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INTRODUCCJON 

Ante la actual transfonnación vertiginosa de los modelos y ciencias del 
comportamiento humano y por ende de la Psicología, se hace necesario 
conceptualizar y esquematizar la vigencia de uno de los campos de estudio; las 
organizaciones productivas, las cuales están confonnadas por individuos y grupos 
de individuos, que se ajustan a reglas, nonnas, hábitos, actitudes y expeclativas, 
confonne a la organización y los objetivos de ésta. Esto ha dado la paula para que se 
efectúe un estudio multidisciplinario interviniendo otras ciencias como la 
Sociología, Economía, Antropología, Ecología, etc .. 

Para llevar a cabo un estudio de las organizaciones, se sabe que dentro de ellas se 
encuentran comprendidas, ya sea de una manera fonnal (es decir, se cuenla con un 
área o deparlamento llámese Relaciones Industriales, Recursos Humanos, o 
personal) o de manera infonnal (se refiere a que no propiamente exista un 
departamento específico) a la Administración de Recursos Humanos, la cual en el 
presente trabajo se analizará bajo el punto de vista sistémico (Teoría General de los 
Sistemas), en donde el proceso de Reclutamiento y Selección de Personal representa 
solamente uno de los subsistemas que la confonnan. Asimismo, se puede destacar 
que es en el proceso de Reclutamiento y Selección donde surge por primera 
instancia el análisis y descripción de puestos, siendo una importante herramienta 
para otros ·subsistemas de la Administración de Recursos Humanos, pero para efecto 
del presente trabajo representa el punto de partida para iniciar el proceso de 
Reclutamiento y Selección, pemlitiendo orientar los recursos y esfuenos hacia 
captar, seleccionar y contratar al personal idóneo al puesto en cuestión. 

Para dejar claro el punto anterior, es necesario asentar que el Análisis y Descripción 
de Puestos es un resumen de funciones y actividades de manera impersonal; es 
decir, como un constructo teórico, que resulta de gran importancia para quien 
llevará a cabo dichas funciones o actividades y así se conozca detalladamente lo que 
tendrá que hacer (qué, cómo, cuándo, dónde, etc.). 

Durante los últimos años, se ha visto un incremento cada vez mayor en la aplicación 
de los métodos y técnicas por la Psicología, orientadas a la solución de problemas 
humanos originados en las organizaciones productivas (aquellas que se ocupan de la 
creación y preservación del capital). Esta importancia, en gran parte, se debe al 
resultado de dos factores de consideración. En primer lugar, se ha concedido mayor 
atención en estas actividades a los seres humanos y esto se puede atribuir a que una 
gran parte de su vida la destinarán al aspecto laboral (es decir, 8 horas diarias o 
miís}, permitiendo que se ajusten a reglas, normas, hdbitos, actividades confonne a 
la organización y los objetivos de la misma. 



En segundo lugar, duranle eslos años se han regis1rado muchos acomecimienlos en 
el campo de la Psicología de las organizaciones que han ampliado las aplicaciones 
polenciales de esla ciencia a una variedad mayor de problemas humanos en la 
organizaciones. 

En el presenle trabajo se han desarrollado algunos punlos que se refieren 
primordialmenle a los aspeclos funcionales del personal, entre los cuales eslá el 
proceso de Reclulamienlo y Selección de Personal, con la finalidad de dar a conocer 
al leclor la importancia del Análisis y Descripción de pueslos como una útil 
herramienla para el inicio de dicho proceso así como sus anlecedenles en Ja 
Administración de Recursos Humanos. 

El capílulo 1 conlempla Jos anlecedenles de la Psicología en el ámbilo induslrial, es 
decir su origen en Ja Industria y sus aplicaciones en el proceso de Reclulamienlo y 
Selección de Personal, remonlándose a la época de la Revolución Industrial, en 
donde hubo una evolución lecnológica dando origen a las fábricas que desplazaron a 
la mano de obra por máquinas de vapor, dándose por primera vez en la hisloria 
humana un proceso de industrialización. En donde se dio la división del trabajo de 
manera más especializada, sustituyendo así al hombre por máquinas que hacían el 
trabajo más rápido y mejor. 

De esla manera se crean las condiciones necesarias para el empleo de máquinas, lo 
que provoca una modificación revolucionaria de los sislemas de producción, dando 
por consecuencia que el rendimienlo en Ja jornada de trabajo se incrememe. 

La división del trabajo supone una venlaja muy impor1an1e: la de la especialización 
en lérminos de producto final, ya que en lugar de aprender todas las actividades que 
conciernen a la elaboración de un produc10, su alención se reduce a una sola 
operación teniendo por venlaja para el proceso produclivo, el que requiera un cono 
período de aprendizaje para los trabajadores. Eslas nuevas fonnas de trabajo 
requirieron obreros más preparados que es1uviesen en condiciones de atender y 
manejar las complejas inslalaciones de la máquinas, además de que lambién se 
adaplaran a las nuevas condiciones de trabajo; esto implicó dos cosas: 

a) Adquirir un número suficienle de lrabajadores, 

b) Adquirir una mano de obrn expena y eficaz. 

Hoy en día se ha reconocido la imporlancia que la Psicología tiene en las 
organizaciones, ya que su inlerés esla no sólo orienlado hacia la creación de 
condiciones óptimas para la utilización de Jos recursos humanos, sino también hacia 
esludiar los problemas complejos como son: la produclividad, la ejecución del 
trabajo, del aprendizaje, la adquisición de destrezas, de la mo1ivación, de los 



diferentes efectos de los incentivos y circunstancias ambientales, de la seguridad 
física, de la interacción entre las necesidades y objetivos de la organización, las 
necesidades de los empleados respecto al desarrollo complejo y actualización de sus 
características personales, etc .. 

En el capítulo JI se retoma el modelo sistémico, para describir el Proceso 
Reclutamiento y Selección de Personal. 

Dicho modelo pudiera dar explicación al comportamiento en donde se encuentra 
comprendido el concepto de "Sistema", al cual se le define como un conjunto de 
principios coordinados para formar. un todo científico. 

En el capítulo 111 se contempla al Análisis y Descripción de Puestos como parte del 
Proceso de Reclutamiento y Selección de Personal, ya que es una importante 
herramienta para dar inicio a dicho proceso ya que al contar con toda Ja información 
que proporciona el análisis y descripción, como son las actividades y funciones a 
realizar desde el punto de vista impersonal orientará de manera más eficaz los 
esfuerzos y recursos para la captación, selección y contratación del personal 
requerido de acuerdo a las necesidades de la organización. Esto se debe a que el 
análisis y descripción de puestos hacen explícita la {s) conducta (s) y las 
características que requieren los trabajadores. Desde luego que la elaboración del 
análisis y descripción de puesto, implica la aplicación de más de una técnica para la 
obtención de esta información como son: la observación directa, la enttevista y la 
aplicación de cuestionarios; siendo necesario un programa específico de 
capacitación para quién realice los análisis y descripciones de puestos. 

El papel de Psicólogo ante el análisis y descripción de puestos y el proceso de 
Reclutamiento y Selección, es el tema central del capítulo IV ya que si se toma 
como ba~e la formación académica de Jos Psicólogos egresados de lztacala, se 
observa que hay un gran desconocimiento de los temas relacionados con las 
problemáticas que enfrentan día con día las organizaciones productivas, trayendo 
como consecuencia que el campo de acción y/o de trabajo para los Psicólogos 
egresados de lztacala se vea limitado por esta causa, cuando este espacio es 
potencialmente el de mayor demanda de nuestros servicios. Esto al parecer cobra 
mayor importancia al tomar en cuenta la situación económica actual de nuestro país 
y de un encuentro importante que se avecina como el Tratado de Libre Comercio 
(TLC) lo que obligará a un mayor margen de competitividad. 

Asimismo, este capítulo propone algunas alternativas para el proceso de 
profesionalización que podrían formar a Psicólogos más competitivos, 
particularmcute los egresados ele la ENEP lztacala y tener mayores posibilidades de 
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insertarse en un mercado laboral con las mismas oportunidades de desarrollo 
profesional y económico que cualquier otro egresado, inclusive de escuelas 
particulares. 

Con lo anterior se pretende lograr el siguiente objetivo, el cual es el analizar desde 
el Modelos Sistémico al Análisis y Descripción de Puestos dentro del Proceso de 
Reclutamiento y Selección. 



CAPITULO 1 

ANTECEDENTES DE LA PSICOLOGIA EN EL AMBITO INDUSTRIAL 

al SURGIMIENTO DE LA INQUSTRIA. 

Uno de los campos de interacción humana en donde el individuo se ha desarrollado 
es el de la industria, en donde pasa la mayor parte del tiempo y en donde la 
Psicología tiene gran relevancia debido a que es una ciencia que estudia la conducta 
humana. Lo anterior conduce a pensar que está sujeta a hacer observaciones y 
conducir estudios sobre los problemas y eventos que surgen en la industria, siendo 
que en un futuro se puede esperar un crecimiento impresionante de las aplicaciones 
de la Psicología en la industria. 

El surgimiento de la Psicología dentro de la industria se remonta a la época de la 
Revolución Industrial, en donde hubo una evolución tecnológica, dando origen a las 
fábricas en las que antes se empleaba a una gran cantidad de personas 
incrementando así la capacidad productiva de la gente y desplazando a la mano de 
obra por máquinas de v.apor, principalmente en la industria textil. 

Es en Inglaterra entre 1780 y 1790, en donde por primera vez en la historia humana 
se dio un proceso de industrialización que "se liberó de sus cadenas el poder 
productivo de las sociedades humanas, que desde entonces se hicieron capaces de 
una constante, rápida e ilimitada multiplicación de hombres, bienes y servicios" 
(Hobswam, 1983) 

Dentro de este período de industrialización se dieron eventos técnicos que fueron 
realmente modestos y en ningún sentido superaron a los experimentos de los 
anesanos en sus tareas, o las capacidades constructivas de los carpinteros 
constmctorcs de molinos y cerrajeros; la lanzadera volante, la máquina de hilar. 

Motivos sobresalientes concurrieron para ser de Inglaterra el país donde primero 
tuviera lugar este fenómeno que transformaría a la producción. Su posición insular 
facilitaba el comercio ya que desde los siglos XIV y XV se había desarrollado una 
imponante fabricación anesanal de telas favorecida por el clima húmedo de la isla. 
Esta actividad, m¡ís el comercio, la piratería y la explotación de las colonia~ habían 
producido los capitales suficientemente grandes para emprender la industrialización. 
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Sus primeras manifestaciones se dieron cuando se compraba en el mercado más 
barato para vender más caro; sin embargo sus repercusiones provocarían una 
aceleración en la expansión de sus mercados. de manera que al incrementarse sus 
mercados se requería una producción más rápida para satisfacer el creciente 
consumo. El primer paso en este sentido está constituido por la reunión de talleres 
artesanales en las "manufacturas". Estos establecimientos facilitaron la división del 
trabajo, sustituyendo así a un trabajador o a un grupo de trabajadores que realizaban 
la misma operación por una máquina que lo hacía m:ís rápido y mejor. De esta 
manera, la manufactura crea las condiciones necesarias parn el empico de rmíquinas. 

La transformación se inicia en los textiles de algodón. ya que John Kay en 1733 
inventa una lanzadera que acrecenta en gran medida la elaboración de telas, 
requiriendo para ello un incremento en la producción de hilaza. 

Es hasta la década de los RO's, cuando la fuerza industrial se hace independiente de 
las corrientes de agua al inv.entar James Watt una m:íquina de vapor de movimiento 
rotatorio continuo. Con el ejemplo del vapor, no solamente se facilita el 
establecimiento de industrias en cualquier lugar capaces de trabajar todo el año, sino 
también se hace posible la explotación de minas a mayor profundidad. 

El aumento de la producción textil, minera y de otras especialidades requería el 
mejoramiento del transporte. A principios del siglo XIX aparece el barco de vapor y 
en la tercera década del mismo siglo, Stephenson descubre la fomia de aplicar la 
máquina de vapor al transporte terrestre: la locomotora. Así pues, la industria se 
veía obligada a mecanizarse (lo que reduciría los costos al reducir al número de 
obreros) al racionalizarse y aumentar su producción y sus ventas, sustituyendo por 
un volumen de pequeños beneficios por unidad de desaparición de los grandes 
márgenes. Su impacto, se observó en el aumento efectivo en producción y 
exportación que fue gigantesca. Esta mecanización tomó principalmente la forma de 
una adaptación de la maquinaria ya existente que la ele una absoluta revolución 
técnica. 

Es por eso que la mfü¡uina sustituye definitivamente al taller artesanal, el barco de 
vapor y el ferrocarril desplazan al velero, a la lancha y al transporte eu carretera. 
Esto se considera una serie de inventos que se condicionan y se exigen mutuamente, 
lo que provoca esta modificación revolucionaria de los sistemas de producción: lo 
anterior trae como consecuencia que el rendimie1110 del trabajador en la jornada de 
trabajo se incremente. 

Por otra parte, también la agricultura recibe el impulso de los fertilizantes 
artificiales que permiten aumentar el rendimiento de los cultivos. cumpliendo dos 
funciones fundamentales en esta era de industrialización como: a) aumentar la 
producción y la productividad para alimentar a uua población y suministrar un 
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mecanismo para la acumulación de capital utilizable por los sectores más modernos 
de la economía, b) crear un mercado suficientemente amplio entre la población 
agraria y la de proporcionar un excedente para la exportación que ayudase a la 
importación de capital. 

Las primeras innovaciones en los métodos de producción fueron principalmente el 
resultado del trabajo de obreros y técnicos, pero paso a paso va tomando más 
importancia la investigación científica. Así, los esfuerzos por el peñeccionamiento 
de las leyes de la termodinámica y finalmente de la conservación de la energía, con 
sus múltiples aplicaciones pnícticas y teóricas. 

Cabe mencionar, que el hombre de ciencia solía ser un particular que se dedicaba a 
las labores de indagación y de experimentación, contando con dinero propio o con 
la protección de un gobernante; de tal manera que la investigación va siendo más 
organizada y financiada por instituciones públicas. Las universidades alemanas lo 
hacen desde el siglo XVII y la Revolución Francesa y Napoleón fomentan también 
la investigación, sobre todo con fines mililares. Tiempo después se crean en 
Inglaterra sociedades para apoyar la ciencia relacionada con la práctica industrial. 

La Revolución Industrial representa la creación de un sistema de "Talleres 
Mecanizados" que produjeran una gran cantidad de artículos, disminuyendo su 
costo y no depender de la demanda exislenle creando su propio mercado. Las 
palabras "Industria" y "Fdbrica", en su propio sentido moderno se aplicaban 
exclusivamente a las manufacturas de algodón en el Reino Unido; sin subestimar los 
esfuerzos realizados para la renovación industrial en otras ramas de la producción. 

Se observa que la fábrica reemplazó gradualmente el sistema en donde los 
mercaderes a cambio de mriteria prima y de habitación para los trabajadores y sus 
familias, obtenían un producto terminado, fue entonces cuando a cambio de la 
terminación del sistema de habitación en gran pane se debió a la capacidad de los 
dueños de las fábricas para pagar mayores salarios a la familia de lo que podían 
ganar en la manufactura hogareña, principalmente debido a la velocidad de las 
máquinas y a la eficiencia obtenida por medio de una división del trdbajo, aunque la 
especialización por oficios en térn1inos de "producto final" había existido a lo largo 
de la historia registrada. Ahora había ocurrido un importante cambio hacia la 
especialización en términos de aspectos del producto final. 

Esto impone que las formas de trabajo se modifiquen, es decir, que en lugar de 
aprender todas las actividades que conciernen a la elaboración de un producto, su 
atención se reduce a una sola operación, t~nicndo por ventaja para el proceso 
productivo, el que retJUiere un corto período de aprendizaje para los trabajadores; 
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asimismo, disminuía considerablemente el desperdicio de materias primas. Ahora 
operaban una máquina compleja con gran rapidez y estaban rodeados de otros 
trabajadores que de igual manera operaban otras máquinas y en vez de estar 
especializados en cierta cantidad de tareas, ahora se especializaban en una sola. 

Se observa que el desempeño de una máquina también ha tenido una continuación 
lógica. Desde principios del siglo actual se ha pasado al uso de la "banda sin fin" 
que coordina una serie de instrumentos servidos por trabajadores especializados en 
una sola operación. Esta forma de llevar al máximo la división del trabajo 
incrementa el rendimiento, pero trae consigo otros problemas para el trabajador, 
como son la fatiga y la sumisión absoluta al ritmo de la máquina. 

La continuación de la banda sin fin, est:í en la fábrica automatizada en donde la 
producción se encuentra a cargo de una serie de máquinas coordinada en forma 
semiautomática, casi sin intervención humana. Con estos últimos adelantos, que son 
una continuación y un desarrollo de la Revolución Industrial, aumenta en escala la 
producción pero disminuye notoriamente el número de trabajadores empleados 
(Brom, 1981). 

Las nuevas formas de trabajo requieren obreros más preparados, que estén en 
condiciones de atender y dirigir las complejas instalaciones actuales. Además cada 
vez que estén en posibilidad de adaptarse a nuevas formas de trabajo. 

