:s pcnnite obtener un puesto que sea el más 
adecuado a sus capacidades. 

A fines de 1951 se introduce el tt:~t de Raven, Capacidad Intckctual de 
1\-Iaticcs Progresivas y el AprcnJizajc Je RL"!'y. 

En el Centro Patronal b:.ijo la din:cción ,_!t; Honorato Carrasco se 
i1nparticron cursos sobre Psicología del Trab.ajo y se col:.iboró con la 
Sociedad Elcctrome:cánica en cursos de c;:.ipacitaciún, imparticndo diversas 
conferencias sobre el terna e.Je la fatiga en cl trabajo. 

En 1959 la Comi!-:ión Nacional de Ele-ctrici<lad inicia el cJc:sarrollo de la 
psicología industrial en e! ~ .... ...:ter Público a trav~s del uso <le- exán1c.:nc:s de 
selección y promoción del persona! de la Comisión FcLkr~ll d~ Electricidad, 
aplicados en la oficina de encuestas y scrvicios socialc_:;. Et jefe de este 
departamento fue la Sra. Elena Sal:.lzar i\i1ayC.:n. quien contratara varios 
psicólogos para sekcción de personal e investigación en el área de 
psicomctrfo.. adaptando p~~ra uso nacior.-.. tl las pruebas de Army Beta, 
Dominós, '\VAIS y Barranquilla. Para esta labor contó con 1~1 asesoría de 
Luis Lara Tapia, Sara .l'vlargarila Zcndi.:jas y Rogclio Díaz-Gut.:rn..:ro 

Entre los psicülogos quC- realizaron dicha tarea en dif~rcntcs épocas, 
podemos citar a: .1-\.ngcl Sanrom~n. Robi.:::rto Fcrnándcz Borbolla, Carn1cn 
Moneada lvar, Elt:n3. L6pcz Ruiz. rvia. Eugenia Rivera BarrC-ra. Serafín 
Mercado y Jain1e Gr~u..los Espinosa. 

Durante la década de 1960 se fundan Uivcrsos despachos para cubrir las 
necesidades de pequeñas y n1cdianas i..:n1pn:s:.is. También durante esta década 
se crean plazas par:i psicólogos en crnprcsas privadas. cuyas funciones 
abarcan rcclutarnicnto~ sekci.:iún d~ pi..:rsonal y capacitación. 
Incrementándose con ello t:l reconocimiento al psicólogo. con10 profesionista 
necesario en el desarrollo dt: recursos humanos. 

o 1 
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En 1965 se funda el despacho "Psicólogos Asociadosº, en ese mismo 
año "Ingeniería Humana". 2 años después se inicia "Consultores en 
Relaciones Industriales" y posteriormente "Asesores en Dirección". En 
1968 surge ºJusidman-Castaño" y Asociados. 

Muchos de estos despachos lograron contar con grandes t!rnpresas, 
dando una adecuada publicidad a las Lécnicas de asesoría y consultoría 
psicológica en el área laboral, obteniendo como resultado b educación e 
información de las en1presas n:specto a las actividades que el psicólogo del 
trabajo está en posibilidades de desarrollar. Algunas de las asociaciones de 
consultoría n1cncionadas desaparecit:ron posteriorn1ente. 

La _J"\.sociación de Psicólogos Industriales, A. C. se fundó en n1ayo de 
1970, en el Distrito Federal. por un grupo de profc::sionistas, maestros y 
pasantes dedic.3.dos a 1.3. Psicología del Trabajo. Inició en I~ pn:sidencia de 
esta asociación el Dr. Carlos Gómez Robleda, sucediéndolo Jaime García 
Méndez. Arturo Piñones Almendra, Carlos Castilla, Arturo Muñoz Ledo, 
Teresa .r'\.storga y !V!a. del Carm~n Flor~s quien pr~side actualmente dicha 
Asociación. 

La prin1era Asociación de Estudiantes de: Psicología Industrial, fue 
fundada en 1961 por estudiantes de todas las Universidades. El presidente 
fundador fue Angel SC1nromán. 

Esta Asociación tuvo un;.i cort:i vida, <le aproxi1nadan1t.":ntl.! año y n1cdio, 
ya que existía el plan de hacerla interir.:sritucional. 

El primer Congreso Nacional de Psicologíu Industrial, b:ijo la 
dirección del Lic. Rubén de los Ríos, se llevó a cabo del 20 al 22 <le julio de 
1972 en Ja Unidad de Congrt!sos dL:l Ct:ntro Médico, .iuspiciado por la 
Asociación de Psicólogos 1ndustriak·s, A. C., pn:sidid:i. entonces, por Jaime 
Ga.rcfa Méndez. 

Este primer Congreso tuvo como uno de sus princip:dcs logros el hacer 
efectiva la proposición de cambiar la non1inaciún de ·~P.sicología Industrial .. 
por Ja de .. Psicología del Trabajo". Ya que realn1entc esta enfocado al 
trabajo como son: las condicion~s. los horarios, el dr=:scn1p1.:!ño en los grupos 
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de trabajo, los incentivos que se ocup;:in para Ja motivación de los 
empleados, etc. 

El primer Congreso InternaL·iunal deo Psicologfa úcl Trabajo, se.:: llevó a 
cabo en Acapulco, Gro. del 14 :il 17 1.k mayo de 1975. 

Este Congn!so provocó que en el V Inforrne PrL"sic.JL"ncial <le 1975 del Lic. 
Luis Echcvcrrfa Alvar:.:z, por prin1i:ra \'t.!Z, se citt.: un congn.:so Je psicología del 
tr:ibajo y se reconozca la impurtancia Je- Ja psicología en la taina dt: decisiones. 
Como consi:cucncia de ello se rc:Jli~~an -+ progran1a;-, en TELE\:"IS...-\. dentro del 
ciclo de program:.is titulados "Encw:ntrL,", a nivel nacional. En ellos se difunde 
la imagen del psicók\go y las tt.3-cni,.:~!s qw.: éstr.:- marn.:ja l~n su trabajo cotidiano. 

No solo los psicólogos han hecho l.'.'X~in1ent:s o han puesto despachos de 
consultorfa, c.:n ::ibril de 1967 cr:.rn corno 2 ó 3. pi.:1·0 a Ja fecha pucúe haber 
450 y cada vez más. También cxistc:n ~~í...:. escritns acerca de los trabajos 
realizados t:n esta '1rea co1no son lus del J\1tro. Jain1e Grados, Samuel 
Romero Bent:.icoun, Carlos Colt:ng:.i v otros n1:.l:-:., 1nisn1os que están 
apareciendo como publicaciones. 

Como puede obsL"rvars..:. si LJ. p:-.iCL}logí~1 del trabajo a nivel 
internaciona! es joven, 111:.is joven aún t.::::. t:n :\léxico, ya qw.: n1ucho de lo que 
se aprendi~'J de b psicologí:i. en b<> :.1c~1dt..'.'mias, t..'.'r: las cst.:ueb.s del ¡frca 
clínica, después en psicologfa aplic~d:.i y, h;.tsta hace poco tien1po en 
psicología de.:! tr;:ib::i.jo a nivt..:l furn1al. principaln1ente, son intluencía de 
E. U .• dt! aquí la importancia que d presente trabajo rt:viste ya que, con l!sto 
se aporta una id~a gL."nt::ral del tr~1h::1jeo qut.: :->e rcalíz:l en cualquier instancia 
gubernan1cntal _ 

~·1ntecedentes en el Sector Público 

En forma general pcLiemos afirrn:.ir que ya no sólo se considera al 
psicólogo con10 psic1 mi3tra (cuando únicamente s~ dedica a aplicar 
exámenes psicomi:tricos). sino un 1.:Jcrncnto nt!c<.:sario para el desarrollo de 
la organización. 
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En lo que se refiere al interior de la república, la imagen del psicólogo 
se da a conocer a través de cursos y conferc:.:ncias, principalmente en áreas 
industrializadas, obteniendo como resultado la requisición de:.: profesionistas 
por parte de las empres:.is privadas, in1parliciún de conferencias en 
Universidades y solicitud de; asesorí:.is e.Je- p.sicologí:.t del trabajo. 

El éxito dt! las conferencias y t!I irnpacro cxrt:rimentado por las 
diferentes empresas, llevó a solicitar psicúlogns para sc.:r incorpor:.idos al 
personal de planta. Entre estas e1npn..:sa.s puUen1os n1t:ncion:.ir a: "Hojalata y 
Lo:ímina~ S . ...-'\. "; "Celulosa y Deriv:.HJos, S . .-\. "; "Cervecería i\foctezuma, 
S. A."; "Grupo Inúustrial Saltillo" y "Ct.:rvt:..:L'ría Cuauhtt.!n1oc, S. A.". 
En1presas ubicadas t..':n diversos runt(is d ... : !~1 Reptíhlica <:t)n10 son: 
~Ionterrey. Guadala_jar:J., Saltillo y PuchLt. 

Tan1biC:n en provincia emp...::z.arun a insLil:.lrse dcspad1os de consultoría 
psicológica. por ejemplo: "..--\.~ocíación dL' Psicéilogos al Sl.!'rvicio de la 
Industria y Comt..':r..:io" (:\.PSIC) funJai.Ja en l t)69 en la ciuc!ad de Puebb por 
Porfirio Berriel. ~1.:1. del C:.irn1en Jin1t..!ni.:z. Elsa Balcáz~ir. :via. Guadalupt.: 
Rodríguez de Bcrmúdez y Don:.dd A. 13crmtídt..':z R;.in1írez. Al igual que este 
despacho, fueron funda<los otros L"n GuaJ~tbjara, ?\.Iontcrrcy y Torreón. 

Las aport:Jciones c~L b. Psi'-~uJugb Lh:I tr~1ba_ju t:n nuc.stru p:.iís no se han 
)imitado a la creación de dcspa...:hos dL· con~ulrurla, t:.trnl>i1.h1 st..: han rL'aliz3do 
public3ciones y lo n1:.ís irnportantt:, en t~rn1inos dr.: !:.i rl.'alid:.iJ t:mpn:.s<J.rbl 
mexicana. ~raks publi..:acion.:s son 1...h·: F!.!rnando Arias Galicia: 
"Adn1inistracitSn Ue Rt.:cur.sos Humanos" y "Li:ctur~s para l'i curso de 
~Ietodologí::t para b Investib':acicín" asl ..... -umu dL" .... \.Jv::iro JinH3nt:z Osornio. 
"Conducta Op!.!r~nte L'n J.;,i Industria". 

l\tercce co1ncnwrio e~~pl.:"cial la labor rl·:lli..r:1d;1 p~n- los p~icóJ,)g.os dentro 
dt:l .sc.:ctor público, y;:i que h~ln cobbuL1du p~ir~1 L"liminar la técnica de 
selección por rccon1endaciún y han 1..!llfJtiz~u..lu b nc:ce.siLlad y la in1portancia 
de aplicar un si.stcn1a úc .s~kcción adL"~uado a las •. .-aracli:rísticas y polítkas 
de la organización. 

Durante este pt:riodo en que d psicólogo con1icnza a intervt:nir ya 
oficialmente: dt:ntro de los grupos de influencia, ;:isl."sor3ndo depend~ncias del 
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gobierno como fue In Secretaría de Con1ercio y 1-I:.Icienda. durante el 
periodo del presidente, Lic. Adolfo López rvtatcus, juega un papel 
definitivo, ya que planteó desarrollo y a1nplitud p:.ira los psicólogos t.:n el 
sector público. 

La prcocupaci.:.5n gubcrnazrn.:ntal poc n1L"j..Jr~1r l:..t aLlniini.stradón Lle 
recursos hun1anos <lata Uc Jos pri111i;ro.s aii.os Lle la vida inJ~p~ndientc de 
1\llé."(.ico. En 1821 se señalaba la ri.?spon~:1hili<lad del Ofii;i:d )..layor pri111c:ro 
di.!: "Instruirse de la suficiencia y t:.Ilento tL: L'a<la otiL·ial, p~:r~1 dar a cada uno 
la ocup;ición p;ir:.i cuyo des.:rnpi.:ño kng:a mjs apliru.J ". ~!anual de 
Presidencia de Ja H".t..•¡Híhlica (1979) 

Durante el siglo pas:.idu los csfu·.:rzos fu(:rl)n inconstantes y aisl'-lt.!os. 
Fue a r:.tnir de l:.i pro1nulgaL·iün de b CDnstituL'it)n ÜL" 1917 que SI.! 

desarrollan Lts ba.SL"S juril.!ica" ?:L'btivas ~1 lus scTviJurt:s ptíblii...~lJS. 

En septii.:n1brc Lle 19-!-3 se e.-.,1~1bkció una comisión intersecretarial para 
el mejoran1iento de b Adnlinistr~icién Pública. cuyus cornl.;"tidos incluían el 
aumentar el rendin1ii...-nto <lL"l personal. 

La Con1isión dL" la Adn1inisrr:.ición Púhlica en 1965 r.:n la Secretaría de 
la Prt:siUcrn.;i:.i, n.:~\lÍZl-l i..."stuJins t .... ~nui .. ·nli.:s al mL·joranüento Ce la 
administración di..." pL"rsonal iJ.:ntitll:(i lus prubkrnas rn~is graves al 
respecto. En el informt.' d.: i.:sta 1.:unlisi{ln, i...·I apartado destinado a Ja 
adminisrr.:ición de personal (1971-1976) :-.i.:r1~1la en el punto número tres fo 
siguiente: 

" ... La car..:nci:.i di.: :->istL•n1as y t0cnic:.!s aprupiaJ~1.s par:i la bUsqueda, 
selección y pron1oc:i(ln de lo"' ~L"rviJ1...1rc:, f:>tíhlicos, pc·o\.'(..lL·a un s~rio Jcsajustt: 

entre los ri.?qut:ri1nientos d ... --1 lrabajo y las caral.'."Ct.:rísticas pcrsunalt.:s de 
quicnc-s lo desc-n1per""í.an ·· 1\Ianu:..1) de Presidencia de Ja H.eptiblic.:.1 (1979). 

En el análisis y las n:con1en<..laci<:>nes sobre este punto y todos aquellos 
referentes a l.:i .:uJn1inistraciún Je pL"rsonal, pudo observ:.irst.: Ja necc:sidad de 
crear un órganL, norrnativo ~entra! encargado de b aLlininistraciún <.h: 
personal púhlico. Dicho l.lrgano se cncargarfa de corn:gir la dispersión dt.! 
esfuerzos, la incongruencia dt~ niecanismos y pr~ícticas e in1pedir la 
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persistencia de irregularidades; señalando los linean1ientos generales que 
condujeran al desarroJlo de una política congruente de personal para todas 
las dependencias y entidades. 

Fue así con10 en dicien1brt.! de 197::2, se on.knú L.t creación de Ja 
Comisión de Recursos I-Iumanos Ud Gobil!rno Federal, l~ 1 .. :ual elaboró un 
documento que niarcó diversos objetivos, fijó estrategi:ts y apuntó el <.ímbito 
de los programas a realizar para lugrar la rL"fdrnia al sistema e.Je 
administración y desarrollo e.Je personal, así co1110 el l.."stablecirnicnto de 
escalafonc-s funcionall.."s e intercun1unicaUos y b ... -~1p~1cit;..tcaJn, t:n fornaa 
congruente y hurnogént:a, para que Sl.' apciy~1ra ~11 1nL·jc1rarnientL" individual y 
colt.:ctivo Je Jos Sl.."rviUort:s püblicos. 

En 1977, el Presidentl.'.' c.h: la RL"ptíbliL':.i Li...::. J1..1s~ L•:ipc-z Portillo, 
dispuso la modificación de b l.':::tructura di.: b C'nn1isi1:)n de Recursos 
Humanos del Gobierno Fi..xJc-ral para c..L.Jr cabida a la opinión n:spons.:ible del 
personal público por conducto dl..! b FeJer~1ciún Ji.: Sindic.:itos de 
Trabajadores al Servicio dL!l EstadL1. 

Los plantcan1ientos U.: Ja co1nisiún se pre~.:nt~1ron al Ejecutivo Federal 
por medio de b Cnordinación GenL-·ral lle Esludios AJrninistratívos 

Cuando dich;:i con1i.•d1.Jn habb <...k la:-. t0.:nicas 1.h.: pcrson..il 4uL" sL" aplican 
en !\.Jt:xico, l.'] apartado de rl.'clutamicnro y !->L"kcción Ue personal del 
documento "Reestructuración de:! Si.sterr1a Gent:r:d d:.: . ...\.Unlini.stración y 
Desarrollo del Poder Ejecut:vo FL.·cJer·~d" _ PresiJ.:n...:ia LÍL' i:1 Rcpúblka. 
Coordinación Gt:ncral de Estudio!> . ...\.dnüni~tr:.uivL)S. :"vléxico 1979, rnenciona 
lo siguiente: 

"L;:i composición Lh: la ful..'r:.r~1 c..h: tr.ü1ajo ::.I~xico crt.'."a un 
dest!quilibrio constante r.:ntrt.: la t)ft.:rla y la LÍL:n1:.Jn<.L1 de m.:.ino Lk obra. La 
administración pública, aún en Ja.s -.:tapas ri:cir.:ntc.:s e inc..lu.strializ;ición del 
país, siempre h<.i n.:prcscntaUo una fuente arracti·.·a Lle en1pko para un gran 
númt!rO de trabaj;:idores. Ante u;i;:i oft:rta :.:xc..:..:siva di.! 1nanlJ d~ obra. no ha 
habh.lo necesidad de poner en práctic<.J. iécnicas muy avanza<...b.s en n1atcria de 
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reclutamiento, por lo general, salvo en unas cuantas especialidades. se tiene 
mayor número de candidatos que plazas disponibles. Sin embargo. el 
ascenso técnico constante de la función pública obliga a efectuar el 
reclutamiento de una n1ancra sisten1~ítka, para lo cual hay que contar con un 
sistema apropiado Lle an;.ílisis di.! puL·stos qut: U.escriba correctamente el 
trabajo que requien: cada cn1plco en el Gt)bierno" l\lanual de Presidencia 
de la República (1979). 

La Coordinación General de E.stuclins Administrativos encontró cn su 
examen Lle bs técnicas úc pt.:rsonal, qut.: el n.:clut:.1111icnt1) L"ll l\1L~xicu puede 
mcjorarst.: po<lcrosamcnte en benL~ficio t .. k la aU111inistr~!cilJn. introduciendo 
técnicas modern;.is l.!n bs uniJad.:s Je upL·raciún en las Sl:'crctarías y 
dependencias del Estado. Al n.::specto, dich~! Cotlrdin~1Li1.,n h~1ce 1nención 
directJ. sobrt? la selL"cción Lle pcr~onal :1norando: 

"L.:i calidad del personal de un Gubiernu cst~i detcrn-linaJ~1. en t0rminos 
generales por la sekcción :J.LlecuaUa de los aspirantt:s. Una buena selección. 
a su vez. cstJ con<liciun:.HJ.a poI· sisten1as efL·ctivus d:: n:clut:.unicnto" 
1\lanual de Presidencia de l:.1 Reptlhlica (1979). 

Concluycn<lo qut.~: "debe recunocersl.! L"I v:.ilor que tiL'nen l:Js tt5cnicas 
modt!rnas p;ira la St..-!lecciún de personal y para las pron1ociones t.lentro de los 
escaklfoncs ... " (Co1nisi(in de Rc:cur:--os Hu111an1)S dei Gt)hiernn FeJt.!'ral 
1973-1976). 

Con10 cs sabido, en el Sl'.'ctur públicl1 uno dL· IL)S grarn .. ks prc1blem;.is a 
los que se siempre sc ha enfrent:ido. es qul'.' L'l est~idu no ptH.:J:i aparecer 
como un operador eficicntL'! dL'! lns r...:cur~L1s hu1r1anu::. qut: k tu,:a ~tcJministrar. 

A lo brgo de la historia SL" 11~1 lJbsL·rvado siempr.: ia r..:cornc.:ndación 
dentro Li~ los equipos políticus qui.! lkgan a ~dgün L·:-aado l) son Ü!.! algún 
partido t:n especial. no tornando t:n cu.:nt~l y no ímportandl) qu<.: t.!stos no 
tengan las habilid:u.l~s. y así ~e h.:.in i .... !c incrustandl) en cada unn Lic.: Jos 
puestos que les son otorgados, L"~to i:n esencia es .:iL·rto, ya qut! considcran 
que no nt.:cesarian1cnte bs personas que tien1...~n 4ut.: ad1ninistrar en forn1a 
macro rcquicrc:n tcncr los i:onociinii.::ntos para lll.!var a cabo la 
adn1inistración públiL'.'a, pt.:ro tan1bit.!n es cÍl.!'rtt"J, qUt.: para poLkr realizar esto 
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seria deseable que tuviera un mínin10 necesario de elementos y así ejcrccr y 
dar servicio dcI área que le toque organizar y dirigir. 

Lo anterior no existe o no lo til!nc contemplado la cabeza? ya que esta 
preocupada por estabkct::r y cuidar l:.1s rcl::ic..:iorn . .:s. por hacer política. por 
estar viendo los contactos .a muy allo nivc..:1, l:tc .. PL·n1 sí es ni:cesario que 
conforme se vaya bajando l;,i jcrarquía lu-; rL'C\Jn1~nUaJus ..._·uc.;nten con las 
capacidades para dirigir. organizar y realizar ::1 trabajo p:_ira lo que scr:_in 
contratados. 

Si esto se llc.;vara a cabo forinaln1~ntc.; cn lo quL' L'~ la A.Un1inistraci6n 
Pública, ést=-i sería eficiente. El t:staUu sÍL'rnprt! s~ h:.i con ..... ·ebido 1..·01110 n1al 
administrador L"n forn1a gener;.ilizada ~i trav0~ dr...• los cnn1entarios 
difundidos y puhlicaLlos en los perú~1Uicos, l:..l raLiio y b tek·visiún; estos 
medios conforman el ~tn. pL1t..kr y L·stu 1...·.-; lo que :~L'. IL1n1a .. l:.i opinión 
pública" y que se v:i ..._·unfPrrnanJu dL~ :..1~·uerdo :..t cumP v:..in can1bi:indo !::is 
cos::is en los sexenios pasado::.. i.:n ltJ quc s:.: r.__·tier:..• :..1 Lis inLiustrias 
para:;::statalt:s y de parti1...~ip:..1...:ilJn esta[:..d, r....lün<lc Cl n fr,__·cLi1 ... :nci:..i Sl.! penlí::i 

<linero~ cuando pasaron a l:..i iniciativa privat..b empezaron poco a po..;o a 
traspolar a nún1eros ni:gros Jo que había L"staJu cn rujus, y pui:U1...· deducirse 
qut: no había una buena ~1drninistr:..1c¡()n o que ll1s n-:.0UelL1s L~l11f)leados con 
anteriorid: . .ll..l y Ue fonna pL"rm:..ir:L'ntL' generaban ia r...·risis y esto debiera 
tomarse en cut!nta y rt..:"sol•.·¡,;rsi..: tal -.ez cun b c:ip:..1.._·it:1ciún de recursos 
hun1anos para subsan:1r estos problerna:.. 