Aquí surge un factor realmente importante, ya que una cosa era adquirir un número 
suficiente de trabajadores y otra adquirir una mano de obra experta y eficaz. Todo 
esto radica en que todo trabajador tiene que aprender a trabajar de una manera 
conveniente para la industria, conduciendo un concepto de disciplina laboral, el cual 
se convierte en un problema ya que el ritmo de trabajo de los hombres se redujo, por 
lo que se recurrió al empleo de mujeres y niños más diestros y baratos que los 
hombres. 

Una forma de asegurar la disciplina laboral, fue el subcontrato o la práctica de 
convertir a los trabajadores expertos en capataces de sus inexpertos auxiliares, lo 
cual les permitiría tener una vigilancia más estrecha sobre ellos, siendo entonces 
que el subpatrono tenía, desde luego un interés financiero directo sobre sus 
operarios alquilados. 

Se observa entonces que existe una cierta dificultad para reclutar y entrenar a un 
número suficiente de obreros expertos o preparados técnicamente, pues pocos de los 
procedimientos preindustriales eran utilizados en la moderna industria. 
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La Revolución Industrial trajo consecuencias de carácter social y consigo nuevas 
ideologías sociales. Una de esas consecuencias fue el fenómeno de la concentración 
en las ciudades, que se debió sin duda al desarrollo de la industria que fue atrayendo 
a las grandes masas de trabajadores, sobre todo de origen campesino y el cual se ve 
acentuado por la transformación de muchos campos de labor en pastizales para la 
cría de ovejas. En períodos de auge industrial, las fübricas absorven la mano de obra 
que se presenta; sin embargo, al saturarse el merc;1do y no encontrar salida para sus 
productos, los fabricantes cierran sus empresas o disminuían su capacidad 
productiva provocando el despido de obreros. En estas etapas de crisis los 
trabajadores se encuentran sumidos en la más profunda miseria, también en los 
períodos de plena ocupacitin, los salarios eran bajos, la gran afluencia a las ciudades 
provoca condiciones pésimas de vivienda y salud, frecuenlemente vivían cinco 
familias completas en un sólo cuarto, las condiciones de trabajo eran 
extremadamente penosas con jornadas de 14 hasta 18 horas o más. 

Realmente la Revolución Industrial provocó un incrememto en la producción, así 
como la acumulación de los bienes de capiu1l, considerándose entonces al trabajo 
como un bien que se debía vender y comprar; es entonces cuando aparece un 
Salario. 

Al hacerse el trabajo más complejo. surge la necesidad para los patronos de generar 
gradualmente un cambio en sus relaciones laborales, dando pie a las líneas de 
autoridad en forma vertical (de arriba hacia abajo), en donde los dueños dicuiban las 
órdenes de la forma de trabajo y los obreros se concretaban a ejecuUITlas. 

Lo anterior acentuó todavía mús las división del trab¡\jo y debido a que los patronos 
no tenían un conocimiento sistemfüico del proceso productivo y de las relaciones 
que esto implica, fue necesario que se fueran organiznndn y que pennitieran el 
estudio del trabajo en sus propias fübricas. Esto tenía una prioritaria finalidad, la de 
acrecentar sus ganancias. 

Fue hasta 1878 cuando Taylor (citado en French, 1989) tomando en cuenta lo 
anterior, desarolló "Los cuatro principios b:ísico., de la administración": 

- Planeación. 

- Organización, 

- Control y, 

- Evaluación, 

todos ellos como resultado de una serie de experimentos a raíz del movimiento de la 
administración científica. 
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Estos prmc1p10s tienen gran relevancia como un pnnc1p10 imponante en la 
planeación y organización del trnbujo, pero con fines estrictamente de obtener 
mayores beneficios financieros, destacándose dos aspectos: a) un enfoque individual 
y b) un enfoque mecanicista; debido que considera al individuo como la extensión 
de una maquinaria. Esto sentó las bases para desarrollar diversos estudios del 
componamiento humano en el ámbito industrial, encontrándose que no sólo 
afectaban en la productividad, sino también en cuanto a la motivación, prestigio y 
estatus, así como otros factores. 

A panir de estas investigaciones, se observa que no sólo interviene la ingeniería, 
sino también la Psicología y otras disciplinas (antropología, cconomfat, etc.), en 
cuanto al estudio de la conducta humana dentro del ;ímbito laboral. 

No obstante que los anteriores principios resultan de gran utilidad para el estudio 
del individuo en las organizaciones, es necesario hacer uua crítica a las 
aseveraciones de Taylor realizadas por Robbins (1989) en tomo a que el trabajador, 
al que se le identiticaní como recurso humano, se le considera teóricamente como 
un elemento imponante de toda organización, aunque en la pníctica se ha observado 
que no es así, ya que al individuo se le considera precisamente como a la extensión 
de una máquina, como un objeto, ignorando sus sentimientos, valores y roles. Lo 
anterior se atribuye u que Taylor estudia al individuo de una manera independiente 
y separada; es decir, como algo equivalente a una pane de la máquina por lo que la 
eficiencia de la misma podría ser sometida a un tratamiento científico, dando por 
resultado que los factores imponantes que afectan al desempeño del trabajador 
fueron tanto los movimientos inútiles como la fatiga (estado fisiológico del cuerpo) 
y las alteraciones de factores externos (luz, calefacción, etc.). 
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bl APLICACIONES DE LA PSICOLOGIA EN RECLUTAMIENTO Y 
SELECCION DE PERSONAL 

Fue a partir de la Primera Guerra Mundial, cuando se requirió de probar aptitudes, 
clasificar intereses y evaluar el rendimiento de los militares contribuyendo a la 
aplicación de exámenes psicométricos, siendo que una de las primeras labores del 
Psicólogo dentro de la industria, se enfocó hacia la selección y colocación de 
Personal. 

Después de la Segunda Guerra Mundial, se funda la Psychological Corporation para 
desarrollar y distribuir pruebas psicológicas, así como también orientar a las 
organizaciones industriales a través de servicios consultivos y es hasta 1924 que se 
le concede gran imponancia a la selección y colocación de personal, sin dejar de 
lado que surgen algunos estudios con el objeto de encontrar relación entre las 
condiciones de trabajo y la eficiencia del mismo, abriéndose una era de 
investigación en donde se consideró a los aspectos de la comunicación, las 
actitudes, la dirección y la estructura de las organizaciones (Siegel y Lane, 1981). 
Esto se hace evidente cuando se promueve en las universidades la investigación, 
surgiendo nuevos conceptos respecto a las relaciones humanas sobre las cuales 
descansa la Teoría de las Organizaciones. 

Dentro de esta teoría se encuentran comprendidos dos conceptos: el de 
organizaciones productivas y organizaciones no productivas, para las cuales Me 
Farland ( 1989) realiza una diferenciación. Las organizaciones productivas son 
11sistemas sociales y técnicos que reúnen los factores de producción en un esfuerzo 
coordinado para lograr fines determinados"; entendiéndose entonces que este tipo 
de organizaciones producen bienes y/o productos; es decir, que se ocupan de la 
creación y preservación de capital (Katz y Kahn, 1986) mientras tanto las 
organizaciones no productivas son tocias aquellas que se encargan de reproducir 
únicamente la ideología de la sociedad, siendo sus mayores representantes la 
Iglesia, el Estado, la Familia, Servicios (IMSS, Deponivos) y el Aparato 
Legislativo. 

El presente trabajo se enfocará principalmente hacia las organizaciones productivas; 
para lo cual hay diferentes acepciones como la de Alford (1981) quien fue uno de 
los primeros autores que analizaron a dichas organizaciones. 

Primeramente considera que se caracterizan por que dentro de ellas se encuentran 
contenidas: 

a) Personas que trabajan en una compañía 
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b) Cargo y/o pueslos (desempeñados por empleados) 

e) Jerarquía de autoridad y responsabilidades 

d) Eslructura en las relaciones 

e) Mecanismos que coordinan sus actividades 

Esto pennile a Alford (op. cit.) definirlas como : "la organización productiva se 
fonna cuando dos o más personas se unen para alcanzar un fin común. Es la 
organización una armazón deniro de la cual los individuos fonnan una unidad para 
alcanzar un objetivo común y su eslruclura será el resultado del proceso el cual es 
cambiante no es estática". Lo anlerior sugiere al autor que el estudio de una 
organización cualquiera que Fuere, puede hacerse desde difcrenles punlos de vista 
como: actividades, funciones, títulos de cargo, personal que ocupan los cargos y 
coordinación de las actividades hacia una mela común. 

Oira opinión es la de Grados Espinoza (1988) quien considera que "cuando varias 
personas toman conciencia de que al coordinar sus esfuerzos pueden conseguir más 
de lo que podrían hacer por sí mismas eslán en ese momento hablando de 
organización". Asimismo considera que hay algunos aspectos importanles: 

1.- Coordinación de esfuerzos (ayuda mutua). 

2.- Alcanzar objelivos o finalidades comunes a iravés de la coordinación de 
actividades. 

3.- Jerarquización de la auloridad para conirolar, dirigir o delimitar las diversas 
actividades. 

4.- División del lrabajo que implica una distribución equitaliva de las actividades. 

5.- Debido al conslanle dinamismo siempre hay actividades o niveles que están por 
estructurarse. 

6.- Nos dice en concreto como y quien va a hacer cada cosa (se refiere al puesto y 
no a la persona). 

Me Farland (Op. Cit) concibe a las organizaciones como: "sistemas sociales y 
técnicos estables que reúnen los factores de producción en un esfuerzo coordinado 
para realizar fines determinados, los elementos humanos de la organización son el 
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objetivo especial de las relaciones con los empleados y la conducta de los 
trabajadores debe estudiarse en su relación con la estructura de la tecnología y con 
las interrelaciones entre los empleados y la organización". 

Por otra parte Robbins (1989) al igual que Me Farland (op. cit.), le dan un enfoque 
social ya que definen a la organización productiva como una unidad social 
coordinada, en un sentido estricto pon¡ue está compuesta de dos o más personas que 
funcionan de manera constante para la obtención de un fin o fines comunes. Me 
Farland en cambio muestra un enfoque más profundo al considerar aspectos propios 
de las organizaciones y todo lo que podría relacionarse con ellas. 

Arias Galicia (1989) concibe que organización es "una unidad social o 
agrupamiento humano creado o modificado para lograr objetivos específicos". Por 
su parte Reyes Ponce ( 1989) considera que "la organización es la estructura técnica 
de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los 
elementos materiales y humanos de un organismo social, con el fin de lograr su 
máxima eficiencia de los planes objetivos señalados". 
Para Shein (1988) es "como un conjunto complejo de grupos interdcpendientes", sin 
embargo esto implica dos conceptos: de coordinación y el logro de objetivos 
comunes. 

Podemos afirmar que ante las anteriores definiciones se pueden retomar algunos 
puntos, ya que consideran que la organización contiene principalmente: recursos 
humanos, recursos materiales, la división de funciones o actividades a desempeñar y 
algo particularmente importante, que todos están orientados hacia un fin común. 

Todos esto' principios de organización, ponen a relieve la importancia que 
comienzan a tener las relaciones entre los individuos y las mismas organizaciones, 
dando cabida a diferentes estudios del comportamiento, sólo que el enfoque o 
finalidad de dichos estudios estuvieron orientados hacia el incremento de la 
productividad y la satisfacción del trabajo. Lo anterior sugiere la aparición de la 
Administración Científica, dando importancia a las relaciones humanas y su 
correlación con diferentes ciencias para el estudio de las organizaciones. Dicha 
organización contempla: 

1.- Planeación sistemática de dirección. 

2.- Organización de las actividades. 

3.- Control del Trabajo y sus trabajadores. 

4.- Evaluación del trabajo y sus trabajadores en una forma más ordenadas. 
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Hoy en día se ha visto la importancia que la Psicología tiene en la industria, ya que 
su interés no solo está orientado hacia Ja creación de condiciones optimas para la 
utilización de los recursos humanos, sino también hacia el estudio de problemas 
complejos de la productividad y de la ejecución del trabajo, del aprendizaje y de la 
adquisición de destrezas, de la motivación y de los diferentes efectos de los 
incentivos y circunstancias ambien~1les en la utilización de las capacidades, de la 
seguridad física y de la interacción entre las necesidades y objetivos de la 
organización y las necesidades de los empicados respecto al desarrollo completo y 
actualización de sus características personales. 

Una de las necesidades de las organizaciones es contar con el recursos humano 
calificado, por lo que el objeto del presente capítulo se refiere a la selección de 
personal, consistiendo en realizar un estudio de los requerimientos del puesto de 
trabajo, el cual sugerirá las características necesarias para ejecutarlo. 

Lo anterior implicó o permitió que se lograran enormes adelantos, los cuales 
consistieron en avances tecnológicos y refinamiento de procedintientos, así como la 
valoración del desempeño del personal; requiriendo para tal efecto el diseño del 
puesto y su descripción. Es en ese momento que se conforman funciones definidas 
del Psicólogo consistentes en: Selección, Clasificación de Personal, Evaluación del 
Desempeño y Entrenamiento. 

Hoy en día las funciones del Psicólogo son extensas, ya que además de realizar las 
ya mencionadas, desempeñan actividades concernientes a la mayoría de los aspectos 
de la empresa que van desde aumentar la productividad mediante la "motivación"de 
los empleados hasta diseñar los mecanismos que permitan un mayor consumo de los 
artículos producidos. 

Cabe mencionar que el estudio del comportamiento del individuo dentro del ámbito 
de las organizaciones productivas, ha ido más allá de lo que se ha mencionado hasta 
ahora, ya que en los últimos quince a veinte años han surgido cambios importantes 
dándole una nueva modalidad, a la cual se le ha denominado "Psicología de la 
Organización", la cual estudia y analiza al individuo desde un punto de vista 
multidisciplinario debido a que intervienen varias ciencias como la Sociología, la 
Economía y la Antropología entre otras; estas ciencias mantienen una relación 
estrecha con el individuo. Lo anterior puede ser posible debido a que la 
organización no es estática; es decir, que está en constante cambio siendo dinámica 
(Shein 1982) (Reyes Ponce, 1988) y (Katz y Kahan, op. cit.), requiriendo que se 
atiendan las exigencias de tipo tecnológico, social, científico y cultural. 
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Sin embargo, cabe destacar que a partir de lo anterior, es decir de sus 
investigaciones, surge otra apreciación en el pensamiento administrativo y 
organizacional; dando por resultado la estructuración de la Teoría de la 
Administración y la Teoría de la Organización, las cuales descansan sobre las 
ciencias que se encuentran relacionadas con la conducta humana (la Psicología, la 
Sociologla, etc.) realizándose para tal efecto diferentes esquemas y modelos que 
pudieran dar explicación del comportamiento humano; siendo el Modelo Sistémico 
uno de ellos y en donde se encuentra comprendido el concepto de "Sistema", al cual 
se le define como "conjunto de principios coordinados parn formar un todo 
científico" (Larousse, 1974). Lo anterior permite una combinación de varias partes 
reunidas o de procedimientos destinados a conseguir cieno resultado, dando pie a la 
formulación de una teoría de gran importancia como lo es la Teoría de los Sistemas, 
la cual se abarcará con más detalle en el siguiente capítulo. 
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CAPITULO ll 

DESCRIBIR EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECC/ON DE 
PERSONAL DESDE EL MODELO SISTEMICO. 

El hombre siempre ha tenido la necesidad de conocer su realidad de la manera más 
objetiva posible, misma que, por el crecimiento de la sociedad se vuelve cada vez 
más compleja. El Modelo Sistémico, Teorías de los Sistemas ó Enfoque de 
Sistemas, como algunos lo llaman, permite la comprensión integral de los elementos 
de un todo a través del análisis de conjunto. 

Arias Galicia ( 1982) define al sistema como "conjunto de diversos elementos, 
mismos que se encuentran interrelacionados", dichos elementos forman parte de las 
organizaciones y tienen relación con su medio circundante, ya que de no existir 
dicha relación no conformarían un sistema. Lo anterior conlleva a pensar o concebir 
a un sistema como algo unificado que tiene un propósito y que se compone de 
partes relacionadas entre sí, que si bien podría trabajar en forma separada e 
independiente pero finalmente al no conservar la relación ya mencionada no podría 
formar parte de un todo; sin embargo, si la conservan se podrá apreciar que una 
actividad por pequeña que sea, afectar1í al resto de la organización, o dicho de otra 
manera, la actividad afecta a todas las demás partes (Stonner, l 9R6). 

Belsasso y Moreno ( 1982) consideran como sistema "al conjunto de elementos 
interrelacionados e interdependientes para el logro de objetivos determinados". 
Ellos mismos realizan una cJasifict1ción de los sistemas bajo criterios 
convencionales, Jos cuales son: 

a) Por su origen: naturales o creados. 

b) Por la cantidad y complejidad de sus elementos: simples y complejos. 

e) Por transmitir o no energía: abiertos y cerrados. 

d) Por su naturaleza: mecánicos y vivientes. 

e) Por su reacción: adaptables y no adaptables. 
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Todos estos criterios se interrelacionan entre sí, es decir son complementarios, ya 
que un sistema puede ser creado, complejo, viviente y adaptable; tal como podría 
ser una unidad de producción o una empresa. 