Poco a pl.JCO Sl" h~1 d:..inJ(_1 '.-.l)lUL'it:n1 :_1 tudq L·:::-.tl1. utilizanLio nucv:..is 
tt.::cnic::is para sacar aLldantc- l:..ts qu~ ~n:n L'St:in en crisis. un:..:. de t!llas es la de: 
reclutamiento y s~kLciLJn de p-:r:-.L1n~d. que si...· apiicu y ha tratado de 

implementarse en difrrentt:s Se-.::rd:..iri:..1s l...Íl" Est:Jt..il), m~~r,__·anLio las norn1as 
que puedan t....kfinir qu¡; los canJit .. LJh .. -:is que entran a estos pr·ocesos t~ngan la 
cstabilid:.iJ.. hahiliLi;llj y cua!idatks LjlH.: JijLI'l)n tl"llL'f. 

Esto ~s una pt..:rn1anl"nte cunfrontacil~·n pdr bs persona~ que insisten en 
la recomendacil'1n de fanliliare:-. y arnigus p~1ra continuar introduci~nrJolos a 
puestos que estjn vac~uite~. rnuchas veces sin import:1'" los nivt..;h.!s 
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jerárquicos, esto como resultado nos da un servicio deficiente por la falta <lc 
preparación dt:l personal. 

Cuando se ticnt! contacto con un buen ad1ninistrador público y este se 
incorpora en la parte alta y se allega de gente que es leal tan1bit.!n debería 
reunir los conocin1icntos necesarios p:ira desen1p~ñar su trabajo. 

En algunas sccrdarÍ:.ls <le estad.o se ha tr~llaLio de irnplcmentar el 
procedin1icnto con la ir:tcnciún di.: obtener n1ejoras. pero estas sc truncan 
con los ca.n1bios de sexenio. ya que se in1pl1.!nh.'ntan nuevos 1110Jelos o 
modifican los que ya exist~n. en vt:z Ue ..:ontinuar i..::un los que s~ 1-.!~t~in 

trabajando, y h;.i::-.ta en \-icasiones tr:1t:1ndn 1..!1_• :1nubr tnt:tlrnente .._.¡ ~irc-:..i Je 
reclutan1iento y s::l1..~cción de personal. 

Con lo antL·rior vale la p..: na fL'salt~u- los !ugros de lo.; psicólogos 
cuando han podido intt:rvi.::nir en L"l pruc::so, y con i.:sto, el sector público 
comprut.:ba qw.: vale n1:.is la pena capt:.ir llJS rei.:u1·sns hum:.u1os a través dd 
rnis1no. ya que estos canUiU:itos :.il irse intL'gr~1nUo provocan n1ayor 
productiviUaU y mejor desarrollo labot al. 

Ante estas consideraciont.:s, i:l sisti:1n;.i Je i\.dn1inistración y })(."sarrollo 
de Pcr.sonal, plantL'a L1 nt:cesiJad Je csubk~ccr ;.:k·rncntu~. tlEcniLas y 
proccdin1ientos tendiL·ntes :..i reg:ubr L"n forn1~L .:._1rropia<..b las relacinnes Je 
trabajo. Bajo e~tc t.."llnlcxtu prupl>Ilr..~ un prLk·cdi111i1..·nto de n. .. ·L·lutamit..'nto y 
selección c.h.• personal par~1 u,,Jas b..:. di:pendenci~1:-. ~ul-...crnarnent..lks. t:l cua~ 

se describe a continuaci1..)n: 

Reclut.a111iento 

El personal nect:sorío .: iJúnL"o par:.i un pu::;-,tu vac:.intt:. ~c captar·á <lc
diversas fuentes Ui.: n:clutan1iento. r~ks 1 .. :urnn t~o1sa~~ c..h: trabajo dt.:: 
universidades o instituciones <lt: eJucaL·iün sup..:ril)r, ~1so-.:iaciones o colegios 
de profesionaks, la propia depl.!n .... Iencb o ..:! sindicato. lo cual depi:nJerj de 
los puestos p;J.ra los cual...:s SL· r..:quki·a pL"rsonal. En estt: aspecto se 
recomit:nda fonn:ir un dirt:ctoriu y n1: .. 11HL'ncr una rL'lación constant•.; con bs 
fuentes scleccionaLbs. 
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Entrevista prelin1inar 

Se efectuará una l.!ntrcvista preliminar con los candi<lntos 
seleccionados de las fuentes de reclutan1iento a efecto c.k detectar los 
aspectos más relevantes en cu:::into a aptitud y actitud se rt:ficre~ lo que 
permitirá generar un perfil gcncral del aspirante y con1pknH:ntar y ratificar 
l:J. información c:J.pt::td:.i a t1·avés de Ja solicitud <lc cn1pko, proccdicncJo 
entonces a citar al aspirantL" a pr::sentar Jos e.·cin-1cnes curresp1)ndi~ntcs. 

Ex:..ln1cnes 

Sc so111cL: al ~!:->piranh.~ a Jos l..·xjml:n..:s psico111étrin1s u L·xamen de 
trabajo de: acuen.lo :J.1 puesto qui.: asrira para comprobar qu-.: cu~nla con las 
aptitudes, los conocin1iento::; y la ~Xpl.'.'ricnci;.i bbl)r:_d nt:ccsarios para 
desempeñar el pue:-ao. 

Investigación sociocconún1ic:.1 

Cu:.indo Lis i.;aractt:rí~tic:i.s Jl.'.'l puc:-itu así lu rt.·quii.:ran, tal y corno 
sucedl.! con lus puestos di.: alL1 resp(_ltl~abiliJ~id, ..:unfidcnt.·ialidad c1 rn:.incjo de 
fondos; dcbcrd. ri:.:ali:r3rse un:.i investigaci1..ln ::->ocioccunúrnica, aplicándola 
dire:ctan1entt: L"n el campu u inti.:rru~:.1ndu :.d L'JnJi.Jall.L 

Entrevista fin:.11 

Una v1.:z quL· s:.: han cubicrtll h..-.. rL·qui:-.itu'.':. ;.i11tcrÍ(•iml..·:1rc expuestos~ el 
aspir;inte scrj cntn:vist:.1dL) rur el jl..'.'f,.: L!L· l:.1 unid:.H.: t.•n la que existe la 
vacante, con la ii.naliJ.ad <...k- oblL"nL'i infllrrr:ación adicion:.il que permitirá 
decidir al respecto Lle su cuntr:.Hacit"in 

Reton1an.Jo b idi.:a l..'.'Xpucsta ,__·ur: ..i.nt-..;-riuriJad fl.!S[Jccto a Ja gran 
importancia que tit:nc el e~~ahlecimi..:nt1J Lk l..·l..-1nt:11tos. t¿cnicas y 
proct:din1icnt\)S que rC"gukn apropi:td~Hnt.'nk la'~ relacionl:s el:..~ trabajo, y que 
debt!rá s~r ohtcniJo ~1 trav0s Je un proct:din1ir.:nto dr.: rr.:l"'lut:.in1icnto y 
sclt!cción de person~I Je alta calkbt.l. ha de hacerse hinc3piii en b. aún 
mayor import~ncia qut..: estos ekrnc-ntus ....:.ubr:.1n cu~indo ~r.: rr.:lii..!rL': a una 
depcndt!ncia pública. 
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En lugares con10 la SeL":rctaría, toman el papel del psicólogo corno p::irtc 
del proceso de reclut::imicnto y selección de pt!rsonal y está circunscrito a 
jerarquías laborales, n1ísmas que deberá conocer con precisión, logrando 
con ello clarificar sus limitaciones, puc.:sto que el Pr<.!sidcntc de la República 
y los Secretarios de Estado tienen la prerrogativa de influir en las dccisionl.!s 
de estas org:lnizacioncs con n:spl.!cto a la elección de recursos humanos 
1\1anual de Presidencia d" la República (1979). 

Para finalizar, cabe n1encionar la in1pnrtani:i~l quc .... ~n <lichas 
instituciones alcanza un trahajo Je n:-.:lutamicnto y SL'h:i:ci1.)n d~ pt.:rsonal 
realizado en forn1<.1 profi.:::-.ional, ....!.:...· t:.11 n1ui.Ju qL!c ..:ada tina dc las 
instituciones rueda cont~tr con el pt.:rsonal id1.1ncl) rara lugrar cada uno de 
sus objetivos. 

I ... a Ii11port:.uH.:ia ele la Sclccdün 

La ev;:iluación Jt: person:.il, que tiL'nL" conu) objetü. l;~ L·li.:c·..:ión di.: l:.! 
persona ac!l.'cuaUa par.:.1 un ruesto ;.iJ~cuado y a un ..:u'.-.to progran1:ido, que 
pcrn:ita la realizaciL"•n dl.'l trabaj;._iJ.ur en t:I 1...k.semp.._·clu Lh .. • su puesto y d 
desarrollo de sus b'-1bili.J:.H.!<..'.'s y píJt<.!n..::i:.ilL's, t-m di.: k.i.ct.:rlo ni:is 
satisfactorio par;:i. sf n1i.s1no y a !:.i cun1uniJ.ad L·n que SL' J.cst:nVUL'iVt: 
contribuyl.'nJ.o de c.:sta n1anera, a los í'flJp1'1sitos Je L~ ur~ar.iz;,_H.:i15n l_buscan 
do con sus tL;cnica~ L'i tcn~r 111ayor.._·s L'XPL'•.:tativas d:...·l trab.:.1jaJ.Gr en el 
dt.!scmpt.!ño dL" su..:; ac1ividades dentro lk b LiL"rH.:nlL:nci~U- Por Jo que l:::J. 
cvalu~ción u~ p-.:r.5-onal Jebe- r:.:aliz.:n.st:.• en fl)fill.'..l s...:1...·uc..:nci.::l y prl!cisa. 
considc.:rarnJ.o que la calii...!aJ Lkl personal L'S!ar;,_í ....it:t;.:rini11JJ:1 t:n t0rminos 
generales. por la SL·l-.:::.·ci..._ln preví;.:. d1.: los aspir~1r:tl.·:--. .. ~\.:-.in1i~nh), bs t0cnic.::as 
dt.! st.:lt.:cci()n Lkbcn n1ant1...·nerse :..l1...·tu<-:11.-:<-!Üas l:L'nsUntr.:111\...."nlL· v L.!-..· acuerdo J. 

l;.is ne-..:t.:sid~!dL· . ..., Je L1s 1..h:r--·nl.k:n,.;ias. 

1.Jna buena selección, <-1 su vt:z est:í co111.JicionaJa por un si:-.t1.:1n::1.<-. er-..:L·tivo de 
reclutan1h;nto. Evaluo.r pcrsunas y prcLh:cir ... :on1pl)rt:..trnicntu hurn;,_u-:.o l."S un 
procc.:so co1nl1k.il") y Ji.:licaJo, ninguna t0cnica úc ['lír.:J.icciún hurnana pucrJ(.'.' 
s.:r cxact:.i. ~..Jlo p1)Lh;n10:-; ~ic;:rc:J.rnu:; :..1 ciL•rt,1 pn.)h:.ibilidad, ubic:.índose en 
cstt.: marz.:o, las ev.3.luaL·ionL'.S y predicciones par~1 t.:fectDs di.! sd¡;:cción dt.: 
personal. Se consiLit:r:.i qt!t: un buen canJiJ~1tn par:.i t.:I L!e::.;cn1p(!ño J.e un 
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puesto, es aquel que cubre tanto los requisitos y conocimicnlos tt!cnicos. 
como las características psicológicas necesarias para el rnisn10. 
De acuerdo a lo que marca Arias Galicia la sc-kcción de personal tiene tres 
principios fundamentales: 

1) La Colocación.- que es el descubrir habilidades o aptitudes que se 
put.:dcn aprovechar de Jos candidatos en su ben(:ficio y en 
el <le la organización. 

2) La Oricnt:.ición.- En caso de no ser aceptado un candidato dirigirlo hacia 
otras posibles fucntt:s 1...k lrab;..ijt.J. 

3) Etica Profesional.- Quc ::1 sclcn:iona<lor tenga pkn:.i conci1..:ncia 1..k qut.:: 
sus dccisit)n.:s pucUen :1fccL1r 1...·n ~ll_:"".un:1·, ocasiones 
<lefinitivan1entt.: la vida <le otras person~1s. 

Los principios antcriorn1cntc n1cncionados. no .sien1pn: SL" lkv:.in ~\ la 
práctica. principaln1cntc los dos pri111eros, d~H.io qui.: sic1nprc se n.:aliza la 
selección de pcrson:il par;:i beneficio Uc la organiz:ición p;1ra la cu::il se esté 
trabaj::indo. l"S d~ suma importancia lkvarlos a la pr:..ictica. par:i que st.! 
cumpla con la vcrdaLkr:i función U.: la st:k1..·cil.Jn t.k personal. 

Para lograr todos los principios qut: se niar..:~ para b. s.:kcción t.li: personal, 
éstos deben t.:star pi.:rn1anc-ntcn1t.?nt~ actu:..tlizados en función de bs 
necesidades o can1bios t..le la 1..irganiz::ición. 
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PROCEDliHIENTO 

Situación de Diagnóstico: 

Hasta 1991 el proceso que se llevaba a cabo c.ra el siguit:ntc-: 

Primero cuando el candidato (de: cualquier nivt..!l escolar y carrera) se 
presentaba~ se le daba una solicitud para 4ue la l\t,;nara~ al momento de 
entregarla se le registraba en un~t librda y se le programaba para presentar 
exámenes psicométricos un día ó dos dcspuL'.s, forn1ardo grupos entre 20 y 
25 personas. lo que: tambit.!n generaba un gasto fUl:rte de papelería y en esos 
tiempos cxistfan proble-m.:i.s para con~~guir rL":cursos matcriah:s ya que eran 
limitados. 

En cuanto ~ los e;cirncnes que s:.: aplicaban si:; dividían en dos niveles 
que se integr:.iban como sigu..:: 

Nivel I 

Nivel 11 

CuonJinaUor, 
Supc:rv isor, 
.Auditor y 
,,..'\.yudanti.: de Auditor 

Secretaria, 
i'v!.ecanógraf~1 y 
.:\.uxiliar adn1inistrativo 

Para el Nivel l la batl!ría era la siguiente: Otis, Iv1.lvLP.I.. ?-rlachovt.!r, 
lvtclelan y la Biografía; en el Nivel lI la batería ..:staba compuesta por las 
siguientes pruebas: \.Vcnt..lt:rlik de '20 nünutos, archivo, redacción. números, 
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ortografía, taquigrafía, n1ecanografía, lvlachover y la Biografía. Como esto.s 
exámenes se aplicaban hacía bastanlt:! tiempo encontramos que 
ocasionalmente llegaban los candidatos con copi;:is fotostáticas de los n1ismos 
exámenes ya contestados. 

Los resultados de los cx:.ín1ent:s aplicados se daban al día siguiente. 
Para darlos solo st: h~u:ia una .son1era revisión dt: l:.ts calificaciones de la 
batería ya que eran d!.!1nasi~.HJas las aplicaciones para el poco pt.!rsonal que 
est:iha asignado a Tt.!aliz:ir t:stas funciones (un psicólogo y después unos 
meses otro m~ís). 

En el caso de las secn.·t:1ria:-; un día dcsput:s de prest:ntar sus cxJn1cncs 
psicométricos se les :iplicahan los ex~ímcnes t0cnicos y un:.i Vl..':Z calificados 
se les t:ntregaban n:sultallus. 

Cuando t.!l resultado no er:.i ~!c:ept:1bk si.: k indicaba que no reunía lo~ 
requisitos al can<liU:.ito y que en 1..·asu ( .. h: querer intL"ntarlo nuevan1entc se 
tenía que esperar un bpso d.L" si..:is n1i..:sl!'s, < .. ksput.!s del cual r~)Jían intentarlo 
nucvamenk, cuando las seL·rt:tarias llegah;:in a no acreditar los cxJrnencs 
técnicos frecuentcn1cntL.: nos pt:dían aplicarst:los nuevan1L"nlt: di.:spués de un 
lapso de: ocho <lfa.s p;J.ra qL:c pudit:r~tn practicar. 

Cu:.indu los rcsultaLlos de !os ..:-:.in<liLL!rus c.!ran ac¡,;ptabks se les pedía la 
documentación qui.: tenían que ente~rar para integrar su i.:xpcdientc y era la 
siguientl!: 

Acta de n~1ciiniento L'.Il original y Jos copias, 
Dos copias Lle la canilla y urigiual par~1 \..'Ol1..·j:.ir (en el caso de 

hombres), 
Siete fotogr::ifias infantil ::i color. 
Tres fotografías t~1n1~1.iío filiacitln di.: rr:..:nte, 
Tres fotografí:is tan1afio filiacitln Lle pl.."rfil, 
Dos copias Jc:l con1pr:.Jbantc Uel üilin11.i grado de estudios cursado y 
original p~r;:i cott.!jar. 
Dos cart:J.s dt.: rt.:con1t:nd~ci0n t:n t..:)rigin~d y copia. 
:Hoja dl! protcst3 (de no labor:.d t.:n otr·a cn1presa gubernamental con 
plaza presupuesta!). 
Ct.!rtificado n1t5dico 
Comprobante de no g:ravidez (en d c~1so Je n1ujcres). 
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Ya integrado su t!xpedientl! st.:: 1nantenfa en cartera (misma que estaba 
integrada por bastantes candid<.1tos sobre todo de carreras no afines :=il giro 
de la empresa, aún de nivl!l licenciatura, ocup<.1ndo el puesto de .Auxiliar 
Administrativo que es la categoría 111á..:; baja). 

Cuando existía la vacante si.: buscaba ~n carter~! ;.1 candidatos para 
enviarlos ::-i cntrcvist:i, al .:iro..:.J. que contab;:i con esta. de c:sta entrevista 
dependía si st.: contrataban o no. G1...·ner:.iln-iente se solicitaban nuevos 
ingresos para cubrirlas y solo oc;.1sional1nt:nte s~ reclutaba a nivel interno. 

De esto se gt.::neró J¡i necl!sidad dt: una revisión di.!' rt:ferencias 
bibliográficas para trat::i.r de esubl~cer un pr1.._lct..·so d..: rt.:clutanliento y así 
crnpcz:ir a organiz::.ir C.:stc. D~spu~s Je ll~lvcr con::-.ultaUu v~rios libros, se 
encontró un <lisi.:ño que poJb servir para L:"Ste fin (GraUos 1993) 

Estos fui:ron los aspectos t:spccífi.cos que sugien: el n-iodclo Gr:i.dos, 
pero torn:::indo en cuent:::i que se est:i 1....kntro de una SeLret: . .iria de Estado, qut; 
tiene sus linean1ientos preest:::ib!t:ciúos, y que 1nuchas Vt."CCs son inamovibles~ 
se trabajó con lo qut.! se podí:::i, modificjndolo de acuerdo a los line::Hnienlos 
y políticas cstabkcidos, quedando como sigue: 

RECLUTA'.\JJENTO 

Fuentes de Re-clutan1i~nto 

Interno 

Externo 

SELECCIÓN 

Evaluación considerando: Experiencia laboral, Trayectoria laboral y 
Aspectos psicológicos 

Elección del perfil 

Prcsolicitud 
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Solicitud: con los siguicntt:S puntos: Datos pcrsonalc::s, Datos 
escolares, Experiencia ocupacional. Datos fr1miliares y Generales 

Entrevista inicial 

Evaluación técnica ( Secrerarias) 

Evaluación psicológica con los aspectos siguientes: Inteligencia, 
Habilidades. Pcrsonalidac.l e inv~stig:.1ción dt:! referencias laborales. 

Conclusión 

Entrevista en el án:a 

Contratación 

Situación con el Procedi111ie11to 

El objetivo que se estableció ful!: Diseñar un adecuado proceso de 
reclutamiento y selt.:cción de los candidatos para cubrir eficaz y 
eficienten1cntc bs vac.:intl.!S cxisrc:ntcs en I::is difercnres :.írcas dc Ja Sccrc:::taría 
de Estado. 

Para lograr dichu objetiv1.J se an;:ilizó la problen1ática que se enfrc.:ntaba. 
tratando de ton1ar en cuenta todc1s los aspectos rnencion:.i<los anteriormente: 
que est:lban obstaculizando el tr:ibajo, estableciendo así un dbgnóstico 
inicial que pcrmitier~ abordar dicha problen1~irica. 

RECLUTAi\IIE='iTO. 

Cabe n1cnc:on~1r que comt.) <l,,,;pcndcncia gubernamental los ~olicitantes 
se prescnt.:in sin existir un:.i fui.:r.te Je n:clutan1ienro; además los recién 
contratados Jt.: comunic.:in a !-'US ...;un1paílerDs ó amigos la posibilil..13.d de 
contrat;:irse en 1~1 Se.:n:tarb. 

Lo ::intt:rior nos d;:i b pcsibilid~J. de la prin1e1·a modific::u;ión al proceso 
en lo que curr-.:spom..le Ji reclut:inliento, ~n dende se estableció un criterio 

:-.;¡u º/.-1 V·l I: INRO HO!.JJUCiUEZ 



para la selección de candidatos. es decir~ que únicamente se daría acceso a 
los que tuvieran la carrera afín a las necesidades existentes. Esto disminuyó 
la población solicitante y tan1bién el exceso de cartera de carreras no afines 
a las actividades inherentes a la St:cretaría. por lo que quc:Uo subsanado t!ste 
problema. 

Ade1nü:s. se trató de promover la posibilidad de cubrir las vacantes a 
través de prornociones intern.:is. 

F.ALTA DE PERFIL DE PUESTO. 

Por 1:.i estructur<.! de la Secret:.iría no se tení;,i un perfil tipo ya que 
dependiendo Ucl ~irL·a cr<ln las ac:tivid~1dc., quLc se r..::.dizab.:.1n, lo que 
dificu1tab3. encontrar los requisitos Ji.: Jos pw:slos a cubrir, al exteriorizar 
esto se hizo un programa cspecb.l de l:.i Dirección Gr:ncral de Personal para 
elaborar pt!'rfiles y así contar con m:.ís apoyos para la tarea propuesta. Y ya 
en 199-+ nos entregaron un engargolaJo con los perfile~ Ucscriptivo.s por 
área. 