También presentan algunas características como: 

a) Dependencia.· La naturaleza y función de la parte dependen de su 
posición dentro del todo y su conducta es regulada por 
la acción del todo a la parte. 

b) Unidad.- El todo se conduce unitariamente, sin importar lo 
complejo que sea. 

e) Estabilidad.· La identidad del todo y su unidad se preservan, aunque 
las partes cambien. El todo se renueva a sí mismo 
constantemente, a través de un proceso de transposición. 

d) Organización.· El todo es más que la suma de las partes: la 
organización confiere al agregado de características de 
las de sus componentes, considerados en forma 
individual. 

e) Jerarquía.· Los sistemas están relacionados en forma jerárquica. 
Las partes de un sistema pueden considerarse, a su vez, 
como subsistemas. 

Cada sistema se compone de partes a las que se les denomina subsistemas, los 
cuales pueden diferir de tamaño de acuerdo a la proporción que guarden con su 
sistema y a los límites que se definan, de tal manera que se establezcan cuales serán 
los elementos que deberán incluirse dentro del conjunto y a esto último se le conoce 
como fronteras del sistema permitiendo conservar la integridad de los mismos y así 
evitar el que sean destruidos o sean interrumpidos en su actividad. 

Existen dos tipos de sistemas: sistemas abiertos y sistemas cerrados, éstos últimos 
no pueden ser considerados tan esUictamente como su nombre lo indica, sino de una 
forma "parcial", debido a que un sistema totalmente cerrado no podría conformarse 
como un sistema ya que no existiría relación con lo que hay en su medio 
circundante y esto resultaría ficticio; del mismo modo un sistema totalmente abierto 
tiene tal cabida de información y de relaciones, que no tendría oportunidad de 
conformarse como un sistema cuando éste tendría que cambiar por tan dinámico que 
resulta, observándose nuevamente la importancia de definir cuales serán los 
elememos que podnín o deberán quedar incluídos en el sistema. 

Hay varios elementos que conforman a los sistemas: 
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a) Insumos: materiales, energía o información que alimentan al sistema. 

b) Procesos: acciones ordenadas para transformar los insumos en productos. 

e) Productos: bienes, servicios, comportamiento o 
información que resultan al procesar los 
insumos. 

d) Retroalimentación: resollados del sistema que se 
convierten en insumos del mismo para 
mantener su funcionamiento. 

Figura No. 1 

Fuentes.- Belsasso y Moreno.- Subsistema de remuneraciones, México, Edit. Cen1ro 
Nal. de Productividad, 1992, Cap.2 
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Realmente todos estos elementos tienen su razón de ser al relacionarse entre sí, 
primeramente el insumo, el elemento activamente; el proceso, el ejecutor; el 
producto representa el logro del sistema; el regulador es el elemento que compara lo 
logrado contra lo programado al establecer los medios de medición y control. La 
realimentación, para algunos como Stonner (Op. Cit.) es considerada como 
retroalimentación, es de hecho parte del elemento regulador; opera corregir 
desviaciones y/o ratificar los aciertos. Además, es necesario considerar el medio 
ambiente o contexto como otro elemento indispensable. Este es el conjunto de 
factores externos que influyen y a su vez son influidos por el sistema. 

Una de las cualidades que llegan a tener los sistemas es que tienen una capacidad 
propia de reacción, es decir, que tiene una cierta capacidad de retroalimentación ya 
que en base a sus reacciones o respuestas se genera información, la cual puede estar 
sujeta a evaluación y en caso de ser necesario sufrir algún cambio o 
corrección.(Stonner, Op. Cit.) 

Arias Galicia (Op.Cit.) considera que es menester hacer una clasificación de los 
sistemas ya que algunos sistemas pueden, de acuerdo a su funcionarrúento, 
predecirse con alto grado de certeza (detenninísticos) mientras que otros guardan un 
alto grado de incertidumbre (probabilísticos). En el caso de las organizaciones éstas 
llegan a ser un sistema probalístico debido al simple hecho de encontrarse en un 
medio probabilístico en donde existe un grado de incertidumbre, por mínimo que 
éste sea, sus actividades se verán modificadas y por ende la organización también. 
No por eso se debe dejar de considerar que la misma organización hace grandes 
intentos por convertirlas en detenninísticas a través de la implementación de 
procedimientos, reglamentos y políticas internas que pennitan determinar las 
actividades propias de la organización. 

Es aquí donde resulta altamente interesante la Teoría de los Sistemas ya que por su 
misma naturaleza dinámica e interrelacionada de las organizaciones pennitirá tener 
un marco de referencia, en el cual se puede planear las acciones y anticipar las 
consecuencias inmediatas y de este modo mantener un cierto equilibrio entre la• 
necesidades de las diversas partes de la empresa y las necesidades y metas como un 
todo, siendo que de esta manera se este alcanzando un equilibrio a través de la 
participación dinámica de sus elementos. 

Después de haber explicado de una manera general el Modelo o Teoría de los 
Sistemas, procederemos a explicar el Proceso de Reclutamiento y Selección de 
Personal el cual es llevado a cabo con sus particularidades en los diferentes tipos de 
industria o empresa como, se podrá apreciar en los siguientes diagramas de flujo: 
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PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

Arias Galicia (Op. Cit.) define al reclutamiento y selección como un proceso del 
sistema u organización y cada parte de ese proceso son subsistemas, los cuales 
tienen como propósito el encontrar a la persona que cubra un puesto con las 
aptitudes y habilidades requerid"' para el mismo, siendo que de esta manera las 
organizaciones puedan funcionar y evolucionar; sin poder perder de vista que estará 
en función de satisfacer las necesidades de la organización. Generalmente el 
departamento que se hace cargo del reclutmniento y selección asesora al jefe 
solicitante acerca del tipo de características personales, de escolaridad, etc. que 
necesita el candidato para cubrir su puesto y de asegurar que los candidatos cuenten 
con ellas. 

Este proceso se inicia cuando es generada una vacante, que es una tarea a realizar o 
puesto a desempeñar, el cual puede haber existido o ser de nueva creación. Al darse 
esta nueva situación será necesario el elaborar una requisición que se identificará 
como un formato que contiene todos los datos del puesto solicitado. El 
departamento solicitante deberá de llenar una fomia de requisición de personal para 
cubrir la vacante. Deberá ser llenada claramente, enmarcando los requisitos del 
puesto dentro de las necesidades reales. 

La requisición de personal deberá ser entregada al Departamento de Reclutamiento 
y Selección de Personal con las debidas autorizaciones. 

Generalmente existe cierto procedimiento de acuerdo a cada organización para el 
uso de la requisición de personal. 

Primeramente, ningún puesto será cubierto sin antes tener una requisición de 
personal, del puesto debidamente autorizada. Dicho puesto puede ser que ya exista 
(reemplazo), de nueva creación (definitivo o temporal). Siendo el departamento 
solicitante el responsable de entregar la requisición al área de Reclutamiento y 
Selección de Personal conteniendo los datos y requisitos necesarios para que se 
inicie la localización del personal idóneo para cada puesto. La requisición de 
personal tiene como objetivo que el área de Recursos Humanos tenga la posibilidad 
de llevar y establecer un control adecuado a los diferentes departamentos de la 
empresa, así como un servicio más eficiente (tiempo oportuno de acuerdo a cada 
organización, así como al candidato idóneo). (Ver anexos 1, 2, 3). 

La requisición de personal normalmente se autoriza bajo los siguientes criterios: 

a) Puestos de nueva creación. 

28 



Pura cubrir los puestos de nueva creación, la requisición de personal deberá contar 
con las siguientes autorizaciones: 

- Jefe inmediato ó jefe del área correspondiente 

- Gerencia de Recursos Humanos 

- Dirección del área correspondiente 

- Dirección de Relaciones Industriales 

- Dirección General 

b) Puestos de reemplazo. 

Para cubrir estos puestos, la requisición de personal deberá contar con las siguientes 
autorizaciones: 

- Jefe inmediato o jefe del área correspondiente 

- Gerencia de Recursos Humanos 

- Dirección del área correspondiente 

- Dirección de Relaciones Industriales 

c) Puestos temporales o eventuales por primera ocasión y hasta por 30 días. 

La requisición de personal para estos puestos deberá contar con las siguientes 
autorizaciones: 

- Jefe inmediato Jefe del área correspondiente 

Gerencia de Recursos Humanos 

- Dirección del área correspondiente 

-Dirección de Relaciones Industriales 
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d) Puestos temporales o eventuales por segunda contratación o con una duración 
mayor de 30 días. 

ldem a los puestos de nueva creación 

La requisición de personal deberá llenarse en la forma más clara y concisa posible, 
enmarcando los requisitos del puesto dentro de las necesidades reales, a fin de que 
el área de reclutamiento y selección de personal pueda elaborar el análisis y 
descripción de puestos correspondiente y poder determinar los requerimientos que 
debe satisfacer la persona para ocupar el puesto eficientemente, facilitando de este 
modo la localización de candidatos. 

El análisis y descripción de puestos se tratará más ampliamente en el Capítulo IV. 

Posteriom1ente, se tomará en cuenta a los recursos humanos con los que cuenta la 
organización y detem1inar si reúnen los requisitos establecidos, teniendo por ventaja 
una reducción en el tiempo de respuesta del área de reclutamiento y selección para 
cubrir la vacante y una reducción en el período de entrenamiento. De no llevarse a 
cabo lo anterior, se procederá a recurrir a los diferentes Medios y Fuentes de 
reclutamiento con los que cuenta la organización para poder atraer a candidatos 
adecuados a las necesidades de la organización, los cuales normalmente son: 

* Anuncios en Periódicos 

*Escuelas, Universidades, Tecnológicos y otras Instituciones 

* Bolsas de Trabajo 

* Intercambio con otras Empresas 

• Recomendaciones del mismo personal 

Una vez ya contactados a los posibles candidatos se les citará para una entrevista, 
siendo necesario el llenar una solicitud de empleo que contenga: (Ver anexos 4, 5 y 
6). 

• Datos personales, 

• Datos familiares, 

*Experiencia ocupacional, 

* Puesto deseado y 

• Sueldo deseado 

30 



Desde nuestro punto de vista, una entrevista es como una conversación, ya que 
implica a dos o más personas hablfodose entre sí ; sin embargo, una entrevista es 
comumente más dirigida y orientada a metas; es decir que es un diálogo que se 
sostiene con un propósito definido. 

Como definición, el diccionario Webster señala que la entrevista proviene de la 
palabra francesa "Entrevoir", que significa "verse uno al otro, o dar un vistazo a". El 
diccionario American Collegc, define a Ja entrevista como "un encuentro de 
personas cara a cara, especialmente para una conferencia formal" (Margan & 
Cogger, 1975). 

Podemos resumir entonces que la entrevista es una conversación dirigida a un 
propósito definido y es un evento planeado más que un simple suceso. En realidad 
es un proceso que involucra muchos más aspectos de la comunicación que el simple 
hablar y escuchar. Es decir, que la entrevista es una forma estructurada de 
comunicación interpersonal, que tiene como objetivo obtener infonnación y 
determinar de una manera objetiva y completa si los candidatos escogidos entre los 
soliciu1ntes son potencialmente elegibles para cubrir el puesto vacante (Morgan & 
Cogger, op. cit.). Cabe hacer mención en este apartado que uno de los profesionales 
que cuenta con las habilidades curriculares para llevarla a cabo es el Psicólogo. 

Es importante conocer los diferentes tipos de entrevista dentro de un proceso de 
Selección de Personal, donde después de los pasos previos, se realiza una entrevista 
inicial, para lograr una calificación previa del candidato y detenninar en un corto 
período de tiempo si cuenta o no con la• características deseadas, relacionando la 
información obtenida contra la descripción de puesto. 

En segunda instancia está la entrevista Profunda o de Diagnóstico, la cual nos 
permite obtener información adicional sobre la vida del solicitante (trabajo, 
educación, relaciones sociales y personalidad), recurso importante tanto para el 
responsable de Reclutamiento como para Supervisores, Jefes de área o Gerentes, 
cuando intervienen en la evaluación de un posible candidato. 

Existen requisitos previos a la entrevisra Profunda o de Diagnóstico los cuales son: 

A) Que el entrevistador esté preparado mental y físicamente, con habilidad 
receptora, y el objetivo fundamental de interesarse por la información que le 
proporciona el candidato. 

B) Tener a la mano el perfil del puesto para lo cual es importante que se auxilie con 
el estudio del Análisis y la Descripción de Puestos correspondientes. 
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C) Antes de Ja entrevista, el entrevistador debe conocer perfecL1mente los 
antecedentes generales del entrevistado y proyectar la imagen de interés en Ja 
entrevista. 

D) Deberá analizar el currículum vitae y/o Ja solicitud de empleo con detenimiento, 
para tener una visión más completa y objetiva del candidato. 

E) Considerar el tiempo real con que se cuenta para llevar a cabo Ja entrevista y no 
pennitir que se alargue Ja conversación sobre ternas poco relevantes que impidan, 
por falta de tiempo, cumplir con los objetivos establecidos. 

F) En este momento el entrevistador fonnulará una guía de Ja entrevista para no 
perder ningún detalle, en Ja cual anotará los puntos básicos de infonnación, el tipo 
de entrevista que va a realizar y la secuencia lógica de las preguntas que hará. Esto 
permite evitar el ser reiterativo, dar la impresión de desorden y propiciar Ja 
divagación por parte del entrevistado. 

G) Definir el lugar que se considere más adecuado, para que se lleve a cabo la 
entrevista, en donde la atmósfera existente pennita el establecimiento adecuado del 
rapport que coadyuve a una tensión correcta. 

La entrevista, tiene realmente como finalidad el verificar todos los datos del 
candidato. Algunos candidatos deberán tener una segunda entrevista, otros quedarán 
anulados para ese puesto en ese momento, debido a que no cumplen los requisitos 
necesarios. 

Los pasos a seguir durante la entrevista son: 

1.- Establecimiento del rapport. 

Esto significa que el entrevistador cree un clima y un ambiente de confianza y 
tranquilidad tal que el entrevistado se relaje, desenvolviéndose abiertamente y 
contestar preguntas sin sentirse presionado. Este rapport se logra conociendo, a 
través del curriculum y/o de Ja solicitud, los intereses del candidato, ya sean 
deportivos, culturales o profesionales. Es conveniente evitar de trivialidades. El 
rapport debe permanecer durante toda Ja entrevista. 

2.- Selección de preguntas. 

Preparar preguntas directas que exijan descripciones por parte del entrevistado y no 
respuestas afinnativas o negativas (preguntas cerradas) sin explicación alguna. 

3.- Realización de Ja entrevista. 
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Profundizar en los temas de mayor interés que se requiere conocer para el 
desempeño del puesto (para ello se auxilia el entrevistador con el Análisis y 
Descripción del puesto vacante); de acuerdo con los siguientes pasos: 

a) Historia laboral.- Esta área es básica para explorar en la entrevista de selección. 
Dependiendo de la movilidad ocupacional (estabilidad laboral) de los solicitantes, 
de las razones que fundamentaron sus cambios de trabajo, más el crecimiento 
interno tanto económico como profesional que hayan tenido en su empleos, 
demostrarán el tipo de elemento de que se trata, por lo que se refiere a su desarrollo, 
estabilidad y proyección futura. 

Para obtener esta información, habrá que profundizar de lo más reciente a lo más 
remoto en: 

* Nombre, giro y lugar de la empresa. 

* Fechas de ingreso y salida. 

* Puestos ocupados, principales funciones y logros obtenidos. 

* Sueldos tanto inicial como final y prestaciones. 

* Causas de salida. 

* Experiencias tanto técnica como en manejo de personal a nivel cualitativo y 
cuantitativo. 

* Sondeo Respecto a los niveles de autoridad mayor y menor, de identificación e 
integración con jefes y empresas anteriores. 

b) Escolaridad.- Determinar vía preguntas directas el grado de estudios y 
preparación académica del solicitante, para verificar si está de acuerdo a los 
requerimientos básicos del puesto. 

Habrá que investigar: 

O Nombres y tipos de instituciones de enseñanza en que haya estado inscrito. 

O Fechas exactas de estudio.<. 

O Tipos de estudios básicos, profesionales y/o de especialización. 

O Clase de reconocimiento académico que tiene por cada ciclo escolar (diploma, 
título o certificado). 
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O Impresiones positivas y/o negativas respecto a las escuelas, maestros y materias. 

c) Historia personal y familiar.- Esta área reviste una importancia singular, y<r que 
ofrece datos muy variados que demuestran parte oculta del solicitante y que 
proyecta quien es fuera de su ámbito laboral. 