SOLICITUD l"-"COl\.lPLETA 

Inicblmt..•nte. como cst:i.ha organiza(.!:1 la sulicitud, no se <.:ontah:.i con 
información del R.F.C .. f..:cha JL" nacirnicntll, ingrt..·sos, gastos mensu::ih.!S 
aproxin1ado:-:., si tenían tarjetas de cri.EUito y utro:-. <.Lttos n1~s que tambii.En son 
importantes. por lu que SL!' vio la necL:siUJL! hacer algunas 111odi ficacioncs a 
Ja misma y de cst:J. n1ane1·~! dejarla rn~ío.; ccimpkta. (.-\.nexo 2"-io. l) 

FALTA DE ENTREVISTA I"-"ICL'"L. 

Con10 se n1t:ncionú :.intt."rionn...:ntL', _:::;l)lu SL" cntrL'g:1ban Lis solil..'.itudcs y 
se entrcg::iba cita de e.'i::1n1en pero en ningtín monH.·nto ::-L· aplicaban 
entrevistas iniciales. Corno es de espcra:-~;c, t!no dL" J{)s principaks filtros 
para este procL!'SO t:s la entrevista inicial ya qu.:, c:s una h::rr:.inlienta 
importanci.: para Uetec:ar diversos aspcccos d~ Jos aspir~uHi.:S . 
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DISMINUCIÓN DE POBLACIÓN EN APLICACIONES 

Posterior al reclutamiento se cambió el proceso de entrega de 
solicitudes para las secretari::1s. inicialmente se les aplica un examen técnico 
y una vez acredic:ido éste, se;;: entrega solicitud y se cita a evaluación 
psicométrica. Con b. 1ncdiJa arHt:rior y é.sta, queUo un 30% 
aproximadamente de c;:indidatos de Jos qut.: había inicialn1cnte. 

CA..'\IBIOS DE EX.·~'\IENES PSICOMÉTIUCOS 

Otro de los cambios en el proceso cxistt:nte fuc e.scogcr nuevas batcrfas 
para tratar de cvitJr la cont.::in1inación con la que llegaban los candidatos 
porque .Y3. sahí:in bs respucs~as ~! k1s antt.:riurcs JdJiJu a quc si.: ~nviaban al 
archivo ge;H.~r::il i.:on sus expedh.~rl!cs y sin sobr1.:, de los qut.! fáciln1cnte se 
cxtrafan los cx~i1111.:n1..:s. 

FALTA DE INFOR~IACló;-.; DE LOS CANDIDATOS PARA 
HACER LAS INTEGR.·'l.CIÓNES 

Cuando L1grcsaban ~ llt:na.r su solicitud, no les er:.i requerido el 
curriculun1, ya que este lc.s era solicil:HJo ünican1t:ntc cuando ya reunían 
todos los requisitos y se ks pc:día su docunit:ntación pero, t:n el mon1t!nto de 
hacer bs integra.:ion('s y s..: <lcst:aha obtener 1n~is inform:..iciLJn, no s~ contaba 
con otra fuente ;:ip:1rtt..• de la soliLitud. 

FAL'L'I. DE INTEGRACIÓN DE BATEHÍ.'1.S. 

Continu:J.ndo con t..'.'St~ts nioLlificacionc.s al proceso, se contemplo el 
punto de las integr:.ieioncs di.: las batcrfas que :-:e :..tplicaban, ~Ja que corno 
inicialn1cntt: se rne:icionó eran l.!XL-esivas las aplicaciones diaria.s y esto traía 

como consecuencia qut! no ht:bi~ra integr.:ición Lh: Tas rnismas. Con Jos 
cambios que st..• Inenci1")nLJ.ron :lntcriorff:ent~ Llisminuyó Ja pnbbci'5n por lo 
que, dcspu¿s de bs aplicaciont:s, h~1hía ri1...·n1po par~ hacer las integracionl;;!S 
integraciones 1..k: las b;,¡terías par::1 dar resulta(..fos. 
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EVALUACIOl'<'ES A 1\IANDOS 1"1EDIOS 

Otro aspecto in1portante de modificar consistía ~n hacer las 
evaluaciones a mandos medios, ya que iniciaJn1entt: no se h~1cfan. y sólo 
esporádicamente llegaban algunos jl.!fcs de depanan1ento para st.:r evaluados. 
pero algunos de Jos rnisn1os, ya tcnfan Ja confirn1~1ciún de que se 
contratarían debido a que en las úrc.:as sulicitantr.:s les cu1nunicaban que no 
importaba el resultado del examen porque solo '-"ran trarnites con Jos que 
tenían que cun1plir. Debido a alguno!> problernas conUuctualt:s qui:; pudieron 
evidenciarse dentro Lh.: Recursos l-Iurnanns con algunos jefes de 
departamento, ~e puJo Ll~n1ostr~1r Ja in1portanci'1 Jd tr:..i.b;..ijo que se estaba 
desarroIJando y b necesidad Je que t~irnbién ~1 nunJo ..... r:11..·dius st.: aplicaran 
evaJuaciont:s. lográndolo dcsput3s Je ésro. 

PROELEl\IA E/'.' L,\ DE EXAl\IENES 
PSICO.'.HÉTRI COS. 

Primero Sl! t.!ivhJiL!rOn en tlir"..:n:ntl:s niveks l:J.s aplicaciont.!.s que 
inicialmente st.: h:icían en solo dos p:l!"tt.:s qut.•dando cu;ltro niveles que son 
Jos siguientes: 

Ni....-el I 

Nivel Il 

Nivel III 

Nivel IV 

r\.dininistrador 
SubaJ1ninisrr3Jor 

Jefe de Dcparramcntu 
J t.: fe lle Sección 
Coon.Jinador 

Supervisor 
Auditor 
~.;,yudanle de Auditor 

Sccrct:uia 
!vlecanografa 
Auxili:ir Administrativo 
Chofer 
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De acuerdo a éstos se dividieron en diferentes días las aplicaciones 
para que se dieran las misn1as instrucciones a todos los candidatos que 
asistían por día y con esto. evitar el problcn1a de las aplicaciones 
diarias a grupos hctcrogt!ncos en donde se leían las instrucciones en 
voz alta~ n1icnrras otros estaban ya contestando sus cxán1l!nes. 
ocasionando que se distrajeran. 

FALTA DE ENTREVISTA PROFUNDA. 

Corno se sabe existen puntos qut: revisar <.h:spués dc la aplic:ución del 
proceso dt! rcclutan1icnto y sekcción para revisar tas áreas qu~ quedan poco 
claras para los cx~:ín1enes psicológicos y técnicos 

Como se n1encionll antcrionncntc, ~.>olo se cntrcg:ihan las solicitudes y 
se cntregaha cita d.: t?:x.amen pcrv en ningún n1onlt:nto se aplicaban 
entrevistas ni iniciaks, ní profundas. Como es de csperars:.:, uno de los 
principaL:s filtros para cstL' proceso es la entrevista inicial ya que, es una 
herramit.:nta in1purt:.intc para Ll.:to::.:tar diversos aspectos <le los aspirant~s. 

Al~TO ÍNDICE DE HOTACIÓ;-.o. 

Como inici:J.lnu.:nte se contratab=-in candidatos aún cuando eran 1.h: otras 
carreras ó estaban ;:i nlitaLl de la mis1na y ocasionalmente tenían que viajar, ó 
existía inestabilid~uJ. laboral no d·..'t.:ctada por la falta de cnr:-cvist:::i inicial, 
todo esto tr:.:iía curno consecucrn . .:ia un alto índice de rot:.H.:ión, que 
anualmente llegaba ~1prox.in1ada1nt.:ntc a 400 personas anualmente t:st~l 

dependencia cuent~! con 2.300 emplcaúos se habla de un 17 e;;) 1...k índicl! dt! 
rotación, pero una vez aplicudo t.:l nucvo proceso de n:,:lutan1icnto y 
tomando en cuenta b pn.>hh.:n1~ítiL"a nacinnal de dt:scn1plco t:"~tl) disn1inuyü. 

1\1,'u'iUAL 
SELECCI()r--; 

DE POLÍTICAS DE RECLUTA:\IJE;:-;TO y 

Tan1bién se t:bboró un i\I:..inu:.il de Políticas de H.cclut:.1n1icnto y 
Selección de Personal (.:\.ne:'\.O \'."o. 2) del Dt:p:.trt3.mento \.h: Rt:clutamiento y 
Selección de Per....;onal Lh: la Secret;_i1ía de Estado ya que no había ninguno 
antes? o si existía ncn~a se tuvo L~onuci1nicnto de él . 
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DISI\-IlNUCIÓN DEL GASTO EN PAPELERIA 

Con respecto al problcn-1a de ~scasos r~cursos m:.itcri:.ilt.:s para las 
aplicaciones, pudo contrarrt:starsro:: con la <lisn1inución <le candidatos debido a 
que no había desperdicio de protocolos y solicitudes. 

CREACIÓN DE FOR;'\lATOS PARA FACILITAR TAREAS 

Por otro bdo. cu:indo los candid~tos se iban a contratar, se canalizaban 
a Recursos Adicionaks para t.:l::iborarles d contr: . .Ho por n1i:dio de l~1 entrega 
de una hoja con algunos datos de los n1isn1os. y se elaboró un forn1ato que 
contendría los puntos qu.:: s~ consiJeran como generales y necesarios. que 
conforman lo qut.: s011 los Jatos Je id.cntit'ic~ciün dt.• ... :ad:.i cant.lidato. 

Situación A .. ctual 

H.L·clut:.nniento - Fw.:ntc-.s Je n.:clut;.1n1it.:I1to.- En r.:sti.: punto cabe 
mencionar qui.! 1 .... h::bic.10 a qui.:: hub1.:_, :..in1pliat:iont~s c..lL· funciunl!s (.h.:ntro de: la 
Secretaría. si.: tuvu qur.: contrat~ir ~.! pl.."'.'rson~l con carr~r~s Jifr.:r~nti:s dt: la 
tradicional Ur.: contadl..""Jr, est:J.s carrcr:J.s lut.:ron: de abogaJos ó LiL·. en 
Derecho y l.!O Rr.:l:..icioni.:s lnt;..:rn~1ei0nak~. Por ello. ~L· cstabk·cic) un convenio 
a través di.:: una circular. con L.1 Escu~\a Superi1.H- Je Contaduría y 
Administración. rar;.1 que \us r.:_;n.:sa<lL1~ dt: ..;:-,as carn.:ras 4ur.: pudieran estar 
interesados r.:n tr:ih~t.i;_tr en b S..: ... :r..:t;!rb. tuvir.:r:.in L"l't10L'i1niL"nl\> dt.~ que. 
solicitjban1os l.:' .... n~<liJatos. 

Di: la carn.:Ta LiL: cunt:1Lll)f~s si~u.._.n ll:.:g;_u1do pur 
person:J.1 Ji: la rni.:;n1a SL· .. :rct.:iría u p 1.Jr 1nkiativ;_~ propi:.i. 
que se n1and:.i11 l'iicio.s par~1 pedir .._·anJí<lat1:i:-; 1._") 

específic1menrt.: par.:.! un~1 p1...·r~un~ :. a ~L'kc..:ion~u..ia 

rL'CL)Int.:nJacion~s Ue 
( N1> hay sulicilud ya 

p iJcn t•~i nütcs 
pL)r L'I ürc.1). Cabe 

n1cncion:i.r que ~:.:: :.J.CU(:ft.11.) a li' qt!L' ::-.e rt.:ponó :.ir-;.tt.:r:urrncnt:.:: di.! bs 

Selección - Ev.:J.luai..:iün .- En ...:stt.: punto sl.." tun1an en 1...·ucnt;.i los 
datos o cara..:tr.:rí~ticas que nos si.:rvir:.ín y 4uc dt.:bC"n lil.." tcnt.:r ius ~~ndidatos. 
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como son su experiencia y trayectoria bboral y algunos aspectos 
psicológicos. 

Perfil.- Se cut:nta con un catálogo dt: perfiles que fueron 
entregados con la nueva norn1atividad. (ya que hubo algunas n1odificaciones 
a los que se habían utilizado inicialmente) 

Prcsolicituc.1.- Es sólo una hoja, contenienúo información breve 
corno datos personales y e.Jos aparr~1dos para ri.:-fen.:ncias personales y 
trayectoria laboral, es 1ncjor tr.:ner toda b inforn1a..:ión del candidato en la 
solicitud y por existir esc~lSl.'Z <le n1aterial actualn1ent:: f1lJ ~;t.: c:ntrL"ga para sL:r 
llenada. 

Solicitud.- Estj con1f1UL"sta pur n1js infonn~.u..:ión ya quL· tiene 
datos personales, escoiarl.'s, fan1iliart:.s, n.:f(.'.'rt.·nci~>.s pi.:rsonaks, trayectoria 
laboral, datos sociot:conún1icos en lo qut: son gastos pt:r.sonalcs y 
dependientes ccorn..Jn1icos e información gener~ll. 

Entrt·vist.a inici~L- En csra L'tapa út.•l pruceso, se l.'Xplora 
superficialmente al cani.JiJ:.ito sit.•ndu éslL· nu;.:stro filtro inicial. a:.:t.•ntu:.inUo 
nuestro interi5s en lo qul.' se refii:re ~! b expi:rie1H.:ia L.1burul con Ja que 
cuenta, el dc-scmpeño que h:..t teniUu en _,.;u~ otros trabajos; estabilidad 
labor:iJ, rclacionc.s interpL"rsonaks y actitudt.•s qut.• manifiL"-">ta durante b 
entrevista; c...lespués <.It! que se tcrmina la i:ntr1_•vi.sta, se da t"echa de examen a 
los candidatos con algunos pr•.:rr.:4uisitos cor110 :;un comprobanti.: dL!'l &rado 
n1:::íximo de estudios, copi~t t.lt: b carti!Lt y la liberaciün, currú..·ulun1 vit~lt: y 
una fotogra.fía infantil para la S(iliL·itut.J. 

Evalu.:.1ciún tfcnica.- Est:._1 SL" apli1_·:._1 cxclusivan1L""n!::. '1 l:J.s 
secretari~s. y=i qut.: b <lt.:pr.:núL"ncia tiene mu...:has :._írcas quL"" til.!ncn un trJh'-ljo 
específico, y no sería ur: s()Jo ex'-ln1en para todos los c~u1diUatos; pl1r i.:l 
proceso < .. h.! contrat~c.;iün y accptaL·ión Ue Jos ...::indidatl)S vig.:nt<.:'. no .se sabt.! 
en que área se.: contrat:.ir.ún hasta qw: L~xistt.· Ja ·•a(.·~uH...:. 

EvaJuacitJn p.sicoh.>)-,!i<:a.- E:-.t~i. ~;e lleva <.! i.:abo nH:diant~ I~ 

apiic:ición dt.: b~.lterfo.s conú;rn1a<.L1s pur L'.'cln1t.!nc:s de: Inet.:Jig:i:ncia, 
Personalidad y Habililiac~.s (.·\nexo No. J); ctunJu :c;c hace la intL.·gración se 

;,/J.:"/./ .\".11:/!U·:rJ :\'UOR..iGCEZ 
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formula un reporte general con la intt!gración de las :íreas de inteligencia. 
habilidades. relaciones interpersonales, trayectoria laboral. etc. 

Conclusión.- Se hac..: una integración con toda la información 
adquirida de exámenes, trayt:ctoria y experiencia laboral (la invt:stigación de 
referencias b.borales no se rcaliz:i dt:bido a que si.: carece de un teléfono 
para hacerla a todos los candil.latos. se re3.liz:;1 cuando i.:xistcn factores que 
resultan confusos y se requii.:n: cb.ri ficar) y de b t.:ntn:vista inicial. ya que la 
entrevista profunda sólo Sí: realiza L:J1 JL'.tc..:rininados casos, pür b falta de 
espacio físico. después de un anjlisis exhaustivo Lk todos !ns clen1entos. se 
da el rcsult:uJo. Si L"l candiJ::ito rL"úne ll)s requisitos, SL" ton1a con10 act~pta.bl~. 
se le piden sus docun1cntos 1nen1..~ionados anteriurinentt.: que integrar:.in su 
expediente. 

Entrevista en el ~Írl'~l.- E~tCJ ~,1..' r ..... ·fi..:-re ~1 b cntrcvi:-.t;:i qu<;.' !:;e k 
hace al candidato 1..•n L:I jn:a qu1..· si.: solicita, siendo t..:llo·~ !ns que dccidl:n si lo 
aceptan o no: en ca.so di.': que se act.:pti:, si.: procede :..i su contratación; en 
caso contrario SI.! deja en carte1·a para una próxim:.i 1..)purtunidaJ l:n otra :..irea. 

Contratación.- Cuando va a ser contratado st.: arregla la 
documentación dcpcndi~ndo del r~gin1en cnn el que Sl~ contratará y rnediantc 
esto se pasa su docu1ncnt.:1.ción a Recursos .~Jicionaks, si L'S por honorarios; 
o a Recursos Hun1anos. si es pür Plaz::i Prt.!supuestal . 

.\'Jf.VJA NAVilRR.O ROD!VGUEZ 
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EVALU.riCIÓN 

Los cambios que se observaron a partir dc Ja implementación de Ja 
estrategia fueron: 

ESTAULECii\IIEi"<TO 
RECLUTAi\HEJ'."TO 

DE CRITEIUO P...-'\.R.r\ EL 

AJ cvit.:ir que todo.s los candid~tos que solicitaban e1npleo hicieran 
tr:::írnitc.s. se estableció un filtro y con este, fueron 1ncnos los candidatos. Los 
cont.:.idorc.s corno mínirno di:bcrí:ln [(:ner un prornL"úio Uel 50~\:, di: créditos 
para ser acc.:pt~do.s, di: Jo contrario Jll) st: ks n:aliz:dx1 ningún trámitt:, esto 
se fue modific:J.ndo si.:gún las neccsiJaJc.s y la publa .... ·iún. Como creció b 
demanda y di.srninuyó el número ~L'" vai.:ante.s SL'" hi.zu una n1oúificación en el 
criterio p;:ira Ja seh:cci(.n y únican1ent....· SL" '- :itr1.·gaba .soliL·itwJ p;.ira c.:n1pczar a 
hacer trun1it1.·s. a los tituI.:tdos u a los pas:uucs CL"'lll <:I I00<.-¡1 de crt?Jiros. 

DISi\IINUCIÓN DE C,\HTEH.·'I. 1'U ,'l.FIN A I.,\S NECESIDADES 
DE LA SECl~E'.L\RÍA 

Con el c:ambio Je cr-irL"rids Lk ~-.:i..·Jut~i.111ienru dis1ninuyó en cant.:ra la 
cantid~d de can<.Jidaros que rh1 ~L.·rl:.i.~1 Je utilidad pllr 11l, :ipcgarse a las 
necesidades. 

CAi\IBIO DE Ex,.\....'\IE:--;Es l'SICO:\ll~TIUCOS. 

Los e . .,.áment:s psicon10rri._·o.s i.:iw.: se ~-:kc .... ·ion;.lrun St..": ~scogieron de 
acuerdo al nivel escolar y al pucstu que Llesen1pcfiarla cJ candidato. fas 
baterías se organizaron par:i ri..:n1.·r la pos!biJiJaLl t.!.: escoger de c:ncn: las 

.;-1 
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pruebas que pueden aplicarst.: a Jos candidatos de acuerdo a las 
características mencionadas anteriormente. (Ver .1-\nexo 3) 

DIS!\UNUCIÓN DE LOS GRUPOS DE APLICACIONES 

Con el filtro que se cst::.tbleció en el reclutan1i~nto ya no era b n1isn1a 
cantidad dl.! candkbtos que si.: lt:nían que i.:valuar Uiarian1entr..: aUe1nús, con la 
separación de aplic3c:iones por nivck.s c..h: ;.icuen.lt> al Uía, s..: organizó aún 
más. 

ELABORACI();o.; 
RESULTADOS 

DE INTE<; RACio;o.;Es DAR 

Se obtuvo b posibiliJ~1d c..k dar rL~sult~1dus n1~!s ub.ictivan1enk ya que se 
g3nc5 ticn1po para puJ..:r ha ... ·cr J~s int-...·gr;1cionL"s Lie toLias Lis baterías. 
Con..:;iderando que cr;tn insi.stl.-"ncias fuertL·s para b p~ticiün t.Jc conrrat.:.ición 
de más pi..·rsonaJ par:..! apoyo. 1ln:..1lrnc:ntt: después Ue un tietnpo, si: act.:pró la 
contratación de n1ú~ pt.•rs ... :Jnal que trabajara en el d-L:partan1t.:nto de 
reclutamiento lo qul'.' ayuJu :..n1n n1:..ís, pur lo qu1..· hubu Uivisi~Jn Uel trahajo 
program~ndo aplic:..u...~ionc.'> <..li:..!rias, p1..·ru seri:..1<.Jas. p:..ira qut: .Jicra tiL·n1po Je 
haci.:r las inccgracil..)nl.!:-. <.:n lo qtit: otro psicc..JJogo ;.iplicaha. 

ESTABLECI,\llENTO 
OBLIG,\TOH.IA 

DE ENTREVISTi\ INICIAL 

.Asin1is1110, con Ja :..1p!iL·aciL;n dt: !;.1 1..·ntrLvista inicial, .s1..-· Jc;,;cartaban a 
los car.Uidatos que tenfan inL"stabiliU:..id Libor;__il a tx-avés de checar las f~chas 
de sus empleos :,.: los mLitivo.-..; Lli: separaciún d1.:I 111is1no, así como pedir que 
tuvieran L1 c;.~rr~ra tl:'rn1inaJ:..1 ya que ti\.:nen qUL' viajar y esto ks trae 
problcn1as cu.:Inc..!o toLlavía est.:.ín e:-,tudiant..lo y por Ju rnisn10 dejan de trabajar 
para poder tcrnlinar o al n!vés. así Se.! evilü h:ncr un alto índic·-: de rotación. 
Además, se pidió con10 n .. ·quisito entregar curriculun1 para prcst:nlarsc a !:.is 
aplicaciones p~r:i. contar con n1:...ís inforn1ación de su cxpc.!ricncia laboral . 
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HOl\:lOGENlZACIÓN DE POBLACIÓN 

Con10 se 
realizarse de 
aplicación. 

incncionó antes, las apJicaciones se organizaron para 
manera homogéne'-1., evitando distraccjones durante Ja 

DISl\IINUCIÓN DEL J;";DJCE DE ROTACIÓN 

El índice Ue rotación qut.! er:.i znuy ckv~1Ju, al principio coinu dt! un 
40% aproxin1adan11. .. ~ntc- al afio, .se fue Uisininuycndo cnnfórn1~ pasaba eJ 
tiempo y se reflejaron Jo.'-> can1hios que L"ran :-.ignificarivus 

AUi\IENTO DEL GIL-.lJO DE DEL 
DEPAHT,'u'\IENTO 

• .\ partir <.k· estos can1bios Lis ~1utori.J~u ... ks r.:mpc"/~!rl)n a lt)n1ar n1ds en 
cuenta el dep~.1rtan1enro y se obtuvo rn~is apuyo de Ja.s misn1as, por Jo que se 
dcduci.: que c.sto ful.! Jo qui: gi:nerü un convenio con Ja Sociedad de 
Psicología Aplicada A.C. p;:ira inJpkrnt.:nt;.ir c:.unbios a niv~l 01.icro en roda 
Ja Secretaría y tc:ncr unific::iciún de critL·rios en l."I proceso. 
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ANÁLISIS 

A continuación se mencionan algunos de los procedimientos que se 
pueden emplear para el Reclutamiento y la St:lección de Personal. 