Pedirle al candidato que hable de si mismo, de su ambiente familiar, de sus padres, 
hermanos y cónyuge, pennitirá al entrevistador conocer e interpretar pautas de 
comportamiento individuales que posee el solicitante y que seguirán repitiéndose a 
lo largo de su existencia. Ejemplo: 

1.- Integrantes de su familia 

2.- Grado de identificación con cada uno de ellos 

3.- Principales recuerdos de su desarrollo cronológico. 

d) Autopercepción.- En este renglón, el entrevistador profundizará en la habilidad 
que tiene el solicitante de reconocer sus limitaciones y alcances. Investigará el 
grado de conocimiento que tiene el solicitante sobre sí mismo y sobre sus logros y 
tropiezos. Ejemplo: 

1.- Hechos relevantes en su vida 

2.- Expectativas no cumplidas 

3.- Definición de sí mismo 

e) Estado de salud.- Es muy importante conocer las afecciones que ha sufrido el 
solicitante, el tipo de accidentes físicos que ha padecido y los cuidados preventivos 
que tiene para con su persona. Ejemplo: 

1.- Enfermedades congénitas 

2.- Narración de las últimas visitas médicas especializadas 

3.- Gasto anual en médico y medicinas 

4.- Ejercicios Físicos (deportes) 

1) Metas y pasatiempos.- Es conveniente que el entrevistador conozca los intereses 
personales que motivan a los solicitantes fuera de su vida laboral y que se tengan 
identificados pasatiempos y actividades sociales, culturales o deportivas que 
conformen la vida privada del candidato. 
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Por último es importante que exponga sus planes a cinco años, lo que dará al 
entrevistador una idea de la imagen que el candidato tiene en cuanto a aspiraciones 
profesionales, familiares e individuales se refiere o a cualquier otro objetivo 
tangible que prevea. Ejemplo: 

1.- Principales actividades sociales 

2.- Vida cultural en general 

3.- Metas futuras por realizar y actividades actuales como preparación al logro de 
las mismas. 

g) Cierre.- Para llevar a cabo este evento final es necesario realizar los siguientes 
pasos: 

*Verificar que no falte ningún punto a investigar. 

*Resumir verbalmente el contenido de la entrevista enfatizando en los puntos 
relevantes al puesto de interés. Pedir al candidato su aprobación a esta 
retroalimentación. 

* Exponer el perfil del puesto vacante 

* Confrontar con el candidato los dos puntos anteriormente descritos. 

* Definir objetivamente los pasos a seguir. En ca~o de que se requiera mayor 
información, se comunicará al candidato esta opción concretando fecha y hora. 

Todo lo concerniente a la entrevista debe ser concluido por medio <le un informe o 
reporte que preferentemente deberá ser redactado al ser concluida la entrevista para 
no omitir detalles y procurando sea claro y concreto. (Ver anexos 7, 8 y 9). Las 
ventajas que ofrece este reporte son: 

,/ Registrar las características de los candidatos. 

,/ Tener una base de comparación objetiva entre todos los candidatos 

,/ Recordar e identificar al candidato con mayor facilidad y precisión, en caso de 
que su curriculum pase a formar parte de la cartera. 

,/ Guiar a quien tomará la decisión final de selección. 
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Si en los pasos anteriores el solicitante no ha sido descalificado, este deberá 
someterse a la aplicación de pruebas psicológicas que han sido seleccionadas de 
acuerdo a los requerimientos del puesto y con objeto de evaluar la habilidad y 
potencialidad del candidato, así como su capacidad. 

Cuando el candiduto cumple con la puntuación mínima requerida para el puesto, 
entonces podrá presentar las pruebas propias del puesto, en caso de ser necesarias 
para el puesto especificado. Este tipo de pruebas nom1almente las aplica el futuro 
Jefe inmediato a manera de corroborar si el candidato posee los conocimiento y 
experiencia laboral que el puesto exige. 

La solicitud, los reportes de las entrevis~1s y pruebas psicométricas y técnicas se 
comentan con el jefe inmediato al puesto vacante. 

La entrevista se efectuará únicamente a las personas que sean candidatos posibles al 
puesto. 

En esta parte del proceso, el área encargada de Selección de Personal da su opinión 
por escrito acerca de los resultados del proceso de selección del candidato, los 
cuales serán enviados junto con la solicitud a la persona que entrevistará al 
solicitante. 

A este tipo de entrevista se le denomina "Entrevista Técnica" y a diferencia de otros 
tipos de entrevista que existen, la técnica estará basicamente enfocada a conocer y 
detectar el nivel de conocimientos y experiencia específica, que posea el candidato 
para llevar a cabo en forma eficiente las funciones del puesto. 

Esta entrevista debe ser realizada por el jefe inmediato, o por el técnico especialista 
en la materia, lo que permitirá hacer una evaluación objetiva. 

Este evento es complementario de los exámenes técnicos aplicados al solicitante, 
propicia el momento para disipar dudas y permite la opción de que el entrevistador 
contemple aspectos de personalidad en el candidato y los compare con el estilo de 
mando o liderazgo ejercido en la organización, el ambiente laboral en general y sus 
posibilidades de integrarse satisfactoriamente al equipo de trabajo. 

Una vez que el candidato es aceptado por el jefe inmediato al puesto, el candidato 
seleccionado pasará a examen médico, esta parte del proceso tiene su razón de ser 
para la organización ya que tiene como objetivo fundamental el comprobar el estado 
de salud del solicitante y analizar si tiene posibles enfermedades que los 
imposibiliten para desempeñar el trabajo o que pudieran causarle consecuencias 
futuras. De esta manera se podría determinar índices de ausentismo y puntualidad 
entre otros. (Ver anexo 10). 
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Es importante destacar que no se recomienda llevar a cabo ninguna contratación si 
el resullado del examen médico del candidato no es totalmente satisfactorio. 

El estudio socio-económico permite verificar los datos que hayan sido 
proporcionados por el candidato en la solicitud de empleo y las entrevistas 
efectuadas por la empresa. (Ver anexo 11). 

La encuesta socioeconómica comprende a tres tipos de infonnación 

a) Información Socio-familiar.· Para detectar posibles situaciones conflictivas que 
afecten en el rendimiento del trabajo. 

b) Información Laboral.- Para conocer la honestidad y veracidad proporcionada con 
respecto a sus empleos anteriores. 

c) Comportamiento a Futuro.· Para conocer más detalladamente: posible actitud, 
responsabilidad y eficacia en cada trabajo en base a las actividades desarrolladas 
en trabajos anteriores. 

En base a toda la información obtenida y cada una de las partes del proceso; es decir 
de los subsistemas, se tendrá que analizar y sujetar a una evaluación entre los 
requerimientos del puesto y las características de los candidatos. Cabe aclarar que si 
los resultados del estudio socioeconómico son desfavorables, esto es causa de 
rechazo. 

El jefe inmediato al puesto vacante, en base a los datos recopilados por él y por el 
área de Selección de Personal. procederá a tomar una decisión final sobre ta persona · 
que ingresaní a cubrir el puesto vacante al cual se le comunicará por medio del área 
de Reclutamiento y Selección para iniciar los trámites de contratación. Con respecto 
a los candidatos no aceptados en esta elección pasarán a formar parte de la cartera 
de candidatos de reclutamiento y selección del personal de la empresa para disponer 
de sus solicitudes en un momento dado. 

Normalmente, para iniciar los trámites de contratación es necesario proporcionar al 
candidato aceptado la lista de documentación que deberá presentar para llevar a 
cabo su contratación, la cual en la mayoría de los casos contiene: 

· 2 o más fotografías recientes 

- Registro Federal de Causantes 

· Afiliación al !.M.S.S. 

- Carta de percepciones de su último empleo 
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- Carta o comprobantes de sus dos últimos empleos 

- Comprobante de estudios 

- Cartilla de Servicio Militar 

- Dos cartas de recomendación 

Una vez que se tengan cubiertos todos los requisitos anteriores, se procede a la 
contratación del candidato seleccionado. 

El primer día de trabajo, el nuevo empleado debe acudir al deparwmento encargado 
de la contratación para constar que toda la documentación está en orden y firmar 
entonces los correspondientes a su ingreso. Con posterioridad, se le presenta con las 
personas que tendrán mayor contacto con él debido a su puesto. 

Toda persona ingresa bajo un período de prueba, el cual varía puesto a puesto; La 
contratación definitiva (planta) sení responsabilidad únicamente del jefe inmediato 
al puesto y estrictamente de acuerdo con la política interna de la empresa específica 
para contratación. 

El objetivo de la inducción del personal, es que el nuevo empleado se integre lo más 
rápido posible a su nuevo ambiente de trabajo. 

El programa de inducción normalmente contiene: 

a) la bienvenida al nuevo empleado 

b) una breve presentacióu de lo que es la empresa, sus productos, 
políticas, prestaciones, servicios para los empleados, la 
presentación con sus compafieros de trabajao y lugar físico de 
trabajo. 

El departamento o área encargada del reclutamiento y selección de personal se 
encarga de esta inducción para el nuevo empleado, aunque realmente es 
responsabilidad del jefe inmediato dar la inducción en sus funciones específicas. 

Como se puede notar, el proceso en sí de Reclutamiento y Selección de personal es 
un todo integrado por subsistemas; es decir, por todas y cada una de las partes que 
integran dicho proceso que si bien podrían verse separadamente, todas guardan una 
relación entre sí, de tal manera que si una de las partes se ve afectada el resto del 
proceso también se verá modificado. 
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CAPITULO III 

ANAL/SIS Y DESCRIPC/ON DE PUESTOS COMO PARTE DEL PROCESO 
DE RECLUTAMIENTO Y SELECC/ON DE PERSONAL. 

a) SU IMPORTANCIA Y APLICACION EN EL PROCESO DE 
RECLUTAMIENTO Y SELECCION. 

French (1989) menciona que aunque los objetivos organizacionales y la planeación 
organizacional determinan en gran medida las obligaciones, el alcance y el nivel de 
los puestos individuales en la empresa, los puestos también se diseñan en parte, por 
medio del desarrollo de análisis y descripciones de puestos; los cuales no sólo 
tienden a condicionar la naturaleza de los puestos individuales sino que también 
hacen explícita la conducta y las características que se requieren de los trabajadores, 
todos estos aspectos son importantes en el proceso de especificación de tareas y 
componentes de otros procesos de personal como lo es el proceso de reclutamiento 
y selección de personal. 

Es conveniente definir lo que es un puesto, para después definir que es el análisis y 
descripción de puestos y entonces ubicarlo dentro del proceso de reclutamiento y 
selección, el cual concierne al presente trabajo. 

Hall (1973) considera al puesto como "una unidad de trabajo específica e 
impersonal que exista en relación a los objetivos de la empresa"; mientras que 
Dunnette y Kichner (1982) le dan un enfoque conductual, ya que lo definen como 
"un descubrimiento de las conductas del empleado, que son necesarias para que un 
puesto sea desempeñado con éxito". Por otro lado Me Farland ( 1989), en una forma 
más precisa considera al puesto como "un grupo de tareas llevadas a cabo por una 
persona". Y una apreciación más completa, la dan Grados Espinoza (1988), Reyes 
Ponce (l 989) y Arias Galicia (1989), ya que los tres coinciden al señalar que el 
puesto es "un conjunto de operaciones, responsabilidades, cualidades y condiciones 
que forman una unidad de trabajo específica e impersonal", sólo que Grados 
Espinoza (op.cit.) considera que se encuentran implicados dos elementos que son 
"su contenido y sus requisitos"; los cuales se determinarán por el conjunto de 
funciones concretas y por los factores de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y 
condiciones de trabajo respectivamente. Katz y Kahn (1986), por su parte, definen 
al puesto como "concepto clave con el que se denota un punto particular del espacio 
organizacional". Así pues, dicho concepto se va a ir definiendo a partir de la 
relación que vaya guardando con otros y con el mismo sistema considerado como 
un todo. Patton ( 1962) considera al puesto como "al conjunto de especificaciones 
del trabajo para ser ejecutado por un individuo determinado". Montaño ( 1988) da 
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una definición de puesto: "es la unidad básica de trabajo en una estructura de 
organización". El puesto está integrado por un conjunto de actividades y de 
requerimiento necesarios para llevarlas a cabo: Chiavenato (1983) define al puesto 
como "la unidad de trabajo específica e impersonal, constituida por el conjunto de 
operaciones que deben realizar y aptitudes que debe asumir el titular en 
determinadas condiciones de trabajo'1

• 

Cabe mencionar que el análisis y descripción de puestos tiene su importancia desde 
un marco legal, esto obedece a las diferencias que existen en las organizaciones, 
éstas se originan por la falta de claridad en las obligaciones de cada individuo y la 
delimitación de la autoridad. 

Con lo anterior se requiere mencionar que la Ley Federal del Trabajo, en su articulo 
25, fracción Ill, deja asentado que se debe tener por escrito "el servicio o servicios 
que deban prestarse, los que se determinarán con la mayor precisión posible". 

De igual manera, el anículo 47, fracción XI, contempla que el patrón podrá 
rescindir el contrato de trabajo sin incurrir en responsabilidad, al "desobedecer el 
trabajador al patrón o a sus representantes, sin causa justificada, siempre que se trate 
del trabajo contra~1do". 

Asimismo el articulo 134 en su fracción IV. marca como obligación de los 
trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y 
en la forma, tiempo y lugar convenidos". 

Bajo este marco de referencia legal, los artículos antes mencionados hacen evidente 
la necesidad de que se establezca con toda la precisión y claridad posible las 
actividades de trabajo que se va a desempeñar, así como todas las posibles 
variaciones del mismo, permitiendo de este modo definir el rol del contratante y el 
rol del contratado. 

Como se podrá observar, el "puesto" en sí es de gran relevancia, asimismo los 
elementos que lo integran, ya que el puesto no sólo es una serie de actividades 
materiales y ~1ngibles sino que también existen un conjunto de factores que son más 
difíciles de determinar como la habilidad, esfuerzo y responsabilidad que requiere el 
trabajador para realizar adecuadamente el trabajo, así como la determinación de la 
eficiencia y méritos de los trabajadores que ocupan el puesto. Lo anterior conduce a 
la utilización de una técnica que ayudará a la recabación de los datos que realmente 
interesan de una manera metódica, la cual permitirá el ir separando los elementos 
objetivos que el mismo trabajo implica; todo esto en función de los objetivos de la 
organización. 
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Para otros como Frcnch (op. cit), el análisis de puestos es una investigación 
sistemática que nos permite el determinar que actividades se desempeñan y cómo, 
cuándo y porqué se realizan; siendo de gran utilidad para mejorar sistemas de 
trabajo, orientar las medidas de adiestramiento del trab:tiador, valuación de puesto, 
mejorar sistemas de salario, mejorar condiciones de seguridad industrial y el que 
mayormente nos interesa es el de orientar la selección de personal, ya que 
básicamente nos faciliL1 la especificación del puesto determinado, así como también 
aquellos requisitos que debe satisfacer un candidato para ocupar el puesto 
considerando entonces los requisitos del puesto y las características de cada 
candidato; es decir. que el análisis de puestos no sólo nos servirá para conocer los 
elementos que integran un puesto, sino que también para que el seleccionador pueda 
saber quién o quienes son las personas idóneas en cada caso. 

Existen autores que hablan acerca del análisis de puestos como Reyes Ponce 
(op.cit.) considerando que es una técnica para precisar el contenido de un puesto a 
través de la =separación= y =ordenamiento= científico de los elementos que 
integran un puesto. Esta técnica contiene cinco pasos: 

1.- "Recabar todos los datos necesarios con integridad y precisión". 

2.- "Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de los 
subjetivos que debe poseer el trabajador". 

3.- "Ordenar dentro de cada uno d~ estos grupos los datos 
correspondientes, de una manera lógica". 

4.- "Consignarlos por escrito clara y sistemáticamente". 

5.- "Organizar la conservación y el manejo del conjunto de los resultados 
del análisis". 

Obviamente, lo anterior implica que la persona que se encarge de todas estas 
funciones, o sea el Analista, deba tener una excelente capacidad de: 

a) Observación 

b) Mente analítica y corrección 

c) Claridad para expresarse 
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Grados Espinoza ( op. cit.) considera al análisis de Puestos como una técnica que 
ayuda en la recopilación metódica de los datos, separando los elementos objetivos y 
subjetivos que el trabajo implica. También tiene por objetivo el conocer y definir su 
contenido y requisitos. 

Por su parte, Chiavenato (1983) define al an:ílisis como "la determinación de las 
tareas que componen el puesto". 

Es por ello que en el presente trabajo se considera que el análisis de puestos 
constituye un punto de partida indispensable, cuyo propósito es suministrar 
infomiación acerca de las obligaciones que implica el desempefio del trabajo y del 
medio ambiente en el cual se realizan dichas obligaciones. 

Un análisis de este tipo implica una descripción minuciosa del puesto y, a su vez, 
desemboca en la comprensión de las características de que debe estar dotado un 
empleado, para tener un desempeño satisfactorio. (Siegel & Lane, op. cit.). 

Arias Galicia (op.cit.), concibe que el análisis de puesto es un método lógico que 
separa a las diversas partes integrantes de un todo, con el objetivo de estudiar en 
fomia independiente cada una de ellas; es pues, un "método cuya finalidad estriba 
en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los requisitos 
(conocimiento, experiencias, habilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que va 
a desempefiarlo con éxito, y las condiciones ambientales que privan en el sistema 
donde se encuentra enclavada". 

A menudo, se manejan dos términos como sinónimos: análisis de puestos y 
descripción de puestos. Sin embargo, tiene una diferencia significativa. 

Análisis de puestos es la técnica que nos permite obtener, ordenar y analizar la 
información de nn puesto determinado, mientras que la descripción de puestos es el 
documento que proporciona información sobre el mismo, como son: 

a) La ubicación del trab¡tjador en la organización. 

b) Líneas de mando. 

c) Horario de trabajo. 

d) Las actividades que tienen los trabajadores. 

e) Los requisitos para poder desempeñarlos. 

!) Condiciones en las cuales se realizan. 
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La estructura del análisis de puestos comprende dos fases principales: una referente 
a la descripción del puesto en el que se señala actividad genérica del mismo y las 
actividades específicas pennanentes. periódicas, esporádicas y eventuales; y otra 
referente a la especificación del puesto. 

El primero consiste en un resumen detallado de obligaciones y otros factores de 
empleo, mientras que la especificación del puesto consiste en un reporte por escrito 
sobre las habilidades, conocimientos, aptitudes, responsabilidad, esfuerzo y 
condiciones de trabajo que el puesto exige. 

La descripción de puestos con fines de Reclutamiento y selección ayudará a 
determinar aquellos requisitos que debe satisfacer un candidato para ocupar el 
puesto, por lo que se recomienda que la descripción de puesto contenga la siguiente 
información: 

• Identificación del puesto 

• Datos sobre su elaboración 

• Descripción genérica de las actividades 

• Descripción específica de las actividades 

En los dos primeros apartados, es donde esW! contenidos todos los datos generales 
del puesto para su fácil localización dentro de la organización: 

* Título del puesto 

•Clave 

• Departamento 

* Hor.irio 

• Responsable ante 

• Autoridad ante 

* Escolaridad 
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• Elaborado por 

* Fecha de elaboración 

En ocasiones, los datos contenidos en la identificación del puesto no son suficientes 
para identificarlos, es por eso que en la descripción genérica de actividades debe 
haber, al principio, un apartado que mencione la función del puesto, siendo ésta una 
síntesis de las actividades desempeñadas en el puesto. Además sirve para dar una 
idea general de lo que es el puesto y de la finalidad que tiene dentro de la empresa. 

Las actividades son todo aquello que realiza una persona en su puesto de trabajo. Es 
conveniente enlistarlas en el orden es que son ejecutadas para facilitar su desglose 
posterior. Se debe presentar una lista donde se delimiten de una manera general las 
actividades mtinarias de las ocasionales, entendiéndose por mtinarias las que se 
realizan a diario o con cierta frecuencia y como ocasionales las que 
cspor:ídicamente se ejecutan. 

La especificación del puesto es la forma en que se anotan metódicamente los 
requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones de trabajo que la 
labor implica, así como factores extraños al objeto considerado. 

Merril R. Lott (citado en Patton, op. cit.) en 1924 introduce un método de 
valoración de tareas, en donde se incluyen a los factores antes mencionados. Ver 
tabla No. l. 

En la descripción específica de las actividades del puesto están desglosadas cada 
una de las actividades genéricas, así como los conocimientos necesarios para el 
cumplimiento del objetivo de cada una de ellas. Entendiéndose por conocimiento 
todos aquellos fundamentos técnicos, teóricos o de políticas de la empresa que los 
trabajadores deben conceptualizar para poder realizar una actividad específica. 

La descripción específica debe contener la siguiente información: 

* Niveles de eficiencia de las actividades, 

•Información requerida por el desempeño de las actividades: órdenes, 
documentos, cte., 

• Materiales empleados para el desempeño de estas actividades, 
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• Maquinaria, equipo y herramientas requeridas para realizar las 
actividades 

* Equipo de seguridad requerido. 

Cabe destacar que las descripciones de puesto varían según las necesidades de cada 
empresa. No siguen pautas fijas y no es menester que la infonnación siga 
determinado orden. 

Reyes Poncc (op. cit.) da cuatro recomendaciones para la elaboración de la 
descripción de puestos: 

- Claridad.- evitando términos ambiguos 

- Sencillez.- utilizar un lenguaje accesible. 

- Conciso.- empleando el menor número de palabras posible 

-Precisión.- se deben excluir términos vagos que pueden extenderse con diversa 
amplitud. 

Lo anterior implica que deberá ser clara y concisa, de manera que cualquier persona 
que la lea tenga una idea general del puesto de trabajo, asimismo, las actividades 
deberán estar redactadas en presente y segunda persona del singular (usted). 
También contempla que los niveles de eficiencia deben ser cuantificables. 

Todo lo anterior no podría ser posible sin la recopilación de información necesaria y 
para tal efecto se utilizan las siguientes técnicas: 

• Observación directa 

•Entrevista 

* Cuestionarios 

La observación directa recaba los datos con mayor intensidad y viveza. Se lleva a 
cabo en el lugar en que se desarrolla el trabajo, siendo necesario tomar los datos por 
escrito y llevando un registro anecdótico.(Reyes, op. cit). 
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TABLANo.1 

Tiempo necesario normalmente para llegar a 
alcanzar una gran habilidad en una ocupación 
en un momento dado. 
Tiempo que suele necesitar una persona 
calificada en Ja tarea para ajustarse a las 
necesidades del empresario. 
Formación requerida parn la ocupación. 
Grado de habilid:icl, destreza manual y 
precisión exigidas. 

Necesidad de afrontar constantemente nuevos 
problemas, variedades del trabajo. 
Esfuerzo físico requerido. 
Monotonía del trabajo. 

Valor monetario de las unidades fabricadas, 
posibles pérdidas para la compañía por 
errores personales no intencionados. 
Grado de dependencia en la integridad y 
honradez del esfuerzo personal de los 
empleados. 

Estado de limpieza de la situación de trabajo. 
· Riesgos para la salud. 
, Riesgos de accidentes. 

Número de individuos dedicados a tal 
ocupación en la localidad. Oferta de mano de 

FACTORES EXTRAAOS obra . 
. AL OBJETO Posibilidades de un empleado de colocarse en 

CONSIDERAoo·• otra compañía con unos ingresos semejantes. 
Tarifas vigentes en la localidad. 

FUENTE.- Pa11on .V Lilllefield.· \'11/oración de 1'ureas, Madrid, /96/. PllR. 16. 
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Arias Galicia (op.cit.) considera dos tipos de observación: 

Observación Natural: En donde no se efectúan anotaciones mientras se lleven 
a cabo, realizando un informe posterior a ella, teniendo 
por desventaja la subjetividad y el mucho tiempo que se 
lleva. 

Observación controlada: Aquí se efectúan registros, resultando ser más objetiva. 

Selltiz (citado en Montaña, op.cit.) señala que la observación debe tener las 
siguientes características: 

a) Sirve a un objetivo ya formulado. 

b) Se planifica sistemáticamente (qué se va a observar y cómo). 

c) Se controla sistemáticamente y se relaciona con proposiciones más generales. 

d) Está sujeta a comprobaciones y controles de validez y fiabilidad. 

La entrevista es otra técnica en la que el trabajador, en una forma amplia y 
detallada, describe sus actividades; es decir, que "pone en relación al entevistador y 
el objeto de su investigación con una o varias personas para tener información 
mediante una guía de entrevista" (Montaña, op.cil). 

La entrevista según Montaño (op.cit.) puede ser: 

Libre: 

Dirigida: 

La cual no está sujeta a un tratamiento previo de preguntas, siendo 
hasta cierto punto una conversación informal. Se caracteriza por su 
espontaneidad. 

Se caracteriza por tener un objetivo definido, eligiendo los temas a 
tratar, encauzando 1a entrevista. Se sigue un plan previamente 
establecido. 

Arias Galicia (op.cit.) considera además de las anteriores a un tercer tipo de 
entrevista: 

Estandarizada: Se efectúa basada en un cuestionario que se establece con 
precisión las pautas a seguir para efectos de comparaciones 
posteriores. 
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La entrevista debe contener una guía de preguntas para que la recopilación de 
información sea m:ís íntegra y precisa: 

+ ¡, Qué es lo que hace ? 

+ ¿ Cómo lo hace ? 

+ ¡, Con qué fin lo hace ? 

+ ¿ Cuándo lo hace ? 

+ ¡, Dónde los hace ? 

Reyes Ponce (op.cit) no conceptualiza a esta técnica como entrevista, sino como 
Informes del Trabajador e Informes de los Supervisores Inmediatos. 

Los cuestionarios son una técnica derivada de la entrevista. En ocasiones se le 
define como un formulario de la entrevista. Normalmente se recurre a ellos cuando 
el tiempo para la observación directa o la entevista es demasiado corto y cuando la 
información requerida se encuentra dispersa. 

Reyes Ponce (op.cit.) considera que pueden representar cierta dificultad para 
estandarizar los datos, asimismo su elaboración y redacción, ya que deben ser 
redactados de tal manera que se comprendan y a su vez para que se obtengan los 
datos deseados. También no se puede olvidar que la comunicación escrita se 
dificulta más que la verbal para ser transmitida. 

Lo ideal es la combinación de todas estas técnicas, no obstante es sabido que esto 
representa un alto costo económico y en tiempo. (Reyes, Ponce, op.cit.) (Arias 
Galicia, op. cit.) y Grados Espinoza (op.cit.). 

Es entonces cuando al realizar un cuidadoso análisis del puesto nos permitirá 
evaluar su importancia con el objeto de demostrar cuan relacionados están las 
especificaciones de puestos y la información que se obtiene de la solicitud de 
empleo, la entrevista y las pruebas psicométricas y siendo entonces el análisis de 
puestos una base para la descripción de puestos el cual es la consignación de las 
funciones y/o operaciones de un puesto por escrito. 

Al conseguir cada puesto sus objetivos, logra la aportación que se espera de él para 
satisfacer los de la organización, ya que éstos son consecuencia de la suma 
estructurada y ordenada de todos los resultados obtenidos por Ja totalidad de los 
puestos integrados en la misma organización. 
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Por esta razón es fundamental que queden definidos los resultados que debe ser 
logrados por cada puesto, pues si todos los ocupantes lo satisfacen, la organización 
logrará los suyos. 

La explicación de los resultados que deben obtenerse en cada puesto, indica el 
punto final hacia el cual deben converger los esfuerzos de sus ocupantes, sin 
embargo, para que dichos esfuerzos sean efectivos, deben también definirse los 
quehaceres y tareas necesarias para llegar a dichos resultados, cuidando no perder 
de vista que las tareas solamente son medios para llegar al logro, al cual están 
subordinadas, ya que éste es el que les da sentido y razón de existir. 

Los resultados finales de cada puesto se derivan de los resultados generales de la 
organización y no se modifican o desaparecen a menos que los objetivos generales 
sufran cambios. Sin embargo, pueden ser reubicados en otras unidades de trabajo, es 
por ello que los rcsulL1dos de cada puesto tienden a sufrir cambios aunque las tareas 
o medios para lograrlos pueden modificarse más profundamente, debido de manera 
especial a innovaciones tecnológicas (máquinaria, equipo, etc.) 

Las organizaciones son entes dinámicos que constantemente se transforman para 
adaptarse a las condiciones de su entorno, por lo que los puestos integrados a ellas 
también se modifican y reestructuran. Es aquí donde la tarea del Psicólogo será el 
participar directamente en la realización y actualización periódica del análisis de 
puestos y describir el puesto en un momento dado, utilizando al actual ocupante 
como la primera fuente de información acerca de su contenido. Posteriormente 
deben consignarse las variaciones dadas en el contenido de dichas unidades de 
trabajo, de manera que siempre exista un documento actualizado que describa la 
estructura de la organización. 

Debido a que los mandos superiores logran sus objetivos a través de los logros de 
sus subordinados, deben mantener una constante vigilancia sobre la consecusión de 
dichos resulL1dos, orientando hacia ellos los esfuerzos que realiza su personal. 

Es conveniente aclarar que el análisis de puestos comprende el proceso que va 
desde que el analista obtiene la información relativa al contenido de un puesto, 
entrevistando p•ua ello a su ocupante, hasta la revisión y aprobación por parte del 
titular y su superior. 

Frecuentemente los directores tienen problemas para lograr sus melas, debido a 
malos entendidos ente ellos y sus subordinados, respecto a los objetivos de su 
trabajo. 



Uno de los más valiosos subproductos del amílisis y descripción de puestos, es la 
revisión que el titular y superior llevan a efecto sobre su contenido, lo que provoca 
un acuerdo y claro entendimiento del puesto por pane de ambos y por consiguiente 
de los resultados que de él se esperan. 

Es frecuente que al pensar en la actividad laboral, se enfatice en la "~'lfea" más que 
al resultado que se busca, es por ello que al tra~'lf de describir un puesto de trabajo, 
se puede facilitar más si se empieza a consignar en ella las actividades que se 
realizan y derivar de ellas el resultado concreto a obtener a cada una; existiendo 
para tal efecto una mecánica para la elaboración del análisis y descripción de 
puesto.;. 

De acuerdo a lo anterior, la mecánica para realizar el análisis de los puestos sería la 
siguiente: 

a) Determinar las diferentes funciones que se desempeñan en el puesto que está 
describiendo. Enumerar las actividades o tareas que se realizan dentro de 
cada una de las funciones, ordenándolas de acuerdo a la secuencia con que se 
realizan. Una vez logrado lo anterior, comprobar que no falte ninguna. 
Redactar la función completa, dando hilación a las diferentes actividades; 
complementar la información con otros aspectos importantes tales como 
periodicidad de las actividades, marcos de referencia dentro de los cuales 
actúa, el puesto al que se entrega el producto de trabajo, frecuencia con que 
es revisada la función por parte del puesto inmediato superior y forma como 
lo hace, ya sea revisando todas las operaciones, comprobando los resultados 
parciales y totales, o haciéndolo sólo en los resultados finales de acuerdo a 
programas previstos, etc. 

b) Una vez descrita la función, hay que derivar de ella el resultado o producto 
final del trabajo realizado, cuidando de no repetir o consignar nuevamente las 
actividades o tareas realizadas, sino aquello que recibe el puesto que se 
beneficia de dicho producto, asegurando además de anotar invariablemente el 
uso al cual se destinar.í por pane de ese otro puesto de trabajo. 

c) Además de lo señalado en los apartados anteriores, es importante describir 
las decisiones más significativas que el ocupante del puesto deba tomar en el 
desempeño de la función, así como el marco de referencia dentro del cual las 
toma. Igualmente es importante anotar aquellas decisiones que requiere 
remitir a su superior inmediato, de manera que quede más claro el nivel de 
decisión que el puesto tiene en esa actividad concreta. 
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d) Ya que han sido descritas todas las funciones del puesto, deben consignarse 
los resultados finales de todas ellas en un solo apartado, el que se determina 
"descripción genérica" cuidando que la redacción esté ligada a los resultados 
finales. 

e) Es necesario consignar el apartado relativo al entorno en que se desempeña el 
puesto, comentando la problemática existente, tanto por razones estructurales 
internas, como por aquellas externas o coyunturales, en la inteligencia de que 
si dichos problemas van a desaparecer a corto plazo, es mejor no incluirlos 
en la descripción. 

1) El último apartado hace referencia a la localización de los puestos en la 
estructura de la organización, y se le suele llamar "carátula", ya que aquí 
quedan consignados los datos tales como: 

* Nombre del puesto 
* Puesto del cual depende 
* Area mayor de la organización en que está integrado 
* Departamento 
•Sección 
* Fecha de elaboración 
* Espacio para las firmas de confonnidad del ocupante del puesto y de su 

jefe inmediato 
• Clave del puesto, etc. 

Bryan Licy (citado en Montaña, op. cit.) propone 8 pasos para el proceso de análisis 
y descripción de puestos: 

1.- "Identificar y aislar, para el propósito del estudio, las tareas componentes de 
un puesto". 

2.- "Examinar cómo se desempeñan las tareas (manera de ejecución, habilidades 
requeridas)" 

3.- "Examinar por qué las tareas se desempefian de aquella manera (por que los 
procesos administrativos requieren de varias entradas en términos de 
sistema)" 

4.- "Examinar cuándo y por qué se desempeñan las tareas" 
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5.- "Identificar los principales deberes que se tienen, ya sean regulares u 
ocasionales y clasificar los deberes principales de acuerdo con su dificultad, 
frecuencia e importancia en el cargo como un todo". 

6.- "Identificar las principales áreas de responsabilidad (designación del trabajo, 
presupuesto, fábrica o equipo) y en dónde se pueden cuantificar estos 
aspectos del puesto. 

7.- "Anotar las condiciones de trabajo predominantes, en relación con los 
aspectos físicos, sociales y financieros del cargo. 

8.- "Identificar las demandas personales que un cargo exige a un individuo (lista 
de atributos esenciales necesarios para el buen desempeño, sin los cuales no 
será posible ocupar el cargo adecuadamente). Las demandas pueden 
clasificarse de acuerdo con los siguientes criterios: 

a) Demandas físicas (energía muscular, trabajo secundario) 

b) Demandas intelectuales (preparación académica, calificación técnica y 
profesional) 

c) Habilidades (psicomotora, social o diplomática) 

d) Experiencia (en el puesto, de conocimientos) 

e) Factores de personalidad (capacidad de dirigir y liderazgo) 

Asimismo, recomienda ciertos puntos para la descripción y especificación de un 
puesto: 

* 

"Exponer los deberes en forma ordenada y lógica, si es necesario en forma 
cronológica, agmpados por su frecuencia y denotados por su importancia". 

"Exponer con claridad y precisión cada requisito por separado sin poner 
cosas de m:ís 11

• 

"Darle importancia a la gramática''. 

"Empezar cada frase con un verbo activo o funcional y nunca en forma 
pasiva". 

"Emplear siempre el presente y no el pasado". 

"Utilizar el singular". 
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* 

"Utilizar ténninos cuantitativos". 

"Exponer los deberes como tales y posponer la formulación de los 
requerimientos para la especificación". 

"Evitar las generalidades". 

"Indicar el porcentaje del tiempo total que requiera cada actividad y 
especificar si son frecuentes, habituales, incidentales, cte.". 