Modelos de Reclutan1iento y Selección de Pcr.sonal. 

~Iodelo de Rivera, S. (1980) 

Reclutamiento de Candid:..itos a tr<J.v0s de fuentt:s apropiad::i.s. 

Llenado de solicitud de t.:n1pleo por el candidato, conteniendo 
información n~cesaria para b en1pr<..::sa. 

Preparación de entrt.:vist:.i L'I1 bast.: en los datos d~ la solicitud. 

Realización de la entrcv is ta preparada. 

Aplicación de cx::imt:n o ex~ín1em.:s aJ1.:cuados ::\ las labores del puesto 
para el que se haya hi..:cho b scdiL~ituU. 

Coinprob::icic5n deo rcf:.:rc:nci~1~;. 

Práctica dt: encuesta socil)C'L·onlSnlic~. 

Investigación de antccL"dl".!ntes p·~nalt.:s. 

Práctica de un cx~n1en n1.5dico adecuado ::i.1 puesto que se solicita 
desempeñar. 

.\'ILJ 'l.·f .\:-11 :.JRRO RDD!UGUJ:.·z 
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Durante la secuencia citada, realización de una o 1nás entrevistas si el 
caso lo requiere. 

l\Iodelo de Grados. E. (19~l..i). 

RECLUTAMIENTO 

l1~ucntes de H.cclutur11iento 

Intern~l.S.- Son aqui.:ll::ls en las quu sin necesidad de recurrir a personas 
o lugari.:s fuera de lo. cn1prcsa. proporciona a t!sta el personal 
requt.:rido en t.!l n1on1cnto oportuno. Poden1os 1nenciona:-, entre 
las qui.: juegan un papel in1portantc en una empresa las 
siguit!ntes: Sindicaros, ..-"\..rchivo u c:.irtera dt.: pi.:rsonal. 
F:i.ni.ili:Jres y recorni.:nc.L1Jos. Pron1oci¡)n o transf~n:ncia int~rna 

de personal. 

Externas.- Son ;.iqu..:lbs a las un psicólogo pu1..·dc r~currir, de acuerdo a 
las características rc:queriJ:.is en cu:.into al aspecto profesional, 
educativo ó t¡¿cnico y que .son tot.:ilmentL ajenas a la. en1pres.:i. 
Entr~ bs rn::is in1ponarHI...''..; ti..:r1L·n1os Lis .siguicnri..:s: Profcsion.::ilcs 
y cducativ::is, Asociaciones prolesionak·s, Bolsas Uc tr;.ibajo, 
Agencias de colocacil.'.'1n. La pucrt~~ (k Lt •. :~die, Feri~1s de Bolsa 
de Trabajo. 

1\Iedios de l{eclutan1icnto: Snn aqut:llo'.-> medius dL: L.Jifusión que el 
psicólogo utili:/.:.i para Lbr a L'onch.:1...·r un pue:~to v;i1_-:ante. Estos 
medios son Je gran utilid~iJ pnr su µutLncialidaU dt.: difusión 
puL:s pent.:tran en distintus ambii..:ntc-s. Sun ..:~1p~1,,,,::cs de: transni.ilir 
inforn1ación t:Jnt{} :J. :.:structur:.is socio¡_,:conón1icas bajas como 
altas, tambi~n a elitl..!''.-> p1·ofcsionaks y tecnológicas, 
organizaciont!s d~ mano de obra d..: personal altamente 
calificado, etc-. E...: c.h.:i.:ir J c..iistinto~ ._·stratos sociah!s y 
educativos. Los prilh·ir~1ks I71L"dioc, :-;on: Pren~a. R3dio, 
Televisión. Grupos l.h: lnt~:-l..·an1bio y Boh:tirn.:~. 

.¡¡-; 
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SELECCIÓN.- Radica en tener mejores expectativas de un trabajador 
en el desempeño de sus actividades dc:ntro de la empresa~ por 
consiguiente la evaluación debe rc:alizarsc en forma secuencial y 
precisa contemplando los siguientes aspectos: Exp~riencia 

laboral~ Trayectoria labor;il y Asp1.:ctos psicológicos. 

Elaboración del perfil.- El psicólogo al rt::cibir un:i. n.:quisición, deberá 
elaborar un pt!rfi.l psicológico de acuerdo con las n1:cesidadcs de 
la empresa. 

Presolicitud.- Esta es un::! forma n1uy útil cu;ir.do se tiene una gran 
afluencia de c;:inJidatos para un puesto, y nos permite.· apreciar 
de una manera c'ipida si el ..:anUiJ.ato cuenta con los requisitos 
indispcnsahlcs para cubrir t:l put:sto. Tan1bi..3n nos ayuda J 

cuando se b;.i cubierto b v:.:ic:.inti.: y st: sigu~n recibic.!ndo 
candidatos, porque nos perni.itc org=iniz:ir una buena c::irtt!r.::i. 

Solicitud.- Es un cuestionario Uebid:in1cntc cstru-.:tur:.iUo que dcbcr:..i 
contener los datos rckv:.lntcs J~l ..:andiü:..Ho bajo los rubros 
siguicnti:s: d:.1tos personales, Uatos escol:tro.:s. experiencia 
ocupacional. datos fan1iliar..:s y Uato~ .;,;L"n:...·ralcs. 

Entrc\tista inici:.11.- Tit.:n...: la fin~11iJ.~1d J.t.: ,_·orruhl)L1r los J.:..ilLJs obtenidos 
c::n la solicitud, t1.::nc1· ...:untacto visual con L'.l ..::.1nUidat0 y hacer un 
registro observacional d~ l::is \...·unclucta~ L!c 0stt:. Durante su 
dcs:Jrrollo st:: proporciona <.ll ,:.,::anLiidato inforn1:..H-·iún con respecto 
a la vacante (;ondi1..·iorn.:s de tí~lb:iju. .sut.:ldo, t.:tc. En b. 
rcquis1c1on S1." pid..:n ~dguno.c., dc•cun-1.i.:ntu~.; cuino título 
profesional. carL1 J....: pas:.intc, c~dula prnf:..·sional. C:J.rtill::i.. de., 

ést:i es la f<-1si: inLlicaLl:..i para obti:ncrlos. lnduUabli:rni:ntc 0stc l:S 
l:l primer filtro t:v:::du~nivo de !u'.-. c~~n.diLl:.itoo..: ~uui:s de pasar a la 
evaluación técnica y psicDlügi...::..i. 

Evaluación tt!cnic: .. 1.- h.;l.!u put.:stu t·~q_uiL'n: dL' L·ier'.~·=-- cunocimientos o 
pautas conductuaks par:.i st:r ULscn1pL'i1~1J0 en form:..1 adecuada. 
A t:=stos conocimientos adquiridos en un plant1.;l educativo, 
institución o t:mplt:o ;.intt:nor ~,_· h:~ üt:non1ina t:xpcriencia 
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técnica. Los candidatos. recién salidos de algún centro 
profesional no han adquirido tal experiencia pero si tienen 
conocimientos que en algún momento <letenninado pueden 
aplicar en el desempeño de alguna labor. Es in1portantc 
subrayar que la t:valuación técnica debe realizarse antes que la 
psicológica. para que Ja cn1prcs~1 ahorre en tie¡npo y costos. 

Evaluación psicol6gic~1.- En ella se reúnen los dalos de capacidad 
intelectual y en1ocional del candidato. Si: realizan por medio de 
baterías psicológicas que dcbcr;in seleccionarse tomando en 
consideración los siguientl...!s aspectos: Nivel t..lc aplicación, 
características del perfil, riem[Jo Uc aplicación, costo. Los tres 
niveles n1js in1portant<.:s c-n el proceso del n:clutamiento y 
selección .son k1s siguientes: a) Nivel obr..:r-o u opt.:r:Hivo, b) 
Nivel niedio o n1andos intcrn1cUios y e) Nivel ejecutivo o 
gcrt!ncial. Una batt:ría e.Je pruebas psiLológicas incluye tres 
aspt::ctos b~!sicos: lntdigcncia.- Se n.;:ficrc a la c3pacidad di.::: 
medición d.:. la C'apacidad jnteleclual a trav~s de los siguientes 
factores: Factor g~neral de inteligencia (factor G), Lictores 
específicos <le intclíg~ncia, como son an~ílisis y sírHesis, nivel de 
pens~11nicnro, etc. Habilidad.- Se reficn: a la incdiciún de kis 
aptitudes dt.': acucrJ.o con la~ c:..tr~ ... IL·tcrí:-.ticas del puesto. 
Personalidad.- Se refi.cn: a la 1nt:diciún dt: lns aspt.':ctos internos 
del sujeto y su rclaciún con el an1bicntt:; estos aspectos son: 
estabilidad emociona!, motivación, jui1...·io sucia!, i..:tc. 

Encuesta Socioccond¡nit:a.- l\:rnlitc verifi.c~u- 1...k una manec.1 t.lirecta u 
objetiva las condiciones socioccon1~1rnic~1:; en !;'.J.S que se 
dest:nvuelve el solicitant~. La L'Slrw ... ·tura Je la encuesta 
socioi.:L·onün1ica <..IC"b'-· contetnplar los siguientr.:s puntos básicos. 
Entrevista Otln1icili~1ria. lnvcstigaciün de referencias 
ocupacionalL·s. 

Entrevista en la selecciún - La finalidad de J.i cntrevista dentro del 
proceso de scki:ciün di.: personal es va!orar, los d~tos obtt:nidos 
en los p~sos anteriores, es t_kcir, a travt:.s del curriculum vitae, 
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la solicitud, los exámenes psicológicos, etc., información que 
debe ser ordenada y jerarquiz:ida para deternünar que áreas 
quedan poco claras. .-~ .. de111~is. sirve para profundizar en 
información relevante pnra ~1 puesto en cuestión, la que muchas 
veces no es posible obtener n1ediante una entrevista adecuada. 
El objetivo que se busca a lo largo de la cntrcv is ta de selección 
es obtener datos cspccíficos dcl L'.'.On1portan-1icnto del individuo, 
tomando como base las siguientes ~rea: general, escolar, 
ocupacional, concepto dc sí mismo, metas, familiar, 
pasatien1pos y Salud_ 

Examen 1\.lédico.- Se utiliza para saber si el candidato posee la 
capacidad física para l.k~s~n1pcí1ar su t!·abajo:::..in c0nsccucncias 
negativas p:.ira él o para las pt...•rson~ts que lo rodean. 

Conclusión.- Esta partt: la intt:gra los datos obtenidos a tr:.ivé-s Ui.: todo 
el proceso de sekc<..:ión, an.:diz:...inUosc todas las carac.tt!rÍsticas, 
del aspir:intc, compar.:\ndob.s, sicn1prc con el perfil del puc:sto, 
de t:il modo qut: pucd.:i llegarse a la emisión <Je un juicio 
va1or:itivo sobrt: b. acc-ptación, o no t!el aspirante. 

Decisión.- Constituye el hecho U.e aceptar o r.:chazar i.:1 candidato. 
Dep~ndicndo la org3nizacil)n lh: b t..~n1presa, quit.::n toma b. 
decisión final po<lr~i ser el jcfi..: Liirccto, el jt..:fc de: personal, o 
inclusive el ducfio l.k la n1is1na pl!ro, i.:n todo caso. tal decisión 
deberá vcrst:: invariablcn1t..T .. h: ~~puyaJ.a por todn el prnce.so aquí 
descrito. 

Contrat..1.cil)n.- Es la .:tapa que- for111.:.iliza b aceptación del cant..lidato 
co1no parte integr;:,-i.l <lt.: L1 cn1pr:.:s:.i. Las fonn~s de contr:itación 
están regidas por la L..:y Fed~r~\l. del Trabajo y. Li~p1.:ndiendo de 
l:.is ncct:sidaJt:s espt:cí:-Jc~1s C": L1 t.:111pr(·.-.a puedt..":n t:xistir 
relaciones lahor:.:des de h-:ls siguientes tipos: ~) ...:ontr~ito por obra 
detcrn1in3d3, b) contrato pur tien1pn detennin~1JJ. y e) contr:Jto 
por tiempo inúctcnnin3do. 
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Modelo de I-Iawk, R- (1967) 

ldentificaci6n y desarrollo de las fuentes. 

Selección. 

Evaluación por test. 

Valoración. 

Control Administrativo. 

Recursos para el reclutamiento. 

Aquf se ejcn1plificará el procedimit!nto inicial dentro del Departamento 
de Rcclutan1icnlo y Sdccción de Personal de la Secretaría para que se 
puedan visualiz.:.ir y comparar con los dos diseiios de reclutamiento y 
selección de pt!rsonal Inencionados anees del primer proceso que se tomó 
como base para. establecer uno más completo y t!I procedimiento actual, que 
es el que se si&uc dentro del departamento. 

Procedimiento !nidal 

Solicitud 

Exámenes 

Resultados 

Requisitos 

Cobertura de vacantes 

Entrevista de Aceptación 

Proceso Base i\-Iodelo de Grados (1986). 

Ajustado a las posibilidades de la Institución 
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RECLUTAl'v1IENTO 

Fuentes de Reclutamiento 

Interno 

Externo 

Medios de Reclutamiento 

Circular 

SELECCIÓN 

Evaluación tomando: 

Experiencia labor::il 

Trayectoria laboral 

Aspectos psicológicos 

Elección del perfil 

Presolicitud 

Solicitud 

Datos personales 

Datos escolares 

Ex.pcri~ncia ocupacional 

Datos familiares 

Generales 

Entrevista inicial 
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Evaluación técnica 

Evaluación psicológica 

Inteligencia 

Habilidad<!s 

Personalidad 

Conclusión 

Entrevista en el área 

Contratacit5n 

Como puede observarse, el procedin1icnto inicial es rnuy deficiente ya 
que no cubre los puntos necesarios para que pueda tomarse con10 un proceso 
de reclutamiento por lo que era necesario hacer" t:l estudio de vadas opciones 
y adecuar sólo b. que se pudiera implementar Oc acul.!rdo a las posibilidades. 
el modelo que se dcscdbc como base fue.: el que tuvo mejores condiciones 
para uno nuevo; después de adaptarlo a las n~L"csid~tdcs y posibilidades de la 
institución se qul:dó el n1odclo actual, pero hay que n1encionac que aún 
existen dcficienci:.is. misn1as que son g.ene1·adas por la falta de cccursos, 
tanto para l:i entrevista profunLla, cun10 la verificación de referencias 
laborales y pcrson~les, datos que se puc.!den considerar muy in-iportantes 
dentro del procl!so. 
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CONTRJBUCIÓN. 

Mi sugerencia como psicóloga a otrus qUt: tengan que trabajar en las 
mismas condiciont!s o parecidas, es que tra[en dt! n1antener la confianza en 
sí mismos, valorar lo que hacen10~. no <.Jcsfailect...·r; y.::i que n1ientra.s nos 
mantengamos con gran confianza, prut"i...-sionalismo )' .sujetos a nuestro 
compromiso como p.sicc5Jogos. al realizar nu1...·<>rro cr~1b.:.iju Llentro de cualquier 
empresa -a pesar de qu.e no ~e ri.?conozc:.i ésre-, el tien1po nos t..1.::ir¡j Ja razón y 
el reconocimiento, ya que Jos resuJcados Ue nuestro.s esfuer:--os .son tangibles 
y se reflejan en el ;.in1bientt: Jabor;,:iL 

Algunos c.:unbios que hubo en i:stc c:..isn fue b disnlinLH.:irín cPnsidL"rabk 
de rotación de pcrson.:i.1. La n1isnJ~l 1:,~t:nrt: que no quiere darse cuenr;.i di.: Ja 
in1porr.:incia de nu~.slru rrab~ljo, VL' Ins re.su/tallos dt:I inisrnu. DL'.'ntro de las 
instjtucionc:s. tarde o rernprano lL"n<..fr~ín que fL'COflll1.:edu, .suhrc todo cuando 
son resultados inn1cdiaros y subst.:Jnci~11t.:s. pur lo que no hay qui: d~ffsc por 
vencidos aunque pasl.'.'n znc.scs o =-iLJn arlos. t-•l csfut:rzo vaJL" b pen~t. 

Esto implica ran1biL.;n pndi.:r L·unt~lf \ ... un lus rt:cursos qul." son 
indj.spensablc-s y nu algo superfluo; Jos lu.!_'.'.:ires qut: .'>L' .Ji.:bL·n a.o....;i_g:nar par=:.t 
trabajar en e.sto, deben dL· reunir cicnJ.~; c~1r~.H .. "krisricas p~?r~1 <J.<.:;f estar seguros 
de que: Jos n:suJt:.iUos ser:in Jos rnejon.:s. 

Considero qui: los c:.in1bio.s sugc.:rido~ fu-.:rnn buen().'> par;.i ;.ivanzar y 
llegar a rnejorar el procedin1ientu l .. h: r·~L'lutarnit.:n!o y ~;dl'"L.Cil.Jn de.-: pt.!r.son.:il 
pero todavía t.ien~ Liefici~ncias, dcbic11J a qut:: aún no puL·Uc n:!aliz.:irst: un:..i 
entrevista profun(.Ll Je lo~ canUiLiwtt1s, .va que no ha habido forn1a de 
conseguir Jas inst:.iJwcjones nect:S~lfi.'.ls; adcrn:..ís de qut:: ran1fk)CO se cuenl:.i con 
la verificación Ut: rr:ferer.cia.s labora/e~ y pi:rsonak.s, puntos qut:: podemos 
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mencionar como una parte substancial Je un proceso de rcclutamit!nto y 
selección, a la vez que hace falta una mayor sensibilización dt: las 
autoridades para lograr que se ton1e en cuenta c.:sto y poder conseguirlo. 
además de que, se podría contar con un infurn1r.: n1~ís Vt::-ídico y compklo 
con lo que se garantizan mejor los resultados. 

Dcsafortunada1ncntc esto no d.cpt:nde Lk: la disposición que tenga el 
psicólogo, debido :.i que b.s Lkcisioncs de proveer Uc recursos m:iteri::iles y 
humanos no dcpenJc sino, en este caso de las ~ircas que ~e Lh.:dican a ello. 
aún es de considcrarsc que la situación cconó1nic:.i úc\ paí:; actualmcntc ha 
influido para mt.:jorar cl proceso Lle rL·Llut~1n1icnto y selt.:cciün a nivel gl!ncral 
en empri.::sas fi.::dcrah.:s, esto di.::bidu ~11 dcspidn Lle pL·rsunal en las c1nprcsas 
priv3das que no Jar. n1~ís upcioncs, sn\u de buscar trabajo en donde sc:.i. Con 
esto puede vt.:r;;e qui;:: lu~ GobiL':rrn.Js anteritJres i..:ran 111~i'.-. tlcxib\c:s i..:n cu:.intu a 
normas para la cnntrataci1.'1n, p~1rticnJ\1 d"-~ ..._·stn a ...:nnlí) e~ actual1nentc, son 
más rígidos en cuanto a IDs requisitos para co11lrat:.1rsc-. 

Dcbid,_l a lo :..interior SL" dio apertura par~t capaL'.itar a los psicólogos y 
hacer cstt.! proce-;o dt.! calidad, pero nu h~1y 4u...: pLnkr <le vista qlle dentro de 
cada institución aún existen linlital..'.iones L.L...:bido a bs prioridade~ qui: s~ 
manejan en cuanto al pr!..!supucsto. 

Podrfa haberse pcn~~1Jo C'l1 otro [Hl)CCL!in1icnto n1~s estricto o que 
tuviera mucho n1Js CL1ntrol, y ..::un1pkt~1r este nlis1110 L"n 1..'U~!nto a la cntrcvista 
profunda e investigación d..: rck·rL·n..:ias y L'l1 verliad se: pensl·l P"-~ro, llegar a 
cubrir casi en su tola\iJad ..:1 ~cL.:...:cinnaUo. nu fu..: L.\cil. 

Como Pslc<..::·ilog~\ picnsu qlH..: n1i cuntribLH.."iLJn L'~ dar un punto U.e partid~ 
para cualquic:r otro pskúlogo que se encuentn.: en la~ rni::,;n~s conUicic1ncs i..:n 
la emprt!sa en la que SL' integre laburaln1L':nt\..", y digo que pueúe ser· un punto 
de partida, porque considen1 que pueJe n1L·joc.1se. ~1J.crn~í~ Ue i..:xistir n1ejort.!s 
condiciones qui.! éstas. 

Aún con las d.._·fíciencias. estuvo aceptallo esto a niveh.:s jer~'irquicos 
altos para los qu.: únalrnente si..: trabaj.L 
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ANEXO 1 



SOLICITUD DE EM• -EO 
DATOS PERSON4L~S EJ 

PUE".;TO ~OLIC•TA:=>Q =rUC! O'J ~ 

~·~··~'~'~'º_º_·_·~·-··---~_--_'_ .. _-______ i'_:_:_:_'"º~º--·:=r~- ¡l;~~=- -.-,-_-_-:.==-
.---¡_uGol."f .,. ,.i::c .. A ~E .,,.q,c. "'lf:,..,~::: 

NAClON.:.L1:...A.:i 1· .cu ... f••TOS ~T.Tl.;ft-'lL,zt.C•Ot< ! 

OOMICIL.10 

TRAYECTORIA ESCOL./\R 



OATOS FAfli'ILIA,_.E 5 

l==,.-------------+--------;1-_ r ">CO~A•l:>A o 

1 

1 --
1--------------~----_J _________________ _ 

-r--
,_ ____________ _____J___ ----'-- - -------- -- - ----

"C""D";.~.7.,c------------------------------+--· ---------

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

-

1 
-------,---------·----------- -

... o..,ePc ::>t- L:
E ... ~Rcs.-. t-------;---------------r---- i 

----· 
.. <> PCR<:.:•,,:,L 
SOPE~. •s.:._-~ 

\ l -------------+-------- - +-----

-------·~-----+---------------- ¡------- 1 ... 0W8RI!: T J'uESTO 

::iE.1... .JC:J'E 

!.'[ PVCOE Sól•ClT:. .. 
.,,...,.~,i,.::.c-.~cuo:>' 

-----+------
! 



INGRESOS ACTUALES {CSPEClf'IOUE: CAl\ITIDAD) 

ORIGEN ______ _ 

OTROS 1 NGRESOS 

ORI GLN 

C: VIVE EN CASA PROPIA? [ill ~ 
RE~TA MENSllAL 

.:: TIENE AUTOMOVIL PROPIO 7' [fil [@) 

MARCA Y MODELO 

e! T:E~'E BIENES RAICES? @TI §] 
ESPECIF!OUE 

¿ TIENC CREO!TOS? [ill [@ 

CONCEPTO 

¿TIENE TARJETA OC: CRECITO ;.> [ill ~ 

LIMITE DE. CREDJTO 

N$ -·----

VALOR N$ 

'VALOR N$ 

- -----------

VALOR N$ 

DEUDA N$ - - ----------

SALDO N$ 

¿A CUANTO ASCIENDE SUS GASTOS MENSUALES? N$ 

PCR~ONA$ QUE :JEPEtJDEN ECONOMJCAM~r.-·:t :;e USTED 

ESPECIF•QUE 



·-- CONOCINI !:N-oS Gc ... t HA L ... -- - . 

------------ ---- ---- ------------' 

------REFEqf•.CA""" ""FR 

•OMO•C - ---- ---------

---------
---------------------

~-------------- ::;.i.Tc·~, G("'Ei..:.~ r .--, ---------------~ 

C.O .. ICIL•L LAbv .... -.L --------------- -----------------

CoO:.PG'••MIL•D.O.D =..e .. ~·'>Ak,~ -----------------------------

OoSPt:N•HI< .:1.r;r, : "'":. V•A.A~ -----------------------------

::.1sPOH••><u~4¡;¡~.=.1-1.o. CAW1t1A<o Wl. .. ,(> ..... (J~ ... f.:",t(Jl" .. C•A ___________________ _ 

lf'~OfQu[ ¡:,r;.[A1 .. GR!::O.A .......... s .. 
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1-:o~:-- t.o-:; 0~1 ..... s .• ~PORTADOS EN EST4 50LICITUO SCftAM ~IUFIC.A.DOS • YHATAC::' 
1 ESThlCfA_..F ... TE CONFIDEl<ilCIAL 

1
, EL HECHO oc LLf:N•UI' ESTA SOLICITUD MOSIG .. IFIC ... Qu€ se LE •CEPTE cowo E.MPLEAOO. 

. :~;i~":i;;o~º'O::e~~~ :~~~RD~~~E~= ;~~~=¿".'!.~ :~=~ G5R0~~~1~u;'~~ CL TIEMro PRE!ITAOO 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-_¡ 

( 

FIRMA DEL SOLtCIT4NTC J 
~-~ 

E lll C LúSJ\/0 OCL ARE• OC ~CCUHS0$ HUMA .. O'S 

EL JIESJ>ONSABLE OC P[CURSO'S HUMA .. OS MANIFICSTA OUC CL (L& I C --------------
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POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 
PERSONAL. 

Ir....... 1 F?'I • • .-=::c:I c:r--..1 -

La ~3ec....-et..:i....-i,:,. de-> H~c:i,..,.nd.:.i y r...-.~·dito Público ti.,.-~n·o~ .. , su C..:St""RO 
el. d.-:-s:p..:icho d+-~ lns a~untn:::; quF~ J.¿ 0?1l1::1..-,rni•:>nd ... 'l. la. Ley 0....-g ... 'i.nic::~ de 
la Adm~,,~ot....-dci6n PLtt•1.~CJ F~~~..-~1. P•-•Y ].,~ que se ..-~quie..-e PdY~ ~u 

t'uncicu,~rnit"'ntc. d...,_.l "f°'.."lcl.nY hum._'u'lo. m:i~rno qut-. debe t...""-~tJY- le.'\ 
v.an!~Llo.!1.Y--d-i.3 c1e un M•=•.><ic.o rncuJ.c--YTlt..., y ..:sctu<3l _ D:i ch.3. cJ.a-pend.:1nc1.·1 ·~oto& 

involucY-dd.~ f"=.>n loe cdmbi_c,~.:; qLH·.:> sut=...-0 un Hé:i<ico de h1.:oy. PoY- 11::> que 
exige un~ 1n•~.J•~Y-~ continua qu0 11cv~ la excelQnCid dl 

peY--s•::>nJl que 1db1~..-~ Pr, cllJ. 

Po....- t~l mc1ti·J,, nucstv~ s~c....-.~ta..-~~ ....-uqu~·~..-.~ d8 p~r~on~l 1náz 
caPdc::i.t.3do y pY-1Jduct"J...•.•o. t .. l.nto::> ."'l. 111v·~l··o Jdmini~t....-."l.tiv•::>::.; 

eJecut~V<::>o: l~ Admin:iatY-JC]_0n et- n~cur~as p...-.~ocup~cla por- tal 
s:i.tL1..3C1.1~1n. p....-et--~n.~.~ lo•o....-L-,....- l1n.~ rn,'\vo..- c._1]._i..,_j._id .. :•n el Re1::lutJ1nier,to 
y ld s.~1~cc1ón d., P8rn1::>n~l. pr~tPr,d~ i11~..-.~sJr J. ·~otd 

Adm:i.n:i.ot~~c:i.6n Gan-r-al d~ nu,Jito....-~..:s F~scJl Fuc1,_....-.1l (AGAFF). Pd....-d 
bc•nn-f'i.::i•:.> t ... "l.nt:u do,• l ... 'l Inst.1tuc:iL1n como do-:..l J:"°l"l"~on.::i.l ..:::iu•::: in.__1..-e::..:;e". 

IJn~ ::::;L•l+-"'-·~ L,-,n prr:i f.-.s:...un.._ll n..:s..- ... -111t_:¡_....::.._1 P..J.Y-L'1 ld I11st_)._ tuci01,: 
ba. Jo :ind:ic•:.- t..i<:> Y-ut..:"l.c:Lón. und rTI•:3YU,.... c.:'::llid-=i.•:i ~n lo:::; ~.__·..-vi•::.i<~::; y 
Y-+--::.Ol•:··. dnt1:nn1-:>nt~.-. un..!!. ....-._,.du<::ció11 .:-n l.os ~:-¡.:'.l:..::tos U"'° contr-<:lt--Jc:i.ón; p~r.::l. 

"_.1 .1ndl d.;,. l...!:. I11-:.;t:i.tuc1cH1 : Lln Jd•~ct..l...ido do_.:::;.,;,,...-...-oll.u l.."J.bo..-a.l 
.,.-/.:> 
fur-, 

El ¡._,,....,__..,,:;,_·~::c1 U·~· p,.,:~lut.Hnl-'flL•:J y ::;.__.1,_-,_:::1:::::.1:>11 .--•.•..:.tLLLL'1-•.• rJ•.-. P•-....-:..---;.u1,J.l 
o:•OP••C. 'l. ,__¡}__:i_ ?,;,-¡,, • ·n 1- --1 in--i t_ •. ,.... l.•!. •:•s. r:J,_•c.:t.....-. P ~J.C.•-•l<:J'-1<:>:::; •::...i~·~1c:it ... '1Ll•-.1::; •'...IU•,,_ 
..!lSl.-IUIJl"l ld~; -r~un<::"l. ._.,,.,,___.:::: Cl , ....... ·-·'.--;1-·<:1111.!l..• ., 't.._.:_; -

Con 
,~~:t..! 1 •1 '·''-- • •.- .~ 1. Pt'" 1_,._, • 1_¡ ,-J•.• P•:•c 1 Ll t • .-1111 i.-_•!l t..u ·,,; So_· l•:•<:<;i.'111 

1 .. -~ ..... ,1-i~·L~cl<i ."!._ ni:-... nt,111l.!.1-L. ¡..: • .- •• ,_ ......... :L<ll"lú!-.<-!L> 
t f._~ 1 .,..- 1 •- ,·.,..- L < 1 _ _; 

·-1lol.:>L'Jl ;..•u,....-a. 
do-c.l p • .c"....-~01"1<31-. 
1 ... 1 unif-11::....:1.c::i.ún 



OBJETIVO. AtY-ae..- en fo..-m.::1 opc11-tuna e inmediat.3 1os y-ecurooo 
humdnos quo y-equiera 1a AGAFF. 1=01, el ~in de cubrir adecuad~1nente 
1as vacantes eMistente5 pa..-a todoo loe niveles. 

A. FUENTES DE RECLUTAMIENTO. 

A.1 PERSONAL INTERNO. 

Gen~..-~ ~1 •:l·~s~..--..--ollo d~l ~·~·..--G•~nal quP ya l~bc1ra J..a 
Ir1s:titL1t:::ion y qu+? ha de~empoñLid<.::i dP m.:in•?rJ •Sptim<-l fL11,c:iones. 
9Y.:ltific~ndc:> 1j0 ect~ mane..-~ su t•u~n de~e1np0~0 J..Jbo...-~l-

A_2 BOLSA DE TRABAJO INTERNA [CARTERA] 

Se re-t'it-...-•~ ,::_,, .:iquc~llos c::.::ind::i. d.::Jt.t•~ qu•~ y..:i 1-,._-Jn c:oncl.uí.do con ~l. 

Prt:u:::f::'!'SCI de ::;1:>l•_•cción y c¡uL• ro-0>-:::ult..Jr--nn v:i..:iblr"~ _ E::;tJ C...3.Y'"t+-.'>Y'"~ 

ub:i.c:~ ton .... 1 .1..--•:·~ d..,. R.~clut-.'lm-i...-_·nto y St..•loc_•cci6n _ 

A.3 RECOMENDACION DEL PERSONAL INTERNO 

Frt-.'CLh.:>1""lte1T1•-·nt··· nLit:•ctro::; •.•mpJ..-_•,'.J.dcis t:i•~·nc-n c;onoc::i.mi.-::•nt.o el~ J...:::i:::o 
1-~l.J.z ... .,:::; v~..:::.unt•::>s: y ,...--,_.c:orni•~n•j.::u1 .~ ¡._co ... •...--s•:1n~:::; •-tLi.:-~ ·~lli:i:::: cnn::;j_d,_~,..-..,,n 

~·t:••:l~~~n e•:•,.- CJt1Ll1.1:l~to::; v1.~blu:::;_ 

A_ 4 ESCUELAS 

Se 1n~nti~n~ cont~c-~o 1ns p...-~nc1.p~i~s Eccuelac y 
111,:l.'- ·~·r:.:io l.1d· •:::.. u t~::Ln•"'S ..l 1 ... 1 AGAFF i::cu..:.ir,to ¡_--.,.-pp<3r..:!ción 
""°c..~c:Jt'.-rni.1:·...i _ /ü qu, · ••ll....i::; .::s ::;u V•.•Z r::u .. ·ntwn cn11 tool:::a de 
t...-.1!1,.J . .irJ '-lL\·· 1•...-<J1'•:1t'•~i.1_r11.J.n .i ~u::; ..::1lL11ru11.1:::; ·.·/o ¡..: .. _.r::.;1:111._il •-·•1>-•:•:::..s1:Jc:1_ 

:.--1 



B. POLITICAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION. 

Par.:i estab1ec:e....- 1.!l.S P1:i1ít:i.co3s de1 Are-a de Ro:.-cJ..utamiento y 
Sa1ecci6n. e1. personal.. de 1.5 AGAFF se dividi6 en cua.t,..-o nive1es~ 

NIVEL I 

NIVEL II 

NIVEL III 

NIVEL IV 

ADMINISTRADOR Y SUBADMIMISTRADOR 

JEFE DE DEPARTAMENTO 
JEFE DE SECCION 
COORDINADOR 

SUPERVI ~3.0P 
AtlDITIJR 
AYUOANTE DE.: (',lJO! TDR 

SECRETARIA 
HECANl]GRAFA 
AUXIL I~~R ADMIMI!:::TRATIVO 
CHOFER 

4 



OBJETIVO 

E1~g~,.- a1 P•~roonal id·~nco ~u~ s~ ad~pte a la~ neceoid~des 
de1 pue:::;to. a trav~s oj~ t&cn11;Js po1co1n~tr-iCdS qu~ per-m~tan 

d~tectar las c~racte....-íotic~o de p~rsona1idad de los candidatos. 
a&Í 1::n1111:J SLlS ..:iptit1..1dt-_>G. 

A PROCESO DE SELECCION 

A. 1 REOUISICION DE PERSONAL 

E1 ....-~cponc~ble el~ cdci~ ~ ..... ~~. enc~,..Qocio de not~f~c~....- ld 
"'"xi~t.:•1"'11;;1_-, dQ un~-,. v~i; .. ~nt•'-'. d•:>l:n:!',.--3, 11~:-n.:sl"'" •?1 foYmdto RECUISICYON 
DE PERSONAL ( v~~I>"'" .-1.nL•xo 1.) .... n donde :::;'=" espt?cif'í.-::an ].o~ ,.-.c-c.iu.isitos 
do 1 ~"'l ...... H::..:1nt:.._• dul pu • .:-st.o _ El. Fn....-müto RECUISICION DE -~ERSON~. 

l.1..1t"" 11,i;du ._i; l. ,Jt-_• t ·~ d..:·l A,..~,_.d do-~ Sn,.-vi1;icu:; t::l.1:jm111:í.otr-.._,t:i'-·o~ • de 
1.ci Admi.1i.1·.~t-_,......_i<: i.r:1n L c1i:-...s1.. CH .. 1.·n es :.;u vo-:•z lo "•nv:i.....syJ d.l en<::d....-f"l..sdo 
11•-•l At"'o.•.:i el•.• R--·~.1u 1_.1111L.•~nt.11 ••· S··l··•::t::ión de p,_.,...!";,_Jl"'ld.l. do-_·~:~•Lu::C-~ dt.• 
l1~l,.·I"~.-· dUt.<>1".t..-: •. itlu,.. .,....,..,...._1..Íi.c..J.1it...J 1..1 p,.,i_sto.•n1_;i_.:::s 1i1• l..:r '-'<:"~•:..:tr"lt•-'"·('-'•"'Y 

~--. .. 11-1 - f,) 

A. 2 -::;.. .:1 1 ·1:-: l!!.1-,_-...,- ... nt,, 1'u•-"1.,+-t_'-'...~ ,J,_· .,-,.,~lL1t.. .. 1m.i.-c-,L<:.o (•_,,,~.,.....-

t:: .. ·u-•::i.•-uJ•i t. P··~-lut .• 1m1..--·ntn)_ 

A. 3 El '.J111.l:d •• t .• ' 11. 0 11.-,.-,, 1., sul:i..s:::i..tucl c:h• ••rf11-•l•"•:1 ,:-,-,,...-,.....-c•!:";f:•r1ndi•:•nt•-... 
(•.,,.,... .. 111•·""''-' :;.•). '...-;1,_·1n¡..•.-•' '-·'-"-HHh·1 i.;-•r•·!~~·11L•• )<J:·; ::;:i.•-htl.•o>nt•:•:= 
dt.11'..l..llllo 'I l l.< 1:~ ; 

1•·n--··::;;. <::1..•t-Y-1.L1..1]u111 •..'it....:i0o· •• -.L~n1prc.•l1.:.int•·· .-t~· c.:1Y-t.il.l .. 1. 

l 1 l 1 ' J .. - • ' ' ~ .:1 •1,....,11:!11 u, .. -, .... ltlll• •i·· ··~tu<J.1.•1:: f,,~t_,,::.:; l1lt....;nu.1:..; 
fnt.•-"·, q_ •.J.~) _ 

A. 4 Cnt __ .,-, .•. _,i::;;t.d .lf"l •1·1.:11. _ !"::'...-:._,:¡ ==~-· Llt.."vd,....- .. i __, c._ibn o::c:in •·1. ,,b_J•:-to d•"° 
· ••• ...- • f i1..11" :;t ,.1 <-.i11iii1t,,1_,, , 1.d>I>"'"•· •. -un J .. 1~ 1--,,_,]_.Lt>..1·":_; •~:;t...-i~.:tl•."•.:it.1.-:io 

l .. 1 ,-.1"".;,íl!- (·_,,.,... T,i:-,:., <J .. P<>:..i.t.u-... ,::.;. ,,.,,_.,.._u :J-,',). _.,_.z 
Hl• ... ..11.-1111..•· ··~l.d t.o~i:-11~1-._, ,[,.,,...,,,.... ]c1::..; 1J • ..t'.:.11:-: ¡..-,,...,,¡_,._,,...<:.L•ln.._s•J•·,:_, 1-·,r1Y- .. _.1 
t:: ... 11~.J:i_t-j._¡~1 J. (._.~•y úl 1 • • Xt";l :::1) 





A. 6 APLICACION DE EXAHENES TECNICDS. 

Con ~~tos e~~men~s avaluftrün las 
concu::im:i.~nt•'.'1S que do::•be poc8e....- el candidato,. 
des~mpe~o d8l puc~to_ Ect~ d.Pl~cac~6n C•~ llevd....-S 
nivele= d•jrninict....-d1~~vnc y 1~P·~....-~tivos. 

A- 7 EVALUACION PSICOMETRICA_ 

habilidades y 
P-3.....-a el. buen 

d CdbO Para l.os 

Pa~d ll.1~v~....- d cal~·~ l~ a~·l~cJcinn ,J~ lac PYuebas Pnicol~gicdc. los 
puestós se¡,~,, d~vidi•jo e1, dife....-~nt•,s niv·~les_ (v8....- p~g. 4 )_ 
Hediant~ ecta L&c=nica s~ ],,~ya obt~ner :i.nfo....-mación del percor,al. 
en YP].i.!l1:::ión a: 

A- B ENTREVISTA PSICOLOGICA PROFUNDA. 

P@r1nite obt-1,eY 1nf•~Ymd~1f1n m~~ d~td~lada con ....-eopacto a1 
candid..!ltO • ..!ISÍ C•:Jmo obt~n~"'" d..;1.t .• ,c r:u11iticios Jnt..-,.~....-:i ur-rnl..~nte. 

A-9 REPORTE PSICOLOGICO. 

La ~l~boY.::sc1ón de ..,_.,.~•to;- dc:n::u1no-~nto ::::~·~ r-c-.nlizd...-.5. 
i.nt•0-!31""~11.:i1..ln d•-"" l.._., O..::it PY i _-; P!"'.':i •.-: .1,-::,, ;i1::c.'l .:sp1:i..c...-sd~'I 'F' d..,,. la 
Pr1~funcld. Pc1~t~l"'"~o..-m~nto J ·~e~~ t""•-""Po ..... tP. um~tir~ 

es r•~cl,d.ZJt:Jn n ._.,c•=-Pt.-1.du ·~l 1::.:ind-idJ to_ 

bd~o-::io .a 1a 
En t..-+:?-vi:!::ta 
t""oo:•cu1tado: 

En e:..!l:::o d•~ ~·~"'" Y•=-cf-i.-:sz._"ld•:1 F:•l c~ndid..!lta. ter)d..-~~ opc::i.6n cr 
!':t,~!OJUnd.-,; •.JV.'lll.l."'tGi ón ce is •nt-.-"S•J'C d"='SPU•.J~ -

~n •:dso 1io ~PY ~~P~·t~•i1~ ~P s1~1ic~tdr~ 1~ rlncun1entac:i.6n p4ra 
i.nt~Flt'"olt"" ~U -.,..,µ .... d:i ••ntto (v ... ,...- o"1.ll€')":0 4). 

7 



:r:r:r -

A-1 INTEGRACION DE EXPEDIENTE 

so:!' t'""•'-t:;ib•:· ],.,, cJnrum#'~ntcic:J...1:•n cci1:icit .. .,,dca. con FJ1 "Fin de tane..
e1 a>q.:u0!-d1e11t1o~ c1:impln,t.1:i d~l. c.!t.ndidato con pi-1::ibdbiJ...:i.d'3des de 
cont .... eit~do _ 

A.2 ENTREVISTA TECNICA 

El Ai-t-.:'<JI de So?l.t:•cc:i 6n dF.< Per-!3an..-;i:l. m.,..diant.o un R1""po..-tEo de 
E1'ltro-:n •. •.Lota Téc::nic.:i (v.:-...- <lllo';>.><O 5). ca:ndl.izo':I ~tl r:::.:indid.31tt:> c1:ir1 el 
reQpono.:ib1a cl~l ~ .... ~a ool1c1tdntE". ~•?n a1 ~in d~ dV~l.:ir 

curl"""icu1.u1n vitd~. 

En <.:J._. QUE_• •:•l c:o.3;ncJ·idoltc1 ....-.,.r.hd;zodo 1oq...-.,~ ...---:-unir 1.1.:1.s 
i-eQL•ioito~ de ld v..:icd11t~ d~ J]~ur1d ott'""a ~reJ. cdnali?Ji-~ 
meodi..:ir1te o:.·1. rni:=mo pi-c:>C•O·•~imi•:-n t. ..... de~ no sPi- .:tc.i.. oc::i:::ar.5. J. .... 
1:::.._,,..-tH>r..s 1Jo?l Ai-e-J do2' R•:clut.:11nit..r1t•.l y S.el..._-.,:c1ór1 deo P•:>Foon.,31. 

Si E-1. 
:::al .i.ci t..sn t°"'" 
dc•bit.:J•.unen t.oc..• 

cdndidatr:i 
~nv~~..-~ ~l f·~~,n~to 1~~ Rupr,..-t~ 

,.-,.qu1:=.itado y r:::c..11 .lü firm.~ 

B 

1-"eOPCll"lO~blo ,:f ... _•1 • .;..-.;-.') 
d .. _. Entr-•"V..l.!jtJ T..-.;acni.c:d.. 
Juto..-iz~d~ qu~ ~1 



A.1 En ••l ,-,,~~c-1 ,-J,·l. ¡.::,, .• ,....S•111.'1l •...:.u •. · :::;,-_. v.i ...t. 1::a:1nt" . ...-..il" • ...t.t"'" J::•u.-- lu•nn...-d.1""1-•-•=.:o • 
..t1 •".¡Y" °"'''l i:h:.• ::.:;, •l• •1__c1 .. .L1.1n t.u...-11.'l...- d. .-t.1 ;,,.... • ·..t d._. Ro_•t:;UY ~-;,_--.:; i"'ld:i.l::-1.1 111._il•"°~ l;::! 
hc1.j...i lit• d.1t<"•S l .'-·t"" Lin"•)o<;u &) • •:-n ut"":i.•11n.J.1. ·y 2 ,·;t:.pi....:s::; cl•_•t1id .. :unent.__. 
Y"•••..¡uJ...:::;.l..l.L11!d ,·,,1.,,_,.1 .... ut"_i,,::; .in1·,,nL-1.l••$ .,,, ,_.] r<.-¡..; .. :1...-Lt:.• tJt;.! EnLt""••V::L~t...t. 