"Afirmar categóricamente lo que se realice" 

Es común que quienes trabajan en las organizaciones sean quienes deban realizar el 
análisis y descripción de puestos, esto trae consigo algunas ventajas ya que al existir 
cierta familiaridad entre compañeros de trabajo se obtiene una mayor cooperación y 
confianza. 

Cabe mencionar que aunque realmente se tienen ventajas al utilizar a empleados de 
la misma organización, también existe una contraparte ya que al realizar el análisis 
y descripción de puestos se requiere de dedicar o emplear cierto tiempo, el cual le es 
restado a sus funciones ordinarias. Desde luego, no lo es entadas las empresas, ya 
que algunas cuentan con una área específica para el desarrollo de estas funciones. 

Lo anterior debe ser evaluado por las direcciones de las organizaciones y determinar 
la necesidad real de contar con analistas, desde luego incluyendo el costo monetario 
y el tiempo de capacitación de dichos analistas, empleando para ello diversos 
métodos o incluso combinándolos ente sí. Los más comunes son: 

1.- Estudiar por parte de analistas, literatura de análisis de puestos. 

2.- Sesiones para ver detalles de qué se va a hacer, cómo lo van a realizar y los 
formatos que se utilizarán. 

3.- Entrevistas de práctica de los analistas y sus análisis para determinar los 
problemas encontrados. 

4.- Estudiar y realizar cuestionarios. 

El método que se eliginí dependerá en gran medida de los objetivos de estudio de la 
organización ya que esto permitirá al analista llevar a cabo su trabajo con eficacia. 

El programa de capacitación deberá contener los siguientes puntos: 

a) ¡,Qué es el amílisis de puestos? 
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b) Ventajas del análisis de puestos 
c) Ventajas del análisis de puestos en la organización 
d) Método a emplear y por qué 
e) La importancia de los datos precisos y completos sobre los puestos. 
1) Análisis de la información sobre los puestos. 
g) Redacción de la descripción del puesto. 
h) Verbos activos (Apéndice "A"). 
i) Fallas comunes de las Descripciones (Apéndice "B"). 
j) Formas de Análisis y Descripción de Puestos (Anexos 12, 13 y 14). 

Estos puntos permitirán al futuro analista conocer los aspectos de su propio trabajo. 
Asimismo, deben considerar que normalmente tendrán contacto continuo con los 
empleados y que es menester contestar preguntas sobre aspectos que no están claros 
para los empleados. 

La mecánica de trabajo qu~ realizarán se clasifica en: 

a) Obtención de la información sobre los puestos 
b) Análisis de la información 
c) Organización y registro de la información 

El primer punto implica qué instrumento se utilizará, instruyendo al analista para 
que acuerde con los jefes o superiores de sus áreas respectivas para la distribución y 
reunión de las fomias; planeando para ellos la explicación del cuestionario, así 
como las instrucciones a los empleados que los contestar.ín, indicando qué se 
requiere, por qué es necesaria y el tiempo límite para el llenado del cuestionario. 

El segundo punto se refiere a qué hacer con la información obtenida de los 
cuestionarios. Primeramente está el cómo tratar la infonnación de los cuestionarios 
(datos precisos y completos). Después se examinarán los cuestionarios 
considerando el qué, cómo, por qué y cuándo de las funciones así como de las 
habilidades requeridas para su realización. Por último el comprobar que hayan sido 
incluidas las condiciones de trabajo. 

El tercer punto considera que los analistas deben ser instruidos sobre cómo redactar 
los datos, para lo cual se debe tomar en cuenta los siguientes aspectos: 

a) E'stilo directo y conciso 
b) Utilizar verbos en infinitivo 
c) Redactar en presente 
d) Omitir palabras innecesarias 
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Cuando se habla de analistas pertenecientes a despachos o consultores, éstos 
cuentan con un equipo experimentado y capacitado de analistas quienes incluso 
cuentan con habilidad para realizar el análisis y descripción de puestos. Desde luego 
cuentan con elementos suficientes para realizarlos sin que lleguen a inteñerir con 
las actividades ordinarias de la organización 

Como es de esperar existen ponnenores, ya que por ser ajenos a la organización no 
tienen el conocimiento necesario de la empresa y por consiguiente de sus 
operaciones, filosofía y políticas. Esto implica que es necesario darles una breve 
inducción sobre estos aspectos. 

Otro método es la entrevista cuyos aspectos de la capacitació:i se verán modificados 
y en ocasiones será conveniente la utilización de ambos métodos. 

1.- El analista primeramente deberá conducir una entrevista. 
2.- Los analistas deberán ser instruidos para la obtención de datos (cómo, qué, por 

qué y cuándo de las funciones, de las responsabilidades, habilidades y 
condiciones de trabajo). 

3.- El analista deberá programar la forma de obtención de la información para no 
inteñerir con las actividades contidianas del entrevistado. 

Normalmente, el analista realiza borradores del análisis de puestos para tener la 
oportunidad de corregir y verificar los datos que deberán estar incluidos. Lo anterior 
conlleva a una detallada y cuidadosa redacción de la descripci_ón de puesto. 

Cabe mencionar que otra técnica que ha abordado el análisis y descripción de 
puestos es el Sistema de Sueldos y Salarios HA Y en donde el sueldo o salario tiene 
una relación directa con el valor del puesto, teniendo· como finalidad el de 
proporcionar bases sistémicas y objetivas para la determinación del valor relativo de 
los diferentes trabajos y así poder establecer un sistema proporcional de paga. Lo 
anterior pem1ite detenninar la importancia que tiene el puesto dentro de la 
organización, debido a que establece el grado de habilidad, esfuerzo , 
responsabilidad y condiciones de trabajo; adem(IS de pennitir compararlo con los 
del resto de la organización y detenninar así una comparación y retribución del 
puesto. 

Dicha evaluación se realiza "aquí" y "ahora". considerando un desempeño 
promedio. Cabe aclarar que el objeto de esta técnica es comparar puesto a puesto; 
sin embargo no se describe m:ís ampliamente esta técnica porque no es el objeto de 
este trabajo; más sin embargo esta técnica es utilizada por algunas empresas 
(Nacionales de Conductores Eléctricos, Organización Casa Marzarn, Industrias 
Ericsson, etc.). 
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CAPITULO IV 

CONCLUSIONES 

EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN RELACION CON EL ANAL/SIS Y 
DESCRIPCION DE PUESTOS Y EL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y 
SELECCION DE PERSONAL. 

Las razones que dieron origen a este apartado corresponden fundamentalmente a 
dos tipos de intereses, uno de carácter informativo y otro orienmdo a la búsqueda de 
caminos alternativos para la intervención del Psicólogo en las organizaciones. 

El primero de ellos, surge a partir del toU!I desconocimiento que tienen los 
Psicólogos egresados de lzU!cala sobre los temas relacionados con la Psicología en 
las organizaciones y desde bases teóricas o técnicas, esto se debe a que dentro de la 
formación profesional recibida en lztacala, no se contempla la revisión específica de 
ellos. Como consecuencia, existe una falU! de preparación profesional específica 
para el desempeño profesional en ese ámbito (organizaciones productivas). 

Lo anterior implica un gran problema a nivel profesional, debido a que nuestro 
campo de acción como Psicólogos se ve limitaóo por esUI causa, cuando este 
espacio es potencialmente el de mayor demanda de nuestros servicios. 

La reducción del campo de acción a causa de la falta de preparación académica en 
el área indusuial o de las organizaciones productivas, cobra mayor importancia si se 
considera la situación económica actual por la que atraviesa nuestro país y a nuestra 
incorporación al Tratado de Libre Comercio (T.L.C.) por lo que se requerirá mano 
de obra especializada tanto a niveles operativos como administrativos y de alU! 
dirección; ya que disminuyen las posibilidades de encontrar una colocación en el 
momento en que se realiza la búsqueda de trabajo. Por ello nos parece realmente 
imponante que en la curricula de lztacala se contemplen conocimientos 
relacionados con el área industrial como son aspectos administrativos, de Desarrollo 
Organizacional (D.0.), Capacitación, Planeación de Vida y Carrera, Cultura 
Organizacional (roles, ideología y nomias), etc .. Desde luego dejando claro el papel 
ideológico. político y social que el Psicólogo ha desempeñado tradicionalmente. 
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El segundo interés del que se habló se refiere a la búsqueda de alternativas de 
intervención del Psicólogo dentro de las organizaciones productivas, considerando 
pertinente una reflexión por pane del Psicólogo en donde se cuestione 
principalmente el espacio social que se dá en el proceso de trabajo y en las 
contradicciones que se manifiestan en el interior de las relaciones de producción. 

Se considera asimismo necesario que dicha reflexión requiere de investigaciones 
serias basadas en condiciones reales y objetivas del momento y dirigidas además a 
dar algunas alternativas críticas a su propio proceso como profesionis~1. siendo este 
un momento crucial ya que el papel del Psicólogo atraviesa por un momento de 
crisis, bien se podría decir de diversificación de funciones, debido a la 
competitividad profesional con otras carreras (Lic. en Administración de Empresas, 
Contadores, Lic. en Relaciones Industriales), así como a la demanda social ya que el 
Psicólogo se ha visto en la necesidad de ampliar su campo de capacitación 
habilitándose en aspectos administrativos y legales para tener mayor posibilidad de 
incorporarse a un mercado laboral. 

Respecto a la inserción del Psicólogo dentro de las organizaciones productivas o de 
la industria se puede considerar que la psicología es una mercancía y como tal 
responde a las leyes del mercado, es decir a las necesidades que van teniendo las 
organizaciones productivas y en vinud de eso ofrecer los servicios que se puedan 
prestar. (Braunstein, 1980). 

Para dejar más claro el punto anterior, se utilizará el concepto de mercancía a los 
frutos del trabajo humano en un modo de producción capitalista; es decir, que es un 
bien producido para ser vendido. Esto es el resultado del trabajo enajenado del 
Psicólogo al prestar sus servicios en instituciones u organizaciones con objetivos 
definidos de prcser\.'ar un ~istema económico con filosofía de mercado. 

Paniendo de lo anterior se puede pensar que se hacen más amplias las funciones 
tradicionales que ha venido cumpliendo el Psicólogo en base a las demandas de las 
mismas organizaciones y dicha intervención del Psicólogo puede resumirse de la 
siguiente manera: 

a) Planea y 
b) Propicia las condiciones óptimas para que el proceso de producción aumente. 

En un intento para dejar claro lo que se ha dicho hasta el momento se puede decir 
que: el sistema capitalista lo confonnan la estructura económica (dadas aquí las 
relaciones de producción), sobre la que se edifica una superestructura jurídico­
económica y una superestructura ideológica (a lo que se le llama sociedad civil). Y 
la actividad del Psicólogo se encuentra insenada en las siguientes instancias. 

58 



En la instancia económica. 

- Al seleccionar a los trabajadores según sus habilidades y aptitudes, ubicándolos en 
detenninados lugares del proceso de producción. 

- Al elaborar el análisis y descripciones de puestos para detenninar las 
características básica' de cada puesto y poder asignarle a cada persona el cargo 
que optimizará sus capacidades físicas y humana,. 

- Al aplicar pruebas psicólogicas para medir la eficacia potencial y la eficacia 
lograda de los trabajadores en sus tareas. 

- Al aconsejar los métodos más eficaces para "motivar" al personal y aumentar su 
rendimiento y asimismo la producción. 

- Al crear necesidades artificiales en la gente para estimular el consumo del artículo 
prescindible, aument:mdo así la producción y extracción de plusvalía. 

- Al modificar la escala de valores (cultura organizacional) respecto a la actividad 
laboral, mediante la incorporación del trabajador, y en algunas ocasiones también 
n los miembros de su familia, en actividades recreativas, culturales, sociales1 

deportivas etc.; creando una imagen de que hacer algo por la empresa lo est.'Í 
haciendo en beneficio de él mismo al mejorar su calidad de vida (desarrollo 
económico y profesional). 

- Al propiciar las condiciones óptimas para que se dé una correlación positiva entre 
lo que piensan los trabajadores y lo que hacen. 

- Al detectar factores que afecten a la productividad como son los problemas de 
integración (al grupo) o problemas de adapt.1ción (nomias, reglas, etc.). 

- Al desarrollar las capacidades y habilidades del personal como una medida de 
desarrollo y/o crecimiento en la misma organización, entre otras más. 

En la instancia Jurídico-Política. 

- Al detenninar las actitudes dominantes en la "opinión pública" 
- Al anticipar qué medidas podrían crear descontento y como canaliznrlo sin 

peligros para la empresa. 
- Al poner medidas tendientes al aislamiento cívico de las agrupaciones, ideas y 

hombres que cuestionen el sistema existente y preservar una disciplina laboral. 
- Al ocultar la lucha de clases que está en el fondo de toda actividad política y 

económica tanto en el Sector Salud, de Educación, de Investigación y desde luego 
en las organizaciones productivas. Esto es evidente desde el momento en que se 
observa que existen jerarquías ya que estas últimas propician una confrontación al 
apropiarse de la persona de una manera ya sea directa o indirecta para regular o 
controlar su conducta a través de la elaboración de reportes o infom1es, de 
est.1blecer horarios de entrada y salida, de apegarse a un plan de trabajo 
establecido, al cumplimiento de objetivos detenninados, cte .. 
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Esto engloba a las relaciones Obrero-Patronales. En la actualidad con el Tratado de 
Libre Comercio (T.L.C.) en México, el sindicalismo deberá sufrir un cambio para 
modificar la actitud patemalista que has~1 el momento se ha venido dando. 

En la instancia Ideológica; 

- Al resolver conflictos en casi todas las instituciones ideológicas, pero sobre todo 
en la empresa, promoviendo la aceptación de los lugare.~ que le han sido 
designados al trabajador, disipando y atendiendo los conflictos para evitar que 
tengan que entrar en funcionamiento los aparatos represivos del Estado. Por 
ejemplo¡ si un obrero tiene conflictos con sus superiores o sus compañeros de 
trabajo, antes de la exoneración, es llamado por el Psicólogo o responsable de 
Recursos Humanos para determinar si el problema es susceptible de solucionarse, 
evitando de esta manera el despido y por consiguiente el pago de la 
indemnización correspondiente. 

Lo anterior implica el sujetarse a un aspecto legal, el cual lo contempla la Ley 
Federal del Trabajo y el Reglamento Interior de cada empresa. 

Es importante hacer alusión a que la diferencia entre el Psicólogo Industrial de las 
décadas de 1920 ó 1940 y el Psicólogo Organizacional, radica principalmente en 
dos puntos: 

a) Los problemas tradicionales relacionados con el Reclutamiento, Evaluación, 
Selección, Entrenamiento, Análisis de Puestos, Incentivos, Condiciones de 
Trabajo, etc., los maneja el Psicólogo Organizacional como problemas 
interrelacionados e íntimamente ligados al sistema social de la organización como 
un todo. 

b) Los Psicólogos Organizacionales han empezado a preocuparse por estudiar los 
problemas que surgen del reconocimiento que se hace de las características 
sistémicas de las organizaciones. 

El Psicólogo tradicional no hubiera considerado este tipo de problemas o no lo 
hubiera confron~1do científicamente porque los recursos teóricos y de investigación 
no es~1ban a su disposición. 

El punto de vista organizacional, resulta ser actualmente la forma más sistemática y 
científica de hacer la Selección de Personal, ya que al atender entonces a la 
organización como un todo resulta que con este enfoque (sistémico) se tiene un 
entendimiento más completo y amplio de la problemática organizacional. 
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El segundo interés que se incluye en este apartado, se refiere a una búsqueda de 
caminos alternativos para que el Psicólogo intervenga en las organizaciones y una 
medida alternativa sería que el mismo Psicólogo realice tanto el análisis como las 
descripciones de puestos. Desde luego, contando con la capacitación necesaria (ver 
capítulo III). Esto resulta altamente interesante ya que se parte del hecho de que 
deben seleccionarse a los candidatos idóneos a realizarlos ya que lo anterior implica 
que deben poseer ciertns características personales y habilidades de 
conceptualización tales como: 

Características Personales. 

• Habilidad para interrelacionarse a nivel operativo, superiores y alta dirección. 
• Habilidad para comunicarse clara y específicamente. 
• Habilidad para entrevistar. 
• Buena presentación 

Habilidades de conceptualización 

• Habilidad de análisis y síntesis de infomiación 
• Habilidad para ejecutar planes y operaciones 
• Habilidad de redacción (clara y concisa) 

Del presente trabajo, podemos concluir que el Psicólogo puede participar en el 
proceso de elaboración del Análisis y Descripción de Puestos como una base 
importante para iniciar el proceso de Reclutamiento y Selección de personal, que a 
su vez es el primero de toda una serie de procesos mayores en una organización 
como lo son: la Capacitación, Planeación de Vida y Carrera, Evaluación del 
Desempeño, Cultura Organizacional, etc; ya que cuenta con habilidades que se 
derivan de su formación académica y profesional, particularmente de la ENEP 
Iztacala, como lo son: 

- Habilidad de observación. 
- Entrenamiento en la descripción sistemática de fenómenos observados. 
- Habilidad para el análisis de información obtenida. 
- Habilidad de síntesis de información obtenida. 
- Entrenamiento metodológico para la realización de investigaciones de diferentes 

tipos y sus respectivos repones, etc., 
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Todo esto aplicado a un terreno administrativo, dará como consecuencia contar con 
una serie de habilidades que son de suma importancia para el ejercicio profesional 
del Psicólogo en esta área. 