T•:•cn..i.o.'. .• ,. ¡..::1._....-.__. <:<HlL.:lui.,..- 1_·1.11""1 1-..:i 1 .. c1nl .. t""'-'l .• .1•::1a>ll. 

Cli-2 P • .1,......i .·.L_ P• -.-:::;,_,n~l q1.1•• :::_, .. • tH"""lt"_,..-JtJ...-.l ._,_,., J--•!.1LL'l p..- .. :::::.1..~• ... ot..:i1-~ 
._;,1._ ,~,,....,_.,-. d•- '_>••l •1:1 . .Lül1 -.L . ...-Jo.tt',\ ]L¡ 1!,H,LlHl••i1lol1 ..... -•t.-tl.J<•t""").1\.!1 (•/t:::tl'"" 

'.~. ,, ·--1- f.', p .. ..- c .. d.- Ent.,.... .. 1:;+..,i J,_.,:11.1.L....s '-'·"""' ·.·l..:..;L,, l:n.u.•111..• d.,~ 
L-lL··~·t .• .,LL•>i1 .._11 ,:,,.... •• ¡j,_- ,·;.,111..- .. 1 .... i1H1 ·_. ,.._, •• ¡u¡m..1.~rit.11. p,,,....,.1 •::•,f11~1 .. i...-

._J _, t : •• ~'-" t ..... -1 ~ ..... t_.J.' ,,·,. 

A.3 C1- 1-'< r .;1111.__,!. ' L.-..._. ~· !, .. 111 ~·lH.:.__, 1-'r'• :.'., 1 l 
::;..1.1J11 t"1.l. ... .1tJ., Lll P-··1:....;~ ....... ,~.:_¡~ . .-:_._iri.:l r .. ,:.-...- .. :. 
~ 1 !-~Ll :l.·~·" t.• · •-Y .i 11> .• 

,¡ .. ..1 •• :."'"'-'t'•'l ··l 1:,..- .. , • .'l,_ll 

fi 1. i ... 11: .l.<:111 'll'l-1.1- l.,..-.:..:; ( ·',... 
cu} i_.::.i t.w.i-...1h1 w.1 ! t' :~J t.' ' 1 .• :; 

.."'.. 

' 1 ~- .1..-. : 1) ' ! .. · 
7 .,- n). 

r-.i1.1 . .;.1.•...:.i1u1 

,J_.1,._-
.. '11.111n~• .. 11l.1.-- ,j,_ .... 'l•_t..1 ,¡,. :""l.,._.:.•• :··••'_.1 <o....-.:.•1:11,.Jl _..· .J, •; ,.,,¡_ . ....._,_,~;. ···11 1 ..• 1:;•• ,-¡._. 
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P~Y1nit•~ ~1btonPY L1,fr,~1nd1=1ón yofo...--~n~o ~ ~dO qua 
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lo::; i.::l11:::t~1n•~1,•.•o dB eva1LlJC~Ón y c~....--~i.~:t.c:.~•=,_,,,, d~ c•:•1-it~~tlJ<:J•~S 
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ca.i:J..s dt-i::o,.:..1,d•"""c::1d. 

El .3.Y-•"•d do Pt:>C:1.\..1t .• ,mi.::nt•·· y s.:•1•.~Cc:"l.Ón. ponck-..-t .:1 1.::<.::1n::::i.1.i>'.•r".3C1Ún 
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dQ E"mp1eo ._~st..,_ nn pi.::id...- d ~:;~·....-- ~Ll:.;t.. i.t.ui_,:J.;-3 1-:u....-...--i ,-::L1lum 
vit.:J.~. 

Só1.u .. ··i:•t."lv,,r, 1ci:..,-:: do<"":l.ltnP.-nt,:,c:.ió1, 
<"":OU1~•1 •-=-t-.• -¡ ,.-~1.:.¡uo-•,......l.1J,\. 

S.,. cJ,-,,.- <3 ¡::ov1··-t-.:--....--•.•n1· .~ l oc ~olici t. ... "llnt•:·:::. QLI•=" ol.1tPngan rn•C- Ja,..-e:::; 
...-e::;ul t.., .. ,-:loc ::u E·.·.-i] l.ld.C:t.ñn T.:-.cn::i.._c;:;~ y Ps::.t.."<Jl.:.!-=lic..-, 
~d·=·m~s 1-!emur·~:t...-+··n c·~L~t~,_11,·Jad l~b1~Y~l. 

l c1:::: ,..-,-.~ul.t .. -,,-:t,.,~ •!•-:.- l ~-.:-; ••>< ... tn11~r-.~""c p::-;:icr:1t¡::•cn1c:1.::is p .. -•....-1n .... -...n..._~,::-.~,...- .. -;n 
el A...- .... ""I. de-o P.•c:lut.. . .,,m:J ~-·nt:.•:l ,.- S•.-lP~-:c'.:i '":in. los cu.::1l•:>~ se-rán 
mdn•:•.J._"\1jc:i:c. ._.n t'CJt'"!Thl. c::r::on f:i.1 t.:~nc:i...-,l _ 
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psi.comt;?t.-:i.co_ 

6- - Se ~ni.::it.:s,.....:s C"l.. nn111b,....•:• c;ompl•.:-t.o d•.:-l -:.;olic::i..td.nL • .o- ... nnp~z..J.11d1:s par 
bpt-lli.do s.:>..J.t·~,...-no. m...st•:•rno y no:11nb,..-,_.(s). 

8.- .. -~.-... t11nt....tY-.J. ,.l_ ~._.,,.,_, •i•·:·L.. ~;<:>lJ....::.:i.t • ..:.nL•--

:J. - ..J.fl11t.,,.-,-1 J ·: ··l·· l ::.,.:! l .. :J. t.d11l.·=- -

.10. - "::··-· <.'.:1.lluL ..... u---u l...t ·-·~t...:.i•.ur .:...1 ,_¡,_ .. L ~<.1li.L .i 1 •• ;:1l ..• 

! • 1 : ~ < • ) t L. l t_, "1 ! 1 t ~ • 

13.--So? ... -.111:it.u,....,-. 1u•1,,.- ... ( ,_!1...t ··l. :-.;nl·ici.t ...... nte 

14--Se ..:111ut.!l,......_, n<-11· ... .:i._011ulJ.iJ~u <.J,·1- ~ulic:i,._L..11,t...._ .... _ 

15.-So ...'111ot..:ir..s o_•l nu1n•·...-1:i ,j,,. ,_,r_i_o::iL1 d.-_• n..it..w,......:sliZuL.::::iór,_ 

16--Se .:inotd,.......s ._,-l nur11i:..,..,-.~ d.:• l...s • ... -...i. Ll.._•, nú1n ..... ,....1:1 i.ntu,...-io...- y exte...-i.o,..... 
culoni..3. c1-:>di..:ro ~~o~t.J.l y d ..... l .... !:Jdc:i.on del d1:>ndo viva e1. 
ooli...L:1t.3nt..>'--"-

17.--Se <.1f1~1t..~,....~ c•l t••lt.·t'1:.in11 P~'t.....-t.Lco....1l.:..- dt:<l :::olic:i..t."lr'\tf."~. 



19.-Se anotarán ot,....os tel&ronoc en los que se pueda 1oca1izar a1 
so1.i.ci. tan te. 

20.-Se anot~rá con que p~,....con~s vive el so1i.citante. 

21.-Se anotará o1 R.F.C. 

22.-Se anota,....fi ~n c:aco d•'c' percond1 masc:u1ino el. núme.-o de 
Ca.-til.l.d Milit~r. 

23.-Se .sne>tal"'"...:i el. nü.me,....o d•::> C.;•r:.1Lt1 .. ~ p,....oTesiona1 
ti.tu1ado , ... ]_ col.~cLtdr,t~. 

24.-Se ..3nc•ta.Y-...t ~---1 rn.:im•_•ru d··· filiación n1 ISSSTE 
co1icita.1,to te11gd Y-~·~istro. 

de erota.r 

de que ~l. 

25.-Se dnot~r~ ~i numcr1:J c1,vr~c~•o1,•1ior,to a1 paoaporte en C:dSO de 
qua el zo1i..citJnt•"" lo t.•.-n'"ld. 

28. -S.-'° ..'.ln•:.>t.or"".i F•.1 n11n1br- •-· d·:· lCJ. ··~c:uOi"..•ld primar:i. .. 3. e1 domicilio. 
lds f,__~c:l""lJ.5 ,.:j,_::>- ::anq....-.:-~·~ -,,- ,-..:l,....,..,~,~ que• cu....-~c. ,,.1 nu1n•"::>,....o d·~ .:s1""ios 
y ci obtuvo cP,....t1f11_,\~lL•. 

'-'"l •l11110..t<":l-l_1_1_l. 1.d:... t••! 11.i~. <J•• in•l,....t--.Sll y €-"'~t""t-"•St:J 

nunh·~•-• ,¡, __ • .. tr1<1!; ·,,· :_ L ,,:._,•~u·,,, '- ,.,.- LJ..1 ::a...c.i1Jc1. 

::11 _-s.~ el•:• ld ~-·~<-:.OU•"l•\ J._·.-•·¡. 

:.!1:11111.J..J.J<•. cJt..• :i._n!'l.-•.·~c1 y ~c-1,....•.•so 

y •:·l nunh_ . .-,., <J•.' ._...ilc1::: ·~· SL uL•t.u·.·o C.cl""L_1_f_1_caclc1. 

:·t3. -S •. • 
1._., f1.,:::: ,¡ .. L.u.....-~;11. •-· l r-,u111~_·r '-' lJ._ • .._-,i\ci::::; y 
,-•l.1CL1 -''J ,_ •. .,. •- ,_: 1, 

::--1'1 - --~.... ...1 !1' 't ~-i.- '
0

J ¡·; ,., "dl.l' •. ·l• .. 1-L\,.J"ll!H•nt•• 
~ul:i.1_;l. t.~1nt . ..:• _ 

36 .-S•.;i- wni:-...t..l,....d. ··l n•:Hnl:::a----'• d•.•l ¡..-•.11J,..-,~. 1.l. m~dr-.;•. htc;0...-m..!lllt...,o. c,::,.,,yu9oc-. 
hi .jo!:;. 1 .. l •U.JU .J,.- i:.;.:idLI L•n•"J c1,-, ,,._1._ll..>::;. o~;co1-=-,....i.cl~d y 



ocup.acián_ 

37 _-Se anotar.3n 1cJs emp.l.eos qu~ e1 sol.ic:itante haya tenido. 
empezando por el. úJ.tirno 1::r dr::tc..1..;,;J.. an1::rt.:Snd1::JSt:! 1os pt..1estos que 
haya 1::icupado. 1a Cdntid.:sd de-' P•?'rsan...,J. que haya cuperviso!!do. 
el. domici.1i1:J y teJ.éfon.::i en d1::rnd~ p..-._,,stó :o::us ~·:!rv:icios. J.d:; 
actividades desemp~~adas. 1a fpcha on que ingro::::o Y sa1i6. e1 
sueldo inicial y fir,a1. J.o:::: cau=~~ de separ~c:i6n. nombre Y 
puesto doJ. Jefe inmediato y ci pued~ solicitarse información 
de él.. 

38_- Se anot..-,,...-,5,, 1os in9..-ecr:Js actua.J.ec en 
ori8on da eoto~. 

41. -s-- nn•:>t...,..-a ct::ul una '"X" ~--=-9ú1; ~~'"~' ._-..1 •::a:-::.t.1. 
pesos dt- ::::u ._.,,u.tom6vi1. ldl rn<-Jr-c.::i y m•-:i<./eJ.,_,_ 

42.-Se dflot.JY-a c:r:>n un._~ "Xº' ::;.0qun c•~..'.l Pl r:-.i.·,,.-,_ 0-l v..:ilo..-
cie bit_~n··::: ..-a.ice:::: ..--'U•.• to_•n9.'! ·y •.•::.i:•1.·~c_¡_1":i_c:._,,...- que tipa ~1:>n. 

4:3_ ~3·~ ._-1111.>f:.d,.....-<.1 c:-11n un<.3 "X'' ~,-.,_..__-,,, 

1~ 1J~u1J.J v '-'L•~· ·~==~>•.·•·iFJ.•.tuu_ 

44.-·Se anot'3i--.:J c:1t11 un~ ~- .. ",-"-, •· l ~ ·~1..1,1rlt_,;, ... ,~1.::it::and~ 

~:..:1J.do y l_1m1tc· ,¡,. c..--r:d_¡_t_,_,_ 

46. --Se• -.'!llOt....J;,.....-."i vl n1..1rn.-.,~,, d•· 1:::a_•r-:--::nn..J;5 "-lu·~· de1-,.·n<..1·~·n i:•cc.nó1ni.1::.'lrrt€•nt~ 

d~2 ~o2it. i_tc.:1nt.•• .,.., ··:~¡_:,,•,_-i_t'::i r· .• 1,... p,:a...-.:ntoo•:-::r·•.1. 

47_ -..3.f~Ctl.d,...-."!1 -~l 

48.-~~"-" .'tnot • .,..- .. -; ··y" ::;·~··::iGn c•l 

49.-Sp .. "!not.._.,,....._., ~···•"!Ún ._.1 

50. -s~- <!':111•:Jt.<.l.r-..3 ")( ·~l 

52. -~:;._,. <.l.r--.ota,.....-dn L"">l !lo"l/ílU..--.?. •"l"<::-UP<.lC:l.01'>. t..·~·1·:-f•_H10 tiempo d._.,. 
conr_,i.:;:,, • .,-- ll c..u.~t..--o ~··F-::-_;ori.1-::; '".tu•-· nr:• ~t'~n s:;:>..J;,..·1..:•nt~.!S. 

54--SP ~not~..--á ~l namb..-e y ~,..-,.~ d~ p~...-1~11t•~o que e~t~n ldbai--ando 
ld S.JLC.P. 



55.-Se anot.ará el dornicilio labo...-a.1 de cu(s) parientes que ect&n 
1.ol:u:u··an d1::t tC-n 1""' S. H. C.P. 

56.-Se anota...-.S. el hol"""a.rio que tünga di.spon::i.bJ..e para trabajar e1. 
solicitante. 

62. ··SI-!' < .. u1cit.._.,,..-¿ t->l di...._"11. •:•1 rno-·s y L•l Ji'ir:J ql.IG> 11ene 1.a. 
~olicit.u<.J. 

[.;5 .. ~;,,. .. :111< .. •L .... u-.""1. ••""l d> d .. 

6U. .!'1'. ! .i..-. 11, ',~ ··:· •l""Jl•:•:..; Y·:•spoc:t.o ..:.s.l 
:::;1.>li1.it....int•:·. p..¡.-,, ,., _r,, r'•. ,J •. • •· ................ do:-~ s .. -..-·.·i..c:i..u:::: 
Adm:i..n i::;.tl""" .,,L.i.·_,o::;. 

70. - '.~·· dnot...ir.~ •-"'l 11t:>1nl-:n-c• d·--1 Jof•;..• de Ar-e..:!I cft"!' Sa...-v:i.c:i.os 
Admi..n-i.::;t..,..-.~t::i..·.•i:is. 

71. -s._-.. dn~•t.:i...-.:J l.~ 1·.._.-md d+•l ·1·-- d.:.· Ar~·.!!; d•? 
r.1irn l..ll i.. s t-. ...-·.;i t. j '..'~):_; . 

73 .. -'-:->•.• .-tnc:it.J...- .... 1.n J .1s cd.:i:::• .,.... ·-·~·--=i•:ui·-·~:: q~c·n .. _·...- ... slo-•::> .,. .. ,..-,.J .. _.,__·Jr-..l.8:::: q1,.1e 
ten!:i.:Jn do•l. solic.:it..an t•:> .. 



ANEXO '.l A 

~(PCP:TE H ENTHVJilA INICIAL 

~ECMA1 ____ o__o_..,_ __ _ 

FUEiTO ~o~:cJT .. :.·::::C~3'-'---

.. :-o:E, _____ (~4_l ______ _ r~ .. ~·1 _____ s l E:~. ~l•:Li_,_"-6 _ _,_, __ 

: ; o~·, : • : :._. "·'·"···- ,n 

,;•:.o '"":;::,:.~= ( 8 ) 

:: :::: : .·.;:; -------''--'"'--') ______________________ _ 
: ., ';: - .~ . - .....J { , o } 

( 11 l 

(13) 

( ,_, ) 

':t .... ' \ ~. } -
e 1 e 

17 ) 

( , 8 

. _.,;:, ____ ___:(:.__:2:eº:__:lc__ ______________________ _ 

::·.:; :,;: .. ;:: ... [:: -------'-'--"º-'-'--'-) _________________ _ 

( ~ 2 ) 



ENTREVISTA INrcrAL 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

Consigna.: Estü formato d._.,.t: .. ~..-á. sE-r 1lenado po..- 1a pe..-sona 
..-espons..sbl.e de 1.1.evar d cJb1~ la entrev~~t~. 

1.- Se anata..-~ el d~d. el. mBS y el a~o en que 
ont...-evi.~ta. 

real.ice 1a 

2.- Sa anotar~ e1. n~rn~..-o d0 folio •=c•n:::.acutivo correspondi~nte al. 
c..sndidato. 

4.- Se anota~~ el nombro~ cc•moleto del cand11i~to empozando po..
.:1pel.l.ido pato::•t""nCI. 1n.._,tPi-11c1 y n1."lml.1,...- .. -( ~;). 

5.- s~ anot~..-a l.d ~·~Jd dQl. candid.~to 0n ~1 1r1c1rn8nto dn ..-~a1:i.za..- l.d 
ent..-evi~LJ 1n11=1~1-

6.- s~ anotard ••. 

7.- Sa ..-.nc..ta,..-._"l ··x·· el 

9. - ~>o ,.,nnt.d.- ~11 l<-2~ c1bs•'-'..--v.._,ri11n•~:::. ,....,,. l•'"'.?.tn t: .. ·.~ d.,:.1. ~::;p.;,oc:to fi.~:i.co 

d~l c .... 11d1d.-:s tn. 

11.-Se 3n1~La~~r, ~..-.::; cl:•za,...-v~cionAs de l..."! actitud del. cand~dato 
du..-drlt~ la ~,,t..-~vi~t.~ 111ic1rll. 



13.-Se anota...-á "X" según e1 caso. 

14.-Se onotar""á "X'' según e1 caso. 

1.5.-Se anota...-á "X" s~gún el caso. 

16. -Se anota....-d.n l.3.s obso:;,-...-vaciones con t""esp.:.cto a 1-a estabi1iod 
1abo...-o1 de1 ca.r,did~to. 

17.-Se anota...-á "X" según el. 

18.-Se .?anotat""li "X" s:o!Jgún el. 

19.-Se anota.t""iJ. "X" cc-gú.n el. 

20. -Se anota.....-.Sn 1a~ ob!.°>t.°"'.....-v""cionez con ...-~spect.o a la. honestidad 
del C.3nd1do3.t.O dH ocue.....-d,1 ~ los d~t.os p.....-opo...-cionados dL1...-c!lnte 
la ~1,t.....-•~vis:ta ~1,1c1J1-

21--Se an<:•ta.....-~n 1~s obc~YVdcion~c qenet"".3.les y t""elevdntes que 
1,ay~":l.n detcc:t.:s.dcl ~-.n .;•l l:;,_,,nd:i..d...ito ~ 

22--Se .3.nota.....-~n du....-ant~ 1~ ~nt...-ev~sta i1,icd1 e1 nombt""o y f~rm4 

1~el ent...-~victdd1~.....-. 



ANEXO :J 

TABLA DE POLITICAS 
PERSONAL HONORARIOS Y PRESUPUESTAL 

CARACTERISTICAS NIVEL 1 NIVEL 11 !NIVEL 1 1 1 NIVEL IV 

F"ROFESHJUSlA fWf[Sl[JllSTn PREPARATIIHA D 
ESCOLARIDAD Tln.IU'«l PASAllTE ~IWtl~TE 

S Nlli EN MltU)IJ 

1 

JI(} N[C[Si'í{IA 

EXPEHlCNCXA t()[tJWtl[ 1 IHl 

W6 DE 2'B 

1 

0[ 21 fWJS EJt (()[LPlfT[ 

1 

OE 18 f«JS 
E'.DAD 

1 

...,,, OI ADHMTE 

SEXO 1 I N D I s T I N T o 

1 ""ºº CIVIL I N D I s T I N T o 
---- 1 

NACIONALJ:OAD 

\ 

M i: X I e A N A 

SIN RESTRlCCION ALGUNA RELIGION i 
EXA ... EN ... c:oxco APTO EN TODOS LOS C..\SOS 

nETIRO RLSTt::Uto:lltlfl oc TODOS LOS CASOS, ~LO se IJllCEPt.UA 

VOLUNTARIO SU IHGJl(SO Ot PlAZfll DE HCHJllAIUOS. 



ANEXO 4 

DBPARTAKBli'"rO DB .R..BCLUTA.NXiDITO y LBLECcrc• 

DB PERSONAL 

Requisitos para personal de Nu~vo Ingr~Llo il Plaza Presupuesta1 y 
Honorarios. 

1.- Una acta de na9imicnto original, sin tachaduras ni 
enmendaduras y 2 copian ••••••...••.••.•..•.•••.•••••• --------

3.- Dos cartas de ~~~con::icndación orir3inal y copia .... -------

4.7 . Certificad~ o Constancia de los ültimo~ estudios cursados, 
original y 2 copias ....................•.............. ·------

s.- Seis fotografias ova1o( 3 de frente y 3 de perfil), tamaño 
credencial para Filiación en papel mate con la cara grande, sin 
retoque, con la fr~nte y or~jas de::;cubi.~rtas, en. caso de usai;-
~:;ntCfjia ·~~n. 101~.s ºJ<?~ba.-fi!;~~~ie~~.;'5 '.ba~~~ ~am"61_ga5t1c" f:~:~:f~· u~! 
fo~ograf!a sin lo an~ariormente mencionado •....••••••.• _____ _ 

6.- Siete fotograf1as tamaño infantil. a co1or con fondo 
blanco, Caballeros con ~aco y corbata y pelo recortado. _____ ~ 

7.- Certificado M~dico c~-pedido por cualgu.ier Cl1njca del Sec
tor Saludr o particular especificando el nQmero del Hegistro Qel 
Medico anee la Secretaria ae Salud, y número de Cédula ProfesJ._o-
~81G~Qicf~f.º. -~~ _ :~~. z:1~~::':~. ~~~~- _P_r_c_s_e_n_t_a_r_ -~~~e:. C:~NSTANCIA DE 

a.- curricul.um Vitae .............................. -------



HOJA DE REQUISITOS DEL PERSONAL DE NUEVO INGRESO 
A PLAZA PRESUPUESTAL Y HONORARIOS 

FORMATO DE LLENADO 

.,1\111.,..- •• 

• ·:..> 1 l 1 

1 1, .~-:: • 

,(',.l 1J1• ... ·::.--iv .-1 1·" . ..- 1' J •I" • .1 '•Y-· ·;:l.'t 'l' ·~;t,l 1 
•l·· l.i~: 1 ino·,--i:; rlu l.:s l1nj 0 :s 

.sf\tJ 1 .i...- .i -1 r: .. i1nl.:._1 

,, -·,,..-,¡ :..•:i..- 1 .. 
. .,..,, ... l.•'··'' 'ºH •::<• li 1 ~.-.. i 

""'1 r~ n•i l 11n ·~u .... 
·:1·• .-,¡1 ·" ""' ·..:l!-· ! 1 ... , ..... : 1 .i 1 ~- :! lf"l 



A 

DBPJl\JlTAXIDITO OS RBCLOT!-1XBWTO Y BJSL•CCIOJI 

1 
REPORTE" 

( 1 ) 

DB PKRBOllAL 

1 
FECHA 

( 2 ) 

HOMBRE DEL CANDIDATO --~----L2._ ) _____________ _ 

Pflf::STO SOLICITADO ( 4 ) 

REGtHEN h >NOHARI O~> c.!:!_) Pl.AZA PHESUJ>UESTAL ( s ) 

EN SUBST1TUCION OJ; - --- -~_J ___________ _ 

OBSERVACl 0Ni':5 e ' L __ ----- -------
AD":rHI:STRJ\ClON ( __ B L 
SUUJ\.DHI NI STHAC ION ---------- (__2_}_ __ -

( 10 ) __ {___..!.__I _) _______ _ 

DBPART~¿U DE AECLOTAXIE>ITO Y DELSCCXOM 
DB PK:RDOHJU. 

-~--==e- ~=·~~T~~ ~¿~;~;t1~;_:_,;~ -:;~-A.==r- ~-F_~_~_'"' ___ __, 

NOMBRE Di'~L CAN() I lll'Tü 
-··-·-~----------------

PUESTO .'-OI.lCI"I'ADO 
- -- ·-- - --~----- ----·----

Rl::GIHf:l·>I HONORAJ{lO!O PLAZA PHESUi'UESTAL --·------

l::N SUBSTITUCION DE 

ons~:RVACIOHES 

A01'1 l N l !:>TRJ\C ION 

SUDAOHIN ! !>TRACJOP~ 

ENTI~ l.:'.' I f';TO 

-·-~ --------------------~ 



FORHATO DE REPORTE DE ENTREVISTA 
INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1.- Se 4notar~ el nGmeyo de fol~o ,J_ ld ~olicitud del candidato. 

5.- s.,,. ünol,..:1......-d L111...'I ''X" ·~·l Li~•Q d•_" ....-.:·~:1irn._-.," d._. co11tY.."J.tac::i....ón Y<!l 
P!"ll' 1-u:in•·•r- d....- ius L.' J..-•lJ?.~ pr- t."!;upuP• st..,"\l. 

~·,...-·Cll!H.!C.i..<.!ll. 

,, 1 .. 1 '4LH' ;:•••......-t•.~n··-•:•_• l.J .,,...!lc::ur'\tt.:~. 

10. - ~....... ""n1:it .. u-d lJ. f ii--rn-.o1 d.:_- .ó1L1t• .. •t"" 1.~..:lL~:L1:1n y/o ~c:•:,opta•::::i6n del 
tit1..11ül""' del .5.t""~o.3. ':.iLlo? ---~l'\t.:.l'""t-?Vi.~L·"."· • .t.1 1::..:t.nd:idJt1:1. 



ANEXO 6 

DEPARTAXEHTO DE RECLD rAM:tENTO y S.at.BCCrOJI 

DB PERLJOHAL 

4 

5 

CON FCTOS: 

J\PELLI l.>O MATERNO NOMBRE ( S) 

DOMICILIO 
( 9 ) 

---------------~-------------
CALLE No. COLONIA 

----------------------
C.P. DELEGACION CIUDAD 

TELE FONO 1 o ) ESCOLARIDAD ( 11 
---- --------~ 

ESTADO CIVIL 12 ) 

SOLTERO ( -~) CAS;o_DO(A) DIVORCIADO (A) OTRO.:> 

NCMBRE DEL CONYUGE 13 ) 

PAR.A sz:a. LL~ POR LA OFICINA DB COHTRATACXOH y SEGUIHr!Dir_ 

PREBUPUBBTAL 

14 

---~~1~6~---------------

18 

:?!..TESTO 

ADSCRIPCION 

SUBADMINISTRACION 

OBSERVACIONES 
PROHOCION DE 

---------~-

ZlrrREGO 
OF. ~::::c. Y SEL. 

19 

RECTBI 
REC. AD. 

( 20 ) 

RECIBI 
CONTROL DE PEP. .. 

( 21 



HOJA DE DATOS PERSONALES 

INSTRUCTIVO DE LLENADO 

1 • - .. ,.. ,;i1~1l .• ;t""•I IHl~o1•·r11 C!•• 1;1:111 .. ...-,¡l.11 d!':i•-.Hl.1t!11. •.•!";t.•-• ")1:.J ,-,.:-; i•1n,'o...- .. :i. ••1. 
¡¡, .... .- .. J 1 l•. ,.. •. , ;¡ ',.. : : 1 ,~. • •• J l ¡_; ! 1 11,. 1 l 1 ~;-: -

•f. ··,,_. .... 1111• .. .-1,..-i 1.1 f·•1.l1.i •. ,, u1.1o• .-·l ... nt,y· ... ~11.1 ..... 1 :·:1.1li n.it~nto l .. "l 
r ~ L, ,, . .i • ir l ,.. . . .... ,, .. _ 

. ~. . ..,..]_ !.:ul..ic._:i_t.unt.-. 

·::'.•• J::'Y•1111r1ci1"11' 

"- •l:1fl 1 olt"•• ~ . ' ! . .- ·_, ..... : 
' .. :: i•1 1;i,,t. :.:1• 

i :11 .. -..- i, ,,.. , ·1,:, :r1 .• , _ · ,. ! ·· .• ! 

!('.'. ''"·''·•"''"·' P:·•o• r!•·!. '--· 1. · • • .r': • 1-"· , ... L·1 :.:i...11 •• ....-
1f. ::•11 !t ,'..,¡11 ,. 

] ;....•. .1n11l..i,.. ,, 1;1 111 1.:.-u.... ""<" .,,_ ._,::_;t-_,u!• 1 1:i .· i 1 1J•"1 
'-•l"•!'1! .. to1, ::•"'Hl!I :: ·,·¡ ••l l~d-::;Lt. ~-'..i C:~·¡y"t"·•:·:._~F•'flof•• "11• . ..-01::" • 

._. 11• !,.. '" <.1t..1•. • ·;.;1-•·.·•·: 1 r 1, ·.i..- . 

. . ,..._. ''. ~· .- " ,, ' .... ~ . ,.. 



17- .-.. _• .. ~ll_¡t_,_.y ••11 l ~·1~~ r ,l 1::•·1"'" ·.-.~("~ lC-ll'. , : ·J. wc i·.• 1 rn i.,. .• , t. n I"'" ~:~e ·1 1 ...... ~11 fu 
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FILIACION 
5UEKllE'TAAIAOf NON&Alf'lltlA.D Y r.owrfCILlll'll:SUPUESlAl 

DIUCCDOl l:iEIE""1. DE MlllM"'11VltU•O T DCl.AAN:IL.lO AllM .. Sll'ATIVO 

CLAVt: DE COBRO l z 
NOMBRE ( 3 
FECHA 0E NACIMIENTO ( 4 
WGA.R DE NACIMIENTO 5 
NOMBRE OEL PADRE 6 
NOMBRE DE LA MADRE ( 7 

( B l 9 l 
REGISTF'l9 OVIL ( 12 
CARTLLI...A OEI. .. S M N 1 1 3 l 

15 
NOIVIBFIE DEL ESPOSOrA.• ( 16 

1 , 7 

( 18 ) 

1 ) 

l 
l 

)O.JA ! 10) ••o 11 

fLA.SE ' 14 l 

l 
l 

1 FEC>-tA ( 19 
( 20 ) PARA SER LLENADO POR EL OPERADOR DACTILOSCOF"ICO 

PIGMENT ACION 

o 
D 
D 

M~•~o~ou~ O 

ESTATURA 

SE~$ VISlliLES 

o 

PELO FRENTE 

c..a.S~a.i.?C~O D o 
~·~ D o 09<;.Cu•~ 

o o 
o 
D 
o 
o 

REFERENCtA.S IOos pllM'sonas qu~ lo c:onozC4nl 

{ 22 ) 

CEJAS 

o 
D 
o 

( 21 

OOM•CIUO -----------------

1 G 

OJOS 

~TA~ OAJ»C'V"O 

¡ 

o 
o 
o 
o 
o 
D 
o 

o 
o 

NARIZ BOCA 

D D 
o o 
o D 

...._._~ft-* ,_....,.ou,..,~.....,....., .. or 
ftfOJ~O!; .. ~,,._ 



FILIACION 
FORMATO DE LLENADO 

1.-- So c.ti,ut.:H ... Ll ··1 R.F.C::. ini.1;i_.:t111h1 ,_.,1,..... l.1:s i.11:.::-i.'ll.·:•c i:I-,• luz 
.. t~•---11.Ld1·1::: ·•· n1u1.t1,...-•·- :;•-•-1l.1<d1:. ,j .... ":Sr-1•1. rno•!O "/ 111.i 11~~· n.1c:i1i.::i·~n~ .•. ). 

2. -- --· .1ri11t.o1 .... •• 1! 

• .i·.~n. 

:::i. -::-,_ .•• 11111 ..... ....-.-, .Jl. ;:.ic_:'-...J cJ•• 11.-:.i1:1.;11i..:•nt.1> In::-: i:;"•l.líl~ ... :~ do··¡ :.i ,.,1 

! ·; 

t l~ -

l • ~ -

1 ~-'. ', ~~· · r' ,c.q 1 :-: t.I"" ,,,...-,,¡i r: l 1,,;;·· .. 1 J d n1 i ~;111 .. 1 • 

._¡ •. l.,:; 11 ••• 1 ,.... 

•i'ltd., ...... !.1 '-1'. 1 · 
•!•.fl• ..... _¡¡,,, 

... ! .. 

• j ~ d 

-,, 
........ _! •• ...- •!-11:t., ; ... 

. . • ' '~,.... - f : ,.... ~•h'l : ! l 

• 11111~ • .iY ,i/l 1·!1 1:-: r' • • f • -
• ! ' ' : . ' : . 1 1 • ' ' • ' • : " J. • • 

::., t!ai. 1n• ......... l•>r"". 

·l •. 1:;11 -

.,._..::; ,f..,· J:,,,..,...r--:1H•.1:.;; 

, =•,:..en, !.•t. 

:...-':•. .t ...... .i:1 ·~••:; .. ( .. ,.... 111·i.i::: ,-J ... ~, .. ,,.....i .. _•nt.•·.·:-: ·--~u·- ~H• •....-1·-· .. :n •.•n 
1 .•• : .•• •· •.,U•. ;.•.tdY ·-~ ~ ···:":t.1.i:-; .. -: .... ~, cJr--un j •.:.i. 1 t ll t.:1 Hf1L--J. •. .t_1~. 
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Dependencia·-

N~m.:

EJO:D .-

( 1 R.F.C. 

ASUNTO - F i l i a e i 6 n -

2 

( 3 Mé .<le o. D.F. , a 

C. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE 
SERVICIOS Y CERT!F!CAC!ONES. 

AdJ~nt.o me permito remitir a usted los 
formatos de filiación y documentac16n de . ( 4 ) 

• a f1n de QLJe se sirva autorizar el -
trámite correspondiente. ya o~e dicha persona probablemente se
rá contratada en esta Administración General. 

( 5 ) 

( 7 ) SELLO 

A T E r~ T A M E !~ T E 
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECClON 
Jefe ~el Area de Serv1c1os Adminis
t I'" d !. t.¡ V 0 $. 

Nombre del Titular del Area. 



INSTRUCTIVO DE LLEMA[líJ 

1. - Se .!r.notar-.i >!.•l. R _ F _ C _ dr.- J..c1 P•--r-~c:.1nd 

-t=il..:i.::-ación 

2. - Se- unuto!l..-.:Í 
p--...-sond. _ 

3.- S~ anc:1t..::sr-~ ]a f~·c~1.3 ••n quP ~~ ~~L~ ....-ud]~z~ndo ]~ f~li~c~ón. 
o:h:- ..'.1Gt.ll..•..-1to .::t. ] ,1 1-n1::.dl11t.i1:I •=!l.It;.o 1.·_• c:c1....-....-~·~:pn11cln·_ 

4 .- SP ... "tnc1t<!l....-.-t. c-1. nnmbr•:. cnmµlo::,to cl.··l ~t:.•l.i.c-i t...:'lnL••. 

6. -·S.oo •.snt.1t._-ir.,_i\ c .. l_ numt•r-"C• rl•.:•1- t.i t..u1-<1..- .-l>°"l .:l.,-.<:. .. a. _ 

7.- S~ pondra c-1- ~e11.o ofic.·.i.~"3l d-=--1. A..-.c--a de 
Aden~n~~trcttivoo. 
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DEPARTAMENTO DE RBCLOTAKXENTO Y SELBCCXON DE PERSONAL 

Re1aci6n de docUD1entación entreqade por c1 so1icitante para 
su poaib1o contratación. 

FECHA DE TRAMITE: (A) FOLIO: 

NOMBRE: e el PUESTO: ( D) 

1.- So1ic.itud de Empleo (Certificada) 

2.- Fotografías: 
A) 7 tamafio infantil a color e/fondo blanco 
B) 3 frente tamaño fi1iación 
C) 3 pcrfi1 filiación 

3.- Acta de nacimiento original y dos copias 

4.- Cartilla Liberada y cuatro copias o Formato S.M.N.-10 
Original y dos copias 

5.- Certificado o Constancia de últimos estudios cursados 
dos copias 

6.- certificado Médico y e~ 
copia 

gravidez original y 

7.- Comprobante de Filiación original y dos copia5 

a.- Dos cartan de Recomendación original y copia ( si es 
personal con nombre, dirección y teléfono de .la 
persona que la expide) 

- Laja de Protcs.ta 

10.- Hoja de Datos Per!:ionillcs 

11.- Resultados de Exámcn 

(E)12.- curriculum 

( F) ADSCRITO /\ : 

SUBADMINISTRr~croN 

RECIBIO: ENTREGO: 



RELACION DE DOCUMENTACION ENTREGADA POR EL SOLICITANTE 
PARA POSIBLE CONTRATACIDN~ 

FORMATO DE LLENADO 

11. --·!:~.~! .::innt.•1.-.-1 ]_.:1 ,,_, ,,,, • !- · Li--- .J'n 1 l.,. 
~:' ,-1.---:.n :i t ... 1.11t.•'-' '1.l 

8.- :-:•· l·· •!i11 .11 :;c11.i1.·it..·~nte_ 

o. •lll11l.,1 ....... 1 •• ·¡ 

1 1 L•d.- t.'...- , ¡. ·l 
11111:11!11•·ll\ .• 11: 

• 11 l I • ~-- • l ...... 1 

F - •••• ,,, .i .... •. -¡ 

fhJt.u,: ••l JIH ;::o E y F. :":u·¡., ~;·-·t-" .. i .._.,, 11·--
(.."'...- J1111111t-".i1"'"i1•!; pl,-1/'.t ¡.>l""t•::;u¡..·•l••·~•t.•tl~ 

•• ~ \ t 1 (_ .- ~ .. - • • ! ' • 1111 ~ • .... • • 
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México, D.F., a ( 1 ) 

C. OFICIAL MAYOR 

En e1 cumplimiento de 1o que dispone el Instructivo de 

Compatibilidad de Emp1co manifiesto a usted bajo ~rotcsta de 

dccj_r l.a verdad, que en esta fecha no me encuentro l.aborando en 

JU"ª de las dependencias del Gobierno Fedcra1 que 

continuación indico: 

- Poder Lcqi!:ilat:.i.vo 

- Poder Judicial 

- Sc~rctariil de Estado y Departamentos 

Administrativos 

- Procuraduria General de la Hcpublica 

- Departamento d(.!l Distrito Federal. 

Protesto 1o necesario. 

R.F.C. 3 FIRMA: 



1. - St:o ..:.nul.:u·--.ft 1"'°-•t::ha d•:• l.,.... .. Jrn:i. LE.•_ c1.1nfu.....-1no.c~ la 1oca.J..:i.d.ad 
nt=•1-.:c:.; .. '\t"°.i..~-
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DEPARTAJtBNTO DE RECLUTAH.XENTO Y BELBCCIOH 

DB PER.SONJU. 