Por otra parte, se observa que la actual curricula de Iztacala está obedeciendo, 
aunque en una forma muy lenta y un tanto superficial, las demandas del mercado 
laboral, básicamente de las organizaciones productivas; no obstante y considerando 
que es complicado reestructurar todo un plan de estudios, se considera que una 
medida alternativa para habilitar al Psicólogo egresado de Iztacala e incluso de otras 
carreras serían: 

a) Manejar un tronco común, que serían en Jos primeros 3 ó 4 semestres y 
posteriormente de acuerdo a preferencias o inclinaciones personales y también a 
la vocación, se tomen materias que les pennita una especialización. 

Esto tiene Ja ventaja de egresar con conocimientos específicos sobre un área en 
particular, no obstante como contraparte trae que podrían etiquetar y por 
consiguiente encasillar en determinadas áreas. 

b) La Institución, en este caso Ja ENEP Iztacala cuente con planes de preparación 
constante, es decir, como preparación extracurricular impartida desde luego por 
personal habilitado y con experiencia en la materia, lo cual implicaría una mayor 
calidad en la enseñanza. Esto podría ser en áreas específicas como: 

- Dinámicas de grupo 
- Algunas materias de carácter administrativo 
- Recursos Humanos 
- Reclutamiento y Selección de Personal 
- Capacitación y Adiestramiento 
- Análisis y Descripción de Puestos 
- Evaluación del Desempeño 
- Cultura organizacional 
-Desarrollo Organizacional 
- Planeación de vida y carrera 

De tal manera que complementen Ja formación académica del estudiante y/o 
egresado de Ja Licenciatura en Psicología. Dicha preparación sugerimos sea 
impartida en días, horarios y con costos accesibles. 

Lo anterior implica que Ja in-'litución (ENEPI), proporcione capacitación a través 
del ¡Írca de "Educación Contínua", ya que no sólo basta ser competitivo en un 
mercado laboral "aquí" y "ahora", sino que el prepararse constantemente permitirá o 
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dará más oponunidades de continuar siendo competitivo para cualquier 
organización que requiera de sus servicios. 

Por otra pane, al habilitar y proveer de conocimientos específicos para alcanzar una 
competitividad en el mercado laboral, no sólo se atienden las demandas del 
mercado, sino también se podrá entrar en competencia con cualquier otro aspirante 
egresado inclusive de alguna escuela particular como lo son la Universidad 
Iberoamericana, la Universidad Anáhuac, el ITESM, etc., los cuales son percibidos 
y retomados por las organizaciones para desempeñar funciones de mayor nivel 
jerárquico. Es ahí donde se observa la importancia de contar con alto nivel de 
competencia y no resignarse a ocupar puestos o realizar funciones a nivel 
asistencial de los egresados de dichas escuelas. Esto representa estar a la par en 
cuanto a competitividad y tener las mismas oponunidades de desarrollo profesional 
y por consiguiente económico también. 

Respecto a este punto podríamos pensar que se mantuviera una relación más 
estrecha entre ENEPI y/o UNAM y las organizaciones productivas, de tal manera 
que estuvieran debidamente actualizadas respecto a los conocimientos, habilidades 
y por lo tanto los servicios que pueden ofrecer los egresados de dichas instituciones 
y ser considerados por las organizaciones, teniendo así la oponunidad de 
desempeñar funciones inherentes a nuestra propia formación académica y 
profesional. 

63 



r,r:Exo r;o. 1 
INDUSTRIAS QUI MICAS DE MEXICD, S.A. 

ANEXO J 

REQUISICION CE PERSONAL PARA PUESTO CE 

o NUEVA CREACION o REEMPLAZO 

DEPARTAMENTO:-----------------

AREA :--------------------
OIVISION O LOCALIDAD ~ ---------------

NOMBRE DE PUESTO:---------------­º PERMANENTE 

o HO SlNOICALIZADO 

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: 

o 
o 

EVENTUAL 
OURACION: ______ _ 

SINDICAL IZADO 

ESCOLARIDAD:------------------

EXPERIENCIA'.------------------

SUELDO MINMQ; _______ ,MAXIMO:--------

PRESUPUESTADO o SI º"º REEMPt.AZA A."-----------------

DESCRIPCION DEL PUESTO:--------------

OBSERVACIONES'.-----------------

PARA USO EXCLUSIVO DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS. 

ESTA REOUISICIOH FUE CUBtERTA POR:-----------

A PARllR DEL DIA =----------------
SUELDO MENSUAL A PRUEBA $----CE PLANTA$-----

FIRMA COHTRATACION 

FECHA 

... 

SOLICITADO POR 

GERENCIA DE PLANTA 

QEREHCIA REC. HUMANOS 

DIRECTOR DE AREA 

OBSERVACIOHES----

DIRECTOR RELS. IHDUS. 

1 1 1 
PICHA 

OBSERVACIONES----

DeRECTOR QEHERAL 

1 1 1 
"'". 

OBSERVACIOtES----
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REQUISICION DE PERSONAL 

ANEXO 2 
C. GrnCNTE DE RECURSOS HUMANOS 
PRESENTE 

S. P. P. 

f----~="'Ac_;O,_,!!_ e R 1 p e 1 o N o [ L p u 
0111 CCIDK 1:.llflN(ll. 

--.-c-.,,x~o----l----7t_o_•_o ___ --l 
ESTADO C 1 V 1 L 

o "o MINIMA ( J.IAXllJA ( 

O E S C R 1 f.I t 1 O N__~G'-."-E..::fl:...E:o...;:Rc..:._I .::,C_:A:..,__,,,_D_,Ec;L,__'-P-'U'--"-E_,,S:_T'-'D'------l 

PRIMARIA 

E s e o L A R 1 o " o 

";;'U":J o SECUtlOARlt, o COMC:RCIO o 
TE'.CtHCA o .. Pf'IOFES1om.1.. o OTROS 

"i::sn~cir 1out · 

'-----·~-...:•:_:_P_:,T_...:_l !._l!_._.!!_~c'-"s __ _,c'-'s'-"P--"E_,,C-'-1...:f_:,l_,,C_,,,A_s,_ _______ _,, 

PLt.l>ffltAC:ICltl o y t,Nt.L1$IS 

onc;r.111.:r.rior, o 
CONCEllTRACION o 

AGk[SIVIOAO 

roRTAU:ZA 

OON DE MANDO 

vo. Do 

o CR[ATIVIOAD 

o f.XTROV[HS\014 

o Hr.!JILl[lt..Q 
MANUAL 

PROPUESTO 
h'U,. TAU&.~..OOH 

AUTORIZO 

o 
o 
~ 

0( A(lWlll!Stll&CIOM Olll((CIOOf Gll!CllAL 

(IOU Ol~ 



ANEXO 3 66 

REOUISICION DE PERSONAL 

FECHA:---------------
OJRECCION: ____________ GEAENCIA _____________ _ 

DEPARTAMENTO: PUESTO---------------

SE SOLICITA{N) ------PEtlSONA(S) PARA LABORAR EN: ____________ _ 

ESPECIFIQUE EL HORARIO: ce ____ A____ D•----A ----

ESCOLARIDAD MINIMA: SECUNDARIA ( J TECNICO I I PREPARATORIA I 

SUB·PROFESIONAL ( PROFESIONAL I I 

ESPECIFIQUE CARRERA O ESPECIALIDAD EN:'--------------------

EXPERIENCIA REQUERIDA:-------------------------

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR: ___________________ _ 

SUPERVISA LOS SIGUIENTES PUESTOS:----------------------

REPOATAA:'-----------------------------
OURACION Y/O MOTIVO DEL CONTRATO:---------------------

TIPO DE CONTRATO: OBRA DETERMINADA 1 TIEMPO DETERMINADO I 

TIEMPO INDETERMINADO I 

PRESUPUESTADO SI I ) NO { CARGOAREA•-------------

SUELDO DE$ ____ A--·--

GERENTE DE AAEA DIRECTOR DE AREA 

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS DIRECTOR GENERAL 
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CONTROL INTERNO DE SELECCION 

FECHAS 

g w 

i5 o z <í z 
~ < 

"' i z o ¡¡; lñ o 
o 

§ g !i t; ü 
w ~ ~ <í < <í 
ffi 8 3 

,. 
:::> -a: 

~ 
o a: z _, z 

~ ffi 
<u ... 

~ ~ M ~ lj X! i5 w ... 

NOMBRE 

ESTA REQUISICION FUE CUBIERTA POR ELSR·-------------------

A PARTIR DEL------------

TIPO DE CONTRATO-----------

SELECCION 



No. 

1.- DATOS GENERALES 

SUELDO DESEADO { 

'-----~ 

HOMBRE: 

ANEXO 4 

SOLICITUD DE EMPLEO 

FUENTE '---------] 

PUESTO SOLICITADO J 
[ Al'EWDO PATERNO Af'EUIOO MATERNO l [ l 
--==~----"'=="'-----=='---'OBSERVAOONESc ____ _ 

DOMIOUOACTUAL: -

'---;::::::::::::::=:=:=:=~-----~'º~~~·~"'------~º~"~º·~º~º~'·~·~AO(J~-~~--l 
TELEFOHO[ \.. ------~ 
FECHA.OEKACIMlEHTO{ >-=, .. ---=---.. ~O) 

PARTICUl.AA o MEl.LAMAHO ME DEJAN RECADO o 
<DAD[._ ___ ~ SEXO._[ _____ _ 

LIJQAA 

DE NAClMlfNTO ~----------J HAC10NALIDAl:>''----------' 

ESTAOOCML 

LUGAR Y FECHA 
DE MATRIMONIO 

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES 

11.- DATOS FAMILIARES: 

VM: CON· 

SU F ... MIUA o SUS PADRES o PAAIENTES o SOLOº 

No REGISTROSEGUAOSOCW. ... c _______ J 

tlo CAnTlUA•;":'"''.'.""'.'..':[ =======~ 
Na UCENCIAOEMAHEJO '---------__¡ 

FAVOR DE ENUSTAR EL NOMBRE DE SUS FAMILIARES: PADRE, MADRE, ESPOSOIA), HUOS Y HERMANOS(AS) 

"'"""' PARENTESCO NOMBRE EDAD FECHA DE NACIMIENTO OCUPACION LUGAR DONDE TRABA.IA Of UO 
SI NO 

1------1---------+----+------+------<l---------~1-

!-----+-------+---------------- ~ ---- ___ ,_,_ 



111.- PREPARACION ACADEMICA: 

GRADO DE ESTUDIOS NOMBRE DE LA ESCUELA LUGAR 

PRIMARIA 

SECUNDARIA 

COMERCIO 

VOCAOONAL 

BACHILLERATO 

ESTUOIOSTECNICOS 

PROFESIONALES 

POSTGRADO 

OTROS 

TITULO PROFESIONAl 

DETALLE EN QUE AREAS DE SU PAOFESION SE HA ESPECIALIZADO USTED: ___________ _ 

CURSOS Y SEMINARIOS RECIOIDOS 

NOMBRE DEL CURSO FECHA LUGAR ORGANIZADO POR 

ESTUD10SOUEACTUALMENTEESTALLEVANDOACABO: _________________ _ 

ESCUELA -------------------HORARIO---------

ADEMAS DEL ESPAROL QUE OTROS IDIOMAS HABLA? 

IV.- REFERENCIAS PERSONALES: 

EXCEPTUANDO PARIENTES O JEFES DE TRABAJO 

NOMBRE TELE FONO DIRECCION OCUPACION LUGAR DONDE TRABAJA 

1 

2 

3 



V.- EMPLEOS ANTERIORES: 

INGRESO 

MES A~ MES AAO 
EMPRESA 

VI.- OTROS OATOS: 

TELEFONO 
PUESTO 

DESEMPUW>O JEF~ ~~i~~TO,J-1-NICIAL.:,SU;::EL;::cDO.:..m<At--i MOTIVOS DE 
SEPARACION 

QUE PUESTO LE GUSTARIA DESEMPERAR: ____________________ _ 

(TIENE AUTO? 

cPOR auE1 ____ ;=::;---;==:------;====~-----;::::=====: 
SI o NO o MARCA r _______ l MODELO r ______ ~J 

PARA QUE AREAS SE SIENTE USTED MAS CAPACITADO: ________________ _ 
tPOROUE7 ______________________________ _ 

ACEPTAAIA QUE SU DIA DE DESCANSO NO FUERA EL DOMING01 ºNO 

MAQUINASYEQUlPOSQUEPUEDEOPERARl---------------------

(HA ESTADO AFIANZA001 o SI o NO ¿EN QUE COMPAAIAl !'-----------'] 

TIENE USTED PARIENTES O AMIGOS EN NUESTRA COMPARIA: SI NO NOMBRE OE ESTA(S) 

PERSONA($); _________________ PARENTESCO:'--------
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MANIFIESTO QUE LOS CATOS QUE HE ANOTADO EN LA PRESENTE SOLICITUD. SON VERDADEROS Y CORRECTOS Y ESTOY DE ACUERDO EN 
SOMETERME A LA INVEST1GACION QUE LANEGOCtACION SOUCITEA nRCERAS PERSONAS OAMI MISMO, SIN NINGUNARESPONSA81Ll0AD 
DE SU PARTE 

LUGAR Y FECHA flRMA DEL SOLICITANTE 



71 

Vil.- RESERVADO PARA USO DE LA CDMPAlillA: 

"' . . 
" e b z b 
~ e o e ::i ü 
~ d .. d u 

"' . o: . 
é 1 .~ 1 

" g g; g 

COMENTARIOS: ' 
.. 

ACEPTADO o FECHA APROBO 

RECHAZADO o 
DEPARTAMENTO SOLICITANTE 

ROGAMOS A USTED SE SIRVA ANOTAR SUS COMENTARIOS ACERCA DEL CANDIDATO: 

RECHAZADO o ACEPTADO o QUIERO VER MAS CANDIDATOS o 
DEPARTAMENTO: ________ _ GERENCIA:------------

FECHA:------------ FIRMA:-------------

VIII.- DATOS PARA CONTRATACION: 

TITULO DEL PUESTO: _____________ SUELDO MENSUAL:-------

DEPARTAMENTO: ______________ GERENCIA:----------

FECHA DE CONTRATACION: ___________ TIPO DE CONTRATO:-------

MOTIVO DE LA VACANTE:------------------------

UBICACION: ____________________________ _ 



ANEXO S 

SOLICITUD DE EMPLEO 

EtcHA: ---------

INSTRUCCIONES 

e SlrtueUenateH1111Udtud 1mu.oycontlnt1alnomlllrnln¡Únd110. 

A 
CONDUMEX 

• El bttbo de lltur uta 111Ucitud no llpilklqH la Empm11 b .cepte como lt1b.,lador: ~bo conddennc tólo como lllpÚllllte en conc:uno. 
a fl asplnnl• debe 1bllenr1M de acudir 1 Hle De pulimento, p111111Lldtu lo!onnos IObhl IU 111Udtud, en eu> di aa a.oept.do &r:r¡ Uamldo. 

DATOS DE IDEHTIFICACJON: 

NOMBRE APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO 
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Lllpr1(.c:tuidenactndcnlo------------------- Al\01cumplido1-----

.,.,..¡;. -------------------------------
TclUono -------------

MARQUE CON UNA (X )sus SERAS P'l\RTICULARES 

- Rubb - Udo _m- - Nqms - °"" ~- Dl:lil;lllo o ... 
~- C11t1fto - Ondul.so ~ -ApiAolllda .,,_ Cafú ~ - A¡uDdr. - Nonnll o " - "'"" - Cbtno -Morena O-Veida "-""" ~ - Robutlo z 

- ...... - Raaplnpb 

Ettatura----- Uu. anteojo• 

NUN!llOS DE: 

AfUlaóSnl.N.S.S.------------ c:ar1!U1no.--------------
~Fa!.C&aW11tt1------------ CUmpU6tuScMdoNilltu [fil] ~ 

Licencia no.--------- CU. ---



SITUACION f'AMILIAR 

Muquecon(X) 

Sallero 

C.u1do/lgle1i1 

Casal o/Civil. 

Unión libre 

Dlvorclldo 

Si:puado 

Viudo 

DATOS Gf-:NtRALF.S 

¡Tnb1j111 con nosotros pulcntc1 o ami¡o1? 
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EndDbtdlo Fodenl¡aoaquWa'fMl --------------'desdeaifndo? _______________ cu..,.;¡. 