REQUISITOS PAR.A EL PERSONAL DE REINGllESO 

~~~iEi~"c~~t~~t~~I~:ntación entregada por c1 so1icitante para su 

FECHA DE TRAMITE A No. FOLIO 

PUESTO 

1.- SOLICITUD DE EMPLEO - --- - -... -- ------ ------ ---------

'.l-- DOS COPIAS DE ACTA DE NACIMIENTO •...•••. ····------

5-- PROTESTA DE NO ESTAR EMPLEADO EN DEPENDENCIA 
DEL GOBIE:R..NO •..•.••••.•..•••••••.•••.•• ····------

6.- CURRICULUM 2 COPIAS .................. -····------

7.- COMPROBANTE DEL GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS 
2 COPIAS •••••••••..•••••••••••.••••.•..•.•• ------

B.- COPIA DE LA CREDENCIAL DEL I.s.s.s.T.E ••••• ·------

9. - COMPROBANTE MEDICO Y EN CASO DE MUJER COMPRO
BANTE DE NO GRAVIDEZ ••••••••••••••••••••••• ------

10.- COMPROBANTE DE AVl.!,,'O DE BAJA 2 COPIAS •.••• -------

11.- ULTIMO TA.LON DE PAGO 2 COPIAS .. -···········------

12.- MANIFESTACION DE BIENES (MANDOS MEDIOS)·-··------~ 

13.- CUATRO FOTOGRAFIAS TAMA.110 INFANTIL A COLOR ·------

14.- CER.TIFICACION DE SOLICITUD DE EMPLEO ..•...• - _____ _ 

RECIBIO 



REQUISITOS PARA EL PERSONAL DE REINGRESO A 
PLAZA PRESUPUESTAL. 

FORMATO DE LLENADO 

1°) • ~--. •-• • 1 íH O t_ • ",.- • 1 \ .¡ 1" • '· •;1.•··. l 
lJ1u..:um.:-r1t-_1·1:~ . 

• ;1lOI \ .• ¡ ~· o.! •] 1 h 1. tJ,. :1 1 

1:8 .. ,,, .......... . 

", ...... 



N 

o 

)( 

UJ 

z 

< 

~ s~~ 
~ti 

Mélico, o.r. febrero 26 de J91J, 

or 1e10-e 11u:utAJ1 

ce. Tl'!"ilt.AA&S DI LAS UMIDAD!S 
ADlllJilISTRATIVAS DI!: !STA SP:CR!TARIA 
PRISBNTI 

Con el propó1lto de dar c1111plialonto 11 101 linna:1lento1 
1obre ol funcionulento del S1ltu1:~ do Ahorro par11 el 
Retiro (S.A.R.) y on partlculiir p11ra el ponon.d de nuovo 
!nqre10 o rein~f't10, 1e deber6 anoau a la Con11tenci11 <lo 
Hombrulento y/o Aalqnar.lón do Rf!111uneracionee, 
edtclona111enn a la doct1Jl6nt11cl6n que confoni.o a Ja 
norut1vid11d r.01 respondiente dubo a9rcgar lo qua a 
continuación 10 lndJca1 

Para el penonal que ya tonga Cl!cnta fndJvldu11l c!r.l 
S.A.R., una coph fotoeU.tlca do un ccmprobanto du 
1port11cton do 1u tr11b11jo antorior. 

Para el pcnonal qi.io tod11vla no tonga cuenta 
lndlvldual del S.A.R., dol10r4 huilcar la 
Jn11tllucJOn bancarla do 1u prefercncl4 en la cual 
quiera que 110 Je dcpoalten 1u1 nporuc1onc11, ul 
c::omo el fonanto S.a..R-ISSSTf-04-1 doblduonto 
requi1ltado. 

Agradeceré a 1utted giren 111.111 ln1Lrucciono1 a fln do dar 
debido cut1pllllilmto a lo anterlononte lndlcado, 



~¡¡¡;: 

FILIACfOlf: 

IHSYI TOC 1 Olt llMCAJI 1 A : 

SISWIA DE AHOR!!ll l'1\l!A ll RETIRO 

ALTA O CM!llO DE llCSTITOCIOll llAHCARIA 

llllMD Alll!IHISfllAYIWt:. ________________ _ 

DATOS PERSONALES 
-

~.BR! Y F!P,,A DEL TMB!>JADOR 
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DIRECTORES. SUBCOORDINAD.'JRES. 
SUBDIRECTORES Y COORDINADORES 
ADMINISTRATIVOS. 
P R E S E N T E. 

OFICIO CIRCULAR 

México. D.F •• a 19 de Marzo de 1993. 

En virtud de las pláticas sostenidas en dias pasados con funcionarios de 
Aseguradora Hidalgo. S.A. y como complemento al comunicado enviado el 18 
de f~brero del año en curso. referente nl Nuevo Seguro Institucional a conti
nuación se d.3.n a conocer a ust.edes disposiciones complementarias para 
aplicación y observancia: 

1.- Todos los trabajadores en activo en esa Unidad Administrativa a su 
cargo. deberán requisi t.ar el formato de ''CDNSENTDUEHTO PAR.A SER. 
ASP.GUR.ADO Y DE.SIGNACION DE BEKEFICIAR.IOS". llcn5ndole 1n\'ar1ablc
ment.c a C13nO, con letra de molde y con bolígrafo con tinta negra 
o azul. 

Par.a tal efecto. anexo en1,rio ~000 formatos que v3n del Fol::.o NO. 
1068241 a.l 1070240 _ D:ich¿, dotación considera tdnto el personal 
existent.e a la quincena 5/93 como 762 folJ.os adicionales para ser 
requisit.ados en su momento por el p~al que llegué a incorporarse 
a esa Area. 

Adicionalmente se envía el pre·• .d1rnicnto para el levantarn::.ento de 
Consentimientos para ser a5egu:-.- :...o y Des1gr.ación de Benef1ciar1os 
en Aseguradora Hidalgo. Así co, .!l .i.nst.ruct.1vo correspondJ.entc para 
el llenado de dicho doc.w:iento. 

2.- Los formatos en mención. una vez requisit.:sdos deberán cnvi3:"Se a 
la Dirección de Presupuesto y Pagos de est.a Direcc.lón General a más 
cardar el 30 de Abri1 del año en curso. a fin de entregarse opor
tunamente a la Aseguradora Hi.C<llgo, en función al Calendario estable
cido para este ;>roc.edi:::11er.to. ~•o 0?:1it.o mcnc1ona.rles que una vez 
requisit.ados por el personal y se1li:idos por ustedes los mult:.1cit.ados 
.formatos. deberán entregar la segunda copia nl asegurado y l.:i. primera 
conservarla en esa Unidad Administ:rat:.1,:a a fin. de atender oport.un.:J
menc.c en su t:iol:!:lent.o cualquier siniestro que llesue a presenta:-se. 
Lo anterior conforce lo csc.nblecen los Linear.::iient.os Non:1at1vos por.:i 
el Ejercicio del Presupuesto 1993 en el Capítulo de Servicios ?erson~
les (Páginas l~ y 15). 
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3.- Cabe mencionar que se vienen realizando gestiones ante Asesuradora 
Hida1go a fin de que los dividendos del Seguro Colectivo de Vida 
Capitalizable (PRO-VIDA). que le corresponden a ceda uno de los traba
dores activos al 31 de diciembre de 1992 que tengan una ant.iguedad 
minima de un año de ser\.·i.cios. se les entregue mediante el cheque 
quincenal de la Tesoreria. 

Sobre el p<:>.rticular cuando se tenga concluida esta negociación se 
les informará oportunamente con el obJet.o de que seva.n a tiempo la 
quincena en que dicho pago se aplicará. 

4.- En bre ... ·e se hará llega~ a ust.edes tanto los ío:-::iat.os como el proce
dimiento para la reclacac16n del pago de sin1es~ros del Nuevo Seguro 
Inst1tuc1on.3l. 

Mucho asradeceré que est.a infor~.:ición !:C' haga. ex:.ensivn a todas lils L:nidades 
Administrativas dependlent.es de esa Ar~a a su d1~no cargo. 

A T E N T A M~N - E St:FR.AGIO EFECTIVO. ~EE.LE.Ccro:: 

""':~/ 
¡/ / ( 
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ENTREVISTA DE SALXDA 

lf,-·f"i ni ~.i.v....srn~·nte 

..!idrnin j_:::: LI'* • ..1c i•Jll • ·~•-·r1t_._. ,_.u,_•:::::t il...t11..:i.- 1...• 1 t.io:•n•=-

] <JS <~J.-">i.ni.1_1r1• •::::. _i_11q:.1....- • ·~i.r.Hl•-·~:; 

•.•rnPlt:>."J.dLJ 

e:L 

l.a 
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO ~ ~ELECClON 
DE PERSONAL 

ENTREVISTA DE SALIDA 

A COSTINUAC!ON ENCONTRAP.A U!'-."A SERIE DE PREGUNTAS DE 
GRAN UTILIDAD PARA LA A.G.A.F.F., POR LO QUE LE SUPLICAMOS 
CONTESTE ca:-: VERACIDAD y EXACTITUD, YA QUE EN BASE A sus 
RESPUESTAS SE PODRA BRINDAR MAYORES BE~EF1C10S A LOS EMPLEADOS DE 
ESTA !NSTITUCION. 

FECHA: 

REGl~EN PO~ EL QUE ESTA CO~TRATAD0 ES EL MOMENTO DE RENUNCIAR: 

HO~CRARIOS PLAZA PRESUPVESTAL t 

PUESTO SUE:...no 

AD~1N1STP.ACIOS 

SU9ADM1S!STRAC10~ 

OEPART A~E~.JTO 

NOXBRE Y FUE.: __ ~EFE IS~ED!ATO 

FECHA DE INGRESO 

FECHA ~E RESUSC:A 

A:-.;TIGUEDAD 

¿03TUVO UD. ?R0%0C!ONES EN LA A.G.A.F.F.? ESPECIFIQUE 
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INDIQUE LOS MOTIVOS QUE ORIGINAN SU R~;U~CIA 

PROBLE:--:AS PERSONALES •••••••••.•••....•.•••••••.••••..•.•• l 
PROBLEXAS DE SALUD •••••••••.•.•.•• , ••..•••••. , . . . • • • • . .• { 
PROBLE~..AS DE TRA!'-:SPORTE ••••••••.••.•.••..•.•••..•.•••.•••• ( 
CAMBIO DE RESIDE!'-:'CIA ....••.•••••..•• , • , .....•.•..•• ( 
CAMBIO DE ADSCRIPCION ••..•••..•••••••.•••.•• , .............. ( 
ESTUDIOS . , . , , ..•.•.. , ...•••..•••.....•...• , , , ( 
M.ATRI~ONIO •..•••••••••.. , •..••.•••••...•••.•• , , ( 
PROBLE!""'...AS co~,; su JEFE INXE!:l:ATO ..•••••.•.••..••..•...••••. ( 
PROBLE~.AS ca~; SUBORDINADOS .•..•..•...•..••......•...•.. ( 
OFER1'A DE OTRO TRABAJO .................................. ¡ 
FALTA DE l!'-:C:::~T!VOS ....•....•.....................•...•. { 
FALTA DE PRO~OCIO~ES ........................ , ... ( 
SOBRECARGAS ~E TRABA-10. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .... ¡ 
OTRAS CAUSAS FAVOR DE ESPECIFICAFLAS 

¿AC~UAL~ES7E HA ACE?7ADO LA OFER7A DE CTFO E~?LE0~ 
DO~DE S. PR!VADOC S. PUB!..ICO{ 
A PARTIR :::.:.. SA!..AR!O 
HORAR!O 

¿QUE VES7A:AS 7IE~E SOS RE 
FAVOR :JE EX?'- l CAR _________________ ~ ---------

;~~~-~s DE E~?EZAR A 7F:EAJAR ·~ ESSE~A?O~ co~:o CESEXPE~APLO? 

SI C0~7ESTO QUE sr. o~=~~: LE DIO ~AS INSTR~cc:o~ES 
AD~!N!STRAC!ON DE CAPAC: ~c:o~ 

SU JEF"E 
SUS CC~PA~EROS 
A."1BOS 

LA E!'-:SE~A!"~Z.A QUE p~;:1s:o ··i::- • 

VERBAL ) FR..: :TICA A.."1.BAS 
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CREE QUE LA ENSE~ANZA QUE RECIBIO FUE: 
INADECUADA ( ) POCO ADECUADA ( ADECUADA 
MUY ADECUADA 

¿POR QUE? 

¿CON~C CON EL P-ATERIAL NECESARIO PARA EL DESE~PE~O D9 
SU TRABAJO? 
SIEMPRE ( CASI SIE~PRE RARA VEZ 
NUNCA ( 

INDIQUE CUAL HA._SIDO EL MATERIAL QUE LE HA HECHC 

¿DESE~PE~O EL PUESTO PARA EL CUAL FUE co~~RATA~~-~~-~~--~~ 

SI CONTESTO SO. ¿POR C~E? 

CONSIDERA USTED. QUE LAS CARGAS DE TRABAJO FUERO~: 
EXCESIVAS l ) :-<CR:-0.ALES { } 1?\SUFlCIE.:-;TES 

¿QUE ES LO QUE MAS LE AG!- .:.DO EN EL DESE!'iPE~O :J:E SU TRAilA.JO? 

¿QUE OPINION TIENE ACER~; E SU DE?;.?.TA.OV:E~TO? 
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z.QUE AMBIENTE DE TRABA.JO ENCONTRO EN SU DEPARTAMENTO'? 

¿EXISTE SUFICIENTE DISCIPLINA EN SU OEPARTA.~ENTO? 

¿EXISTE SUFICIENTE CO!"!USICAC!ON E~TRE USTED Y SU .JEFE I:..:t-!EDIA.TO"'? 
NO '. ) RARA VEZ ( ) 
CASI SIEXPRE( ) SIEX?RE ( ) 

¿PORQUE"? 

AGRADECEXOS EL TIEMPO QUE NOS DEDICO, ASEGURA:--;::>OLE QUE ~ _ 
COLABORACION SERA DE GRAN BENEF!C!O PARA LA. AD!·HN:S-rRAClQ?, 

GE:-..:ERAL CE A'.JDITORIA FISCAL FE:::>ERAL. 

Ent::.revistado EnLrevis"::ad.or 

.·~ .. ~ ... ·~' -'··-•~"'- ... , 
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PUESTO: 

ESCOLARIDAD 
MllllMA: 

REQUISITOS: 

íl1\flRIA: 111 A 

BETA !IR 
DAf (NUMERICA) 
MACllOVER 
CLEAVER 

REL1ic.JN DE PUESTOS ·¡ BATERIAS APLICABLES 
Ell SELECCION DE PERSONAL 

ADMINISfRATIVO ESPECIALliAúO 

Secundma Terminada 

Cornprob. Exp. en Act. Puesto 
Aprobar E,u~<'n tr.6r1co-prkt1co 
y Plicométmo 

PUESTO: 

ESCOLARIDAD 
MillIMA: 

REQUISITOS: 

BATERIA: 111 A 

BETA 1 IR 
OAT (llUMERICA) 
MACllOVER 
CLEAVER 

ADMIIHSTRATIVO llACENDARIO 

Secundaria Terminada 

Comprobante Exp. en Actividades 
en el puesto Aprobar Examen Metica 
y P11ton~étrico 

.o::oclfl!EllTOS: (ARCHIVO y ORTOGRAFIA) CONOCIMIEllTOS (ARCllIVO Y ORTOGRAFIA) 

EllTREVISfA 

BIOGRAfIA 

ENTREVISTA 

BIOGRAflA 

Ex. Te6r.Mct.Psic,,Examen teórico, prActico y psicomfüico 



RELA,ION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: 

ESCOLARIDAD 

REQUISITOS: 

dATERIA: IV A 

BETA ll R 
DAT (NUMERICO) 
MACiiO'IER 
GEIST 

AUXILIAR ADMllllSTRAT!VO 

Primaria 

Cc~prob. Exp. en Act. Puesto 
Aprobar Examen, prlctico y 
!1SICO:i!Ólr\CO 

COllCCJMIEN!OS: (ARCHIVO Y OR!OGRAFIA) 

EilTREVISTA 

ulOGRAFIA 

Ex. Te6r. Práct. Ps ic. 'Examen Teórico, Práctico y Psicométrlco 

PUESTO: TECNICO MEDID 

ESCOLARIDAD: Bachillerato, preparatoria, voc. 

REQUISITOS: 

BATERIA: 1 l A 

WOllDERLICK 
CPI 
JDARE 
CLEAVER 
LUSCHER 

terminada o Comercio Completo 

Comprob. Exp. en Actividades en el 
Puesto. Aprobar Emen Prlctico y 
Psicom~Lrico 

CONOCIMIENTOS: Según las funciones. 

EllTREVISTA 

BIOGRAFIA 

.l'l 
:P.. rn ...... ~ - .... .,~ 
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RELACIOll DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: TWllCO HACEliDARIO 

ESCOLARIDAD Bachillerdto, preparatoria, vocacional 
:-111/!llA: tmlinada o Comercio Completo 

REQUISITOS: Ccc.prob. Exr. en Act. Puesto, Aprobar 
Examen, pr!cllco y Psico~.~trico 

BATERIA: 11 E 

WUllUUILICt: 
OAT (NUMERICO) 
f:·IPI 
CLEAVER 
LUSCllER 
MOSS 
lO\Rt 
WAIS (Comprensión y vocabulario) 

COllOWllElilOS: Seuún las funciones 

ENTREVISTA 

BIOGR.\f!A 

PUESTO: CHOFER OE DIRECTOR OE AREA 

ESCOLAR!OAD Primaria 
MilllMA: 

REQUISITOS: Cornprob. Exp. en actividades en el 
puesto, aprobar Ex. Practico-Teórico 
y Psicomfüico 

BATERIA: IV D 

Dm 111! 
DA! (MECANICA) 
MACHOVER 
GEIST 

CONOCIMIENTO: Ex!men Te1nico para chofer 

EllTREVISTA 

BIOGRAF!A 

Ex. Teór.Pr!ct.Pste.' Examen teórico, práctico y psicom.itrtco 



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: SECRETARIA 

ESCOLARIDAD Co~ercio Completo 
):!11 ll~A: 

ll[QUISITOS: Comprab. Exp. en Act. Puesto 
Aprobar examen teórico-practico 
y Psico~étrico 

8ATERIA: l IA 

~Oi;OERL!CK 
Di\T (EXACTITUD Y VELOCIDAD) 
MWIO'IER 
CPI 
CLEAVER 
LUSCHWER 
!OARE 

Cú::Jc1:m1nos: TEClilCOS. 

EllTREVISTA: 

BIOGRAFIA: 

Técntco Secretaria!. mecanograf1a, ta
qui9raila, redmi6n, presentación. 

EX. Teór.Prlct.Psic., Examen teórico, práctico y psicornétrico. 

PUESTO: 

ESCOLARIDAD 
Mll/IMA: 

REQUISITOS: 

BATERlA: 11 A 

WONOERL!CK 
CPI 
CLEAVER 
LUSCllER 
IOARE 

SUPERVISOR 

Prepa., Vaca. completa de espe-
cialidad. Comp. Practicante de 
la profesión. 

Comprob. Exp. en Actividades en 
el puesto. Aprobar examen teórico 
y Psicométrico 

CONOCIMIENTOS: Según funciones 

ENTREVISTA: 

BIOGRAFIA: 



RELACIOH DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: iJll1LISlA TEClllCO 

[ICOLl•R 1 llAD J.icl1i11 era to, preparatoria 
Mlillfl': 'locacional terminada o pasante 

Je carrHa profesional 

REQUISllOS: 

Bl1TERIA: 11 A 

WO~DERLICK 
CPI 
OAl (llUMfRICO) 
CLEAVEil 
t.11\CllER 
1u,u1t 

Comprob. Exp. en Act. Puesto 
AprDbor exarnén teórico-pr!ctico 
y ps1co::.étrico 

co:IQWllEllTOS: Según funciones 

EiliREVISTA: 

B 1 OGR,\FIA: 

Ex.Jeór.Mct.Psic.'Examen teórico pr!ctico y pslcométrico 

PUESTO: l1UD!TOR FISCAL 

ESCOLARIDAD Titulo Profesional 
MllllMA: 

REQUISITOS: 

BATERIA: 1 E 

TERMAN 
M)l~l ' 

comprobante Exp. en actividades 
en el puesto. Aprobor examen pr!ctlco 
teórico y psicom.~lrico 

OAT (ABSTRACTO Y NUMERICO) 
CLEA'IER 
LUSCHER 
MOSS 
IDARE 
WAIS (VOCABULARIO) 

COllOCIMIEllTOS: le9ún funciones 

EN1REVISTA: 

BIOGRAFIA: 



RELAC!Oll DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: 

ESCOLARIDAD 
Mlllll-~: 

REQUISITOS: 

Bi\TERIA: 11 A 

WONDERLlCK 
OAT ( llUMER l CO) 
CPI 
CLEAVER 
LUSCHER 
IOARE 

ESPECIALISTA TEClllCO 

Prepa, Voc. compl. espec. 

Comprob. Exp. en Act. Puesto 
Aprobar examen te6rico-pr!ctico 
y psico~Hrico. 

COllOWllUITOS: Según funciones 

EllTREVlSTA: 

BIOGR,\flA: 

Ex. Te6r.Pr!ct.Psic.' Examen te6rico-pr!ctico y psicometrico 

PUESTO: AYUDANTE DE AUDITOR FISCAL 

ESCOLARIDAD Carta de Pasante Carrera 
profesional MHl!M1\: 

REQUISITOS: Comprobante [xp. en actividades 
en el puesto. Aprobar examen pdc-
tico-te6rico y psicométrico. 

BATERlA: l E 

OAT (ABSTRACTO Y llUMERICO) 
CLEAVER 
MOSS 
IDARE 
WAIS (VOCABULARIO) 

CONOCIMIEIHOS: (Examen para Contadores en su caso) 
o según runcione1. 

EllTP.EVISTA: 

B!OGRAFIA: 



RELAC!ON DE PUESTOS 1 BATERIA5 APLICABLES 

PUESTO: SUPERVISOR DE AUDITORIA 

ES(OLARIDAD Titulo Profesional 
Mlll!MA: 

REQUISITOS Comprob. Exp. en Act. Puesto 
f,probar examen Mrico-pr~clico 
y Psicométrico 

BfüRIA: 1 E 

TER MAN 
f:·IPI 
or,¡ IABSTR1iCTO y liUMERJCO) 
ClEAVfR 
LUSCllER 
MOSS 
IDARE 
lif,JS (VDCABULl1RID) 

co:10CJM![llTOS: fX(,MfN PARA co:ITADORES Ell su CASO 

EllTRfVllTA: 

BJOGR1\f 11• 

PUESTO:' 

ESCOLARIDAD 
MINI~!\: 

REQU 1 SJT OS: 

'BATERIA: 11 B 

WOllDERL!CK 
MM?! 

ANALISTA PROGRN·\AOOR 

Preparatoria o vacacional terminada 
o comprob. de especialidad de progr 
midor. 

Comprobante Exp. en actividades 
en el puesto. Aprobar examen prActi 
cu-teórico y Psicom~trico 

DAT (EXACTITUD 1 ABSTRACTO) 
MACHOVER 
CLEAVER 
LUSCllER 
IDARE 

COllOCJMJElffOS: EXAMEN TECIJlCO DE COMPUTAC!ON 

EllTREVISTA: 

BIDGRAFIA 

EX. Teómo.Mct.Psic.-Examen teórico, prActico y psicométrico 



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: DELEGADO 

ESCOLARIDAD Tftulo Profes1onal 
MINIM,\: 

REQUISITOS: Comprob. Exp. en Act. Puesto 
Aprobar ~xamen Psicométrico 

OATERIA: 1 A 

TERMAi/ 
tt ... :?I 
CLEAVER 
LUSCHER 
:-:oss 
ID!1RE 
WAI) (DIGITOS, VOCABULARIO) 

COl-IOC 11·11 EllTO> 
EllTRlV 1 S f A 

OIOGRAflA 

Ex.Teór.Pr!c.Psic., Examen teórico, pr!ctico y psicométrico 

PUESTO: COORD 1 NADOR 

ESCOLARIDAD Tftulo Profesional 
MllllM-1: 

REQUISITOS: Comprobante Exp. en actividades 
en el puesto Probar examen pr!ctlco 
teórico y Ps1cométrico 

BATERJA: 1 A y/o 1 E 

IERMAN 
OAT (ABSTRACTO Y NUMERICO) 
MMPI 
MACHOVER 
CLEAVER 
lUSCf!ER 
MOSS 
IOARE 
CONOCIMIENTOS 
ENTREVISTA 

OJOGRAFIA 



y .. 

RELACIOll DE PUESTOS V BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: COORDllll,QOR ESPEC. Ell ASUNTOS llACHIOARIOS 

ESCOLARIDAD Pasante de la Camra Profesional. 
MINll-V1: 

REQUISITOS: Co~,prob. Exp. en kt. Puesto 
Aprobar Examen tPGrico-rrlctico 
y p:,¡corriétrico 

BATERIA: 1 E 

TERMAi! 
DA! (ABSTRACTO Y NUMERICO) 
f;~¡ 

MACHDVER 
CLEAVER 
LUSCllER 
i·:oss 
IDARE 

ENlll[VISTA 

BIOGRAFIA 

Ex.Te6r.Práct.Psic.,fxamen teórico, pr!ctico y psicométrico 

PUESTO: JEFE OE OEPARTAMEIHO 
!lo está normado 

ESCOLARIDAD Titulo profesional 
Mltl!MA: 

REQUISITOS: Comprobante Exp. en actividades 
en el puesto. Aprobar examen pr!c· 
tico-te6rico y psicométrico. 

BATERIA: 

TER MAN 
OAT (ABSTRACTO Y NUMERICO) 
f\V.Pl/CPI 
MACHOVER 
CLEAVER 
LUSCHER 
MOSS 
IDARE 

COliOWl!EllTOS; 
ENTREVISTA; 

BIOGRFIA 



RELACION DE PUESTOS Y BATERIAS APLICABLES 

PUESTO: IUD1\0Ml/1ISmDOR 
1:0 est! normado 

ESCOLARID1\0 Titulo Profesional 
Ml/JlM,\: 

REQUISITOS: Cucprob. Exp. en Act. Puesto 
1\irobJr exam0!n práctico y 
psicorHrico 

BATERIA: 

IUlfV1N 
HA!S (COMPLETO) 
OAT (ABSTRACTO Y HUMERICO) 

l·:·IPl/CP! 
MCllOVlll 
CLEllVl 
LUSCHER 
1·:oss 
!Dt.ílE 

COllOC !Mi EIHOS: 
EllTREVIS!A: 

B!OGRAFIA: 

PUESTO: ADMl/llSTRAOOR 
/lo esta normado 

ESCOLAR 1 OAO Htulo Profesioal 
MllUMA: 

REQUISITOS: Comprob. Exp. en actividades 
en el puesto Aprobar Examen 
Pr!ctico y psicomfüico 

BATERIA: 

TCfiMMI 
WA!S (COMPLETO) 
DAT (ABSTRACTO Y llUMERICO) 
"1-IPI/tPI 
fl"1CllOVER 
CLEAVER 
LUSCHER 
MOSS 
!Oi\RE 

CONOCIMI EllTOS: 
EllTREVllTA 

BIOGRAFIA: 

Ex. Teór.Pr!ct.Psic."Examen teórico, practico y psicomHrico. 
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