¡Cuin101. _______ _ 

Cas1rcn111d1 

Dep11t11ncnlo 

hnikin 

FtchayJuprdem1trltnonlodril ----------------

Paren1cscn ----------- NombR•------------------

¡c.ómo1ecnter6delancanl#enC.onduma?------------------------

¡TrabtJ11ctullmmtd [fil] ·~ ¡l'odrlamolsolk!tulnronnesaaiJelcl~~ 
Siklh1nllquidadoopedidoque1cnunc~1l¡11n1vnc.pliqucLauuu ------------------

Sueldoqucpodrf4a~cplumcnsuilmcntc ------------------------

¿EnquEfcch1puedccomcnw1lt1baJu? ------------------------

¿b111f1 dispuc110 a midlr en cualquier parte de I• Repúblleii?...... . .•.•••••. • • •••••• • ........ • • • • ..•• • • • • • • •. · [!O CE2J 
¡J.111rf1dhpuc1to a uabajar turno!'? • , ••. , , • , ••• , ••. , , •••••• , , •••••••••••••.•••••••.•..•••••..••..••.•. • •.•••• • C!LJ [i!QJ 
¿fJltrl1dlspuc1101qÚcsudfadcdesc&AAJ rucracualqu!Cldl'.adeLaiemanaqucno f11a9domi.T .••.••.••....•.......•.... [!U [i!9J 

<111hcJ.AsocbcionuySLndlcato11lo1q11epettene~oh• pertenecido------------------

Muque i:on 11n1 (AJ U tiene wnodmicnto•u• kuoíklo1oUPfria.liuc1Dnc1que1 wnlinuad6n k cittn: 

- Mec:lniwDlead -Tornero -Soldldor - Alba.MI 

_<>pcradorD~ -Fresador -Pintor -01ro1 

- Modnko Automotd1 -C".ep\lllsta - Choíet 

-Mcdnlcodebarte0 - l:lectticbl1 -Hojalatero 
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ANTECEDENTES ESCOLARF.S 

DTUDIOS MARQUE CON (X) LOS AAOS NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO V LUGAR FECHA 
TERMINADOS DE ESTUDIOS DE A 

"lmulo E:l 0 0 [!] 0 l!l 
Soa!ndaria 

[!]00 o 
Pre'fOCldonal 

Prepantorla 

El00 o 
VOCldonal 

Prafei.lonal [!]00[!]0 
CUnoCornetdal El00 u otro• 

¡útiadlaldualmcntc1 [![) ~ Hor•lo------- ¡Q\Mcltudla? -----------

Nombn:dialaescucll -----------Oomkillo---------------

AKTECEDENTF.S LABORALES 

&lllste 1u1crnplcol1nlt1P1es. Empiece por d mú fe("knte p el ai:tual U e1ti t11btJudo. 

Compa.1111 -------------- TdUono ------DE---"----
Dlrccclón ~breddJd'•~lo 

Dtj6·dep1estarsu1serriclo1po1: &nunct.O llesdd6ndcain1nto U OUot LJ 
Eapecifk¡ueJ1cau11----------------------------­
Suddoinklal --------- Suddorilld --------­
Puestoinld&l-------------- Puatortnal'--------------
Desalb1 au1 l'wlclonc1 ·- ... Compaftfa --------------TdUono ------DE---"----
Dlttdn ~brtlddJef1jm:qedlato 

Dej6 de prtstar ru• sc:nidcu por: Renuncia O Rudd6n de aimnto LJ Otro• LJ 
Elpcclfiquclaa.uu----------------------------­
Sutldoinicitl --------- Suddoíanal ---------

~~omlcW-------------- """º"""'--------------
De1alb1 su1 rundonea 

Companú --------------TeUfono ------DE---,___ 
Ducc:clón ~bredclJefe~lato 

DtjÓ de prestar 1us urvlck11 por: Renuncia O Rexki6n de DlJntnto LJ Ol:ro• LJ 
Eapeaíiquclaauu-----------------------------­
Suddobildal ---------Sueldo final--------­
Putnolnldal------~------- ruestofinill--------------
Dcserib111.uruncione1 
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llEFERENCIAS 

NOMBRE OCUPACION Y EMPRESA EN QUF. TRABAJA DIRJ::CCION TELF.FONO 

·--·------+---------------+-------1-----­
~------1----------------1---------+----,,: ______ 1----------------1---------+----,,. ______ ._ ______________ ._ ______ __,_ ___ _ 
En cuo de 1ccldente norillquesc 1: 

condomldlloen,--------------------Ttléfonono.-------

Queda entendido que aiaJquler convento enltt uta Compati!1 y el 10Utit&nte, se tcnihi por 
hecho tobre la base deque lo anota.lo anltriannente, ne:ucto. 

1 IRMA Ol:L SOLICITANTE 

GRAFICA DE LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS APLICADAS EN SELECCION DE PERSONAL 

PARA SER lLHIAflO F.XCLUSIVAMENTE POR F.l Of:PARTAl-4F.NTO llE 51.LtCCION 

NOMBRE APTITUOF.S PARA F.L PUF.STO 
INTELI· 

OE LA OENCIA llABILIDAD HABll.IOAD 
PRUEBA MANUAL TACTIL 

DLSTRf.1.A ARITMUICA 

EXCF.LENTE 

"'º 
MUY BUENO 

APTO 

BUENO 
APTO 

Rl:-:OULAR 
APTO C/LIMITACIONf.!> 

NO CALIFICO 
NO APTO 

C'ONCLUSIONf.S· Eli::ind1Jato1lcnc11ptlludc': 

tiicclcnle Sup. Término Término lnf.Térmlno Deílcienlc Medio Medio Medio 

c::J c::J c::J c::J [=:J 
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ANEXO 6 

SOLICITUD DE ADMISION 

FECH,~--------CLUBCASABLANCA------



ESTA SOLICITUD DEBERA SER LLENADA CUIDADOSAMENTE EN TODAS SUS PARTES, 
LA INFORMACION QUE PROPORCIONE SERA ABSOLUTAMENTE CONFIDENCIAL, 

1. DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE: 

NOMBRE·----------------------------
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) 

EDAD·--- AROS, ESTADO CIVIL:. NACIONALIDAD:. ______ _ 

PROFESION· MAXIMO GRADO DE ESTUDIOS: ________ _ 

No. DE FAMILIARES DIRECTOS: ________ _ 

NOMBRE DE (EL) (LA) ESPOSA (0):-------------------
No. DE HIJOS: _____ No. DE HIJAS:-----

SI HA PERTENECIDO A ALGUN CLUB DEPORTIVO, INDIQUE NOMBRE Y LA DURACION EN EL MISMO: 

2. DOMICILIO DEL SOLICITANTE: 

CALLE No, COLONIA 

CIUDAD DELEG • O MUNICIPIO CODIGO POSTAL 

TIEMPO DE RESIDENCIA EN EL DOMICILIO ACTUAL~l'lOS. TEL.:-------

3. OCUPACION DEL SOLICITANTE: A) EMPLEADO ( ) B) POR MI CUENTA ( 

NOMBREDELAEMPRESA'----------------------­

GIRO DE LA EMPRESA:------------------------
DIRECCION: ___________________ TEL.: _____ _ 

PUESTO· ANTIGUEDAD: __Al'IOS, 

SUELDO MENSUAL'------------------------~ 

NOMBRE JEFE INMEDIATO: ----------PUESTO:----------

EN CASO DE TRABAJAR SU ESPOSA (O), POR FAVOR DE ANOTAR LOS SIGUIENTES DATOS: 

NOMBRE DE LA EMPRESA·----------------------­

GIRO DE LA EMPRESA:------------------------

DIRECCION,_· -------------------TEL.: ______ _ 

PUESTO: ANTIGUEDAD: ____ Al'IOS. 

SUELDO MENSUAL 1------------

NOMBRE JEFE INMEDIATO:----------·PUESTO~· ----------

SI TIENE OTRA FUENTE DE TRABAJO DE INGRESOS FAVOR DE INDICARLOS: FUENTE: 
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4, DATOS GENERALES DE SUS HIJOS: (EN ORDEN DESCENDENTE) 

NOMBRE EDAD ESCOLARIDAD NOMBRE DE LA ESCUELA 

5. BIENES 

CASA PROPIA: SI ( ) NO ( ) PAGANOOLA ( 

ENCASO DE RENTA, MONTO MENSUAL 1-----------------­
EN CASO DE ESTAR PAGANDOLA, MONTO MENSUAL1--------------

AUT0MOVIL UNO ( MAS DE UNO ( ), CUANTOS ( 

MARCAYMODEL.~------------------------

6. REFERENCIAS BANCARIAS Y ODMERCIALES 
BANCO: ____________ SUCURSAL: ___________ _ 

NO.DECUENTA~·-------------------------
BAN~------------SUCURSAL: ___________ _ 

NO.DECUENTA-------------------------
VALORES SI ( NO ( ) 

BANCO: ------------SUCURSAL-· -----MONTOl---­

TARJETAS DE CREOITO: 
l. _________________ NO. __________ _ 

2. º-----------
REFERENCIAS COMERCIALES: 

ALMACEN=--------------~·UCURSAL: --------

NO.DE CUENTA:-------------------------
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7, USUARIOS DE CASABLANCA, CONOCIDOS O PARIENTES 

NOMBRE CLUB NO. MEMBRESIA TELE FONO 

B. AAZON POR LA CUAL DESEA INGRESAR AL "CLUB CASABLANCA" 

LA EMPRESA SE RcSERVA EL DERECHODEACEPTAR AL SOLICITANTE, SIENDO LA DECISION DE ESTA 
IRREVOCABLE. ADJUNTO A ESTA SOLICITUD DEBERA PRESENTAR UNA FOTOGRAFIA RECIENTE 
TAMAflO INFANTIL DE CADA MIEMBRO DE SU FAMILIA, CON EL NOMBRE AL REVERSO. 

FIRMA DEL SOLICITANTE 

79 



.· REPORTE DE.,EN~REVIST~:DE $ELECCION- -
·• , • • J ••• • I 1 ·• 

ANEXO 7 
80 

NOMllll0fl50llCl1AtHl ----------------PVUTOOUE&Q\.ICITA _______ _ 

fV.NOOOESUHOO 0[ '------ ------ SUHOO PlltT[NOtOO 1 

ANOTAR EN LOS SIGUIENTES CUADROS EL GRADO EN QUE EL SOLICITANTE ES EVALUADQ !l.li\f1l 
EN LOS PUNTOS INDICADOS ·. ·"·'') 

EMPLEOS lolUYllUENO 

o 
OE5"11ROLLOU.ll01Uil C) 

u 
() 

PE~SONALIDAD 

[.J.PRESIOttvtllBAL 

ACT!TUOOURANTC.._., fNÍllfVIStA 

(_ 

o 
(") 
() 

e 

1 

r .... , 
~t.it ft 

SALIR 

o 
() 

u 
() 

. 
) 



MC:CLUTAMJENTO y SELE:CCION 

ANEXO 8 

TIPO CE ESTU010: - - @1- < G 

NIVEL INTELECTUAL 

HABIL..lt>AO PARA CU,...PL.IA 
INSTRUCCIONl!:IJ 

HADILIDAD PA'1A ACTUAR 

DA.JO PRl!:OION 

R11!:9PON9A91LIDAO 

MOTIVACION 1!: INTERl!:9!!!1 

COt~CL.USION 
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C~NFIDENCIA L 

L _J 

NORMAL 



ANEXO 9 
Naclonal de Conductores Eléctrlcos, S. A. de C. V. 82 

R.EPORTE OE ENTREVISTA 
0112·A 

FAYOl DI LLENARLA INMEDIATAMENTE DESPUES DE LA ENTREVISTA y JUNTO CON LA SOLICITUD,ENVIARLA A SELECCION DE PERSONAL 

USTED DEBEkA MARCAR CON UNA (X ) EL PONTAJE ASIGNADO A CADA FACTOR. 

1 Apulencl1 Peno- Mala, 1uci1, dciculdadL Sin lndkio de cuilado En general limpio y de Muy cuidadoso de 1u Impecable en vestido y 

nal. en su vestido o penonL buena 1pi.1iencla. 11petlo, vestido o peno· penona. 

11 Ptnonalld-i. 
l. Atlllud (wm­
port1mknlo en b 

•lfnlUL 

ID 20 JO 40 so 60 70 

Eleg1nte. 
80 90 100 

Sol\ollenta, indiícrcntc Patiu, ~acdona con Alenla, te adapta 1 dt- Oldmlca, demuutta In- Verdadero entuslumo. 

o manipuladora en ex• len1itudnoc1roopr11· ftrcntes clrcunJlandu. tnh y lo derphrta en 

''"" incolora, hosca, tilo. Ag1¡¡hblc, clent:evbtador. 

chocante. Coopetllin. 

ID 20 lD •D lO 6D 7D 80 9D 100 

2. Facllldld pM• co- Tartamudea, cantu1• No lo¡u hilar 1uJ ldeu. Logra una U1nJmlsl6n Transmhe 1u1 ldcu con °' la lnfomuiclón sufi. 
ckn1esobrecld1punto 

en forma du1 y p1ed­

u., cail lln Jn1ervencl6n. 
deltnllcvbtldor. 

munk'anc. con exccllva brevtdad. aceptable de 1us kleas. fluldn. Ennbh una ro· 
C1pl1 y mponde l&1 m11rúud6n dlnimka. 

prc¡unu1 con npldu. 

ID 20 JO 40 'º 60 lD 80 90 100 

J. Confianu en 11 Ticneunconccplode- Dud• " IUllXJl\Oci- Se llcnlt squro de tf tllne la certn1dcquc Absoluta confünu en 
mltmo. valu1dode1upcuona. mknto1 y de 111 np .. mbmo. lo¡mi undu1110\lo!I- " mllmo, 1cspaldld1 

"ieduprccla". "'"'· 11Jf1ctorkJ. "'" .. expericncl1 ' tnyectorla. 
ID 2D lO •D •D 6D 7D ID 9D 100 

111 lnt•"• OCl.ipedo- No llene nlniuno. Dkt lltne poco lntuh por Dke dneu lrabl,jat •n Hiee hlncapl6 por colo- Denne daumenle el 
NL poder tnbajar en aul· dclcrmlnada acdvldad. cargo propio de su IX• eaue den1ro de 1u1 co- cu¡o y acUridadu pro-

qulcr co11. pcriencia. noclmkntoL pLu de su espedalidld. 

Nodc1c1ouo. 
ID lO JO 40 'º 60 70 80 90 100 

IV Potlblllda:let d• No tiene nlna;uno. Actúa ¡mcralmcnle con El 1c1lvo. HuU lhon Muy •'1ivo, con1llnte- Ha demostrado su1 de-
.,.parac'6n, 1n1rgl1. 

IPottnc:iall. 

V E11p.rl1nc:iL 

1pat!a.po<:0t11tu.Wmo pordlferentcsdrcun• mente estudia losnan- 1eCJdecap1d11ción.Su 
Su 111yectoria mucscra landu no ha podido ces en 1u campo, pro- t11yec:to1ilc1sum1mm· 
un estancamiento. dcwrotlauc,perolitle- fundlundo: Umdc a et- t9p1Q&1CllllL 

ne la e1p1ddldnea:s. pccl1llune.. Su tnycc-
1ilpanlog1ulo. 101!1 C1 ptOJJCllJtL 

ID lO lD •D lD 6D 7D 8D 9D 100 

Nunc:1 h11nb1Jado. Expcriend1 menor d.e M,1 de un al\o 1ub1• Mi1 de tre1 ~01 u.. Es un nrdldno npoo 
un 11\0 en dlíertnt.1 jando en rtladón a tu bajando on 1cth'ldlde1 dallsll, h• contribufdo 

Jclivldad. (Profesión). muy reladonadu con al dcunoUo de tu p10-

1u upcdal.ldad. fcsl6n. 
10 20 JO 40 SO 60 70 10 90 100 

PUKTAJETOTAL ----

OISHVACIONE.5-------------------------------

HOMBll.EDELEHTllEVlSTADO ----------------------------

HONHEDELEHTJlEVlSTADOJl --------------- FIRMA---------­

FU'HA bE LAINTJtE:Vl!TA. -----------------

FECHAEKTP.EGAFORMA -----------------



ANEXO 10 

/A EXAMEN MEDICO 
CCJNDUMBX 

NOMBRE: 

DEPARTAMENTO: --~~--~--~----------­
PUESTO: 

~ 
APTO: SIN LIMITACIONES 0 CON LIMITACIONES 0 

RESULTADO 
NOAPTO 0 

NOTA: DOBLAR, ENGRAPAR 
DEVOLVER CON EL INTERESADO 
AL DEPTO, DE RECLUTAMIENTO Y 
SE!LECCION DE PERSONAL. 

México, D. F., e_de -------de 19_ 

H"VICIO MlDICO 
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ANEXO 11 84 

ENCUESTA LABORAL 

- ----.-.---. - - ·~··,. - ~ 

. . .. . : --~: ·c~c~,;-~;~~-j¡r~~~r.:-j~~{f;~.:-... · :.·:· ..... '~:~~--~~~~~~~' 

:::::."'"'""''"_2~·~ )''\L'_.~~:~~. :- " 1·] 
DIAECCION ..,: 

l . -~ 

·:~·-r : ... ::~-~~~-~~~·--~:--:,~T.~:-. :.~· .. ~.Á~~~-0.~A.Lfs ;:~·:.· ~-- :~.,~·7"7.~·~: .. ~~·~;_; 
: :~·;;LTIMO ';~E;T;"~;:;~;~~..._. ______ ,__._.___~I..,._ ~uE.Loo=---l .:.._.__

1
1N1cto~_.-l ..... -;;;:;..;~c1~N L~ .. ~: 

~-~~ .. - . . . . . DIA MES 1 Af'.¡O OIA l MES 1 Af.10 :;! 
;,.:....::..:.·.:= .. ===7:·~--~-~-':7'77-"'.'·""F~.~!i:~-~~~7f2.."''7."""'.~-~--··.-~~ .. ~.l; 
'.-::~ - _:,. ' - OTROS PUESTOS SUELDO INICIO CAl.llUD -:;:1 

· ... '~.~'·:: :-. ,; J ;'ic• . DIA MES AOO DOA MES AOO ~ 

''--------------------+-----+--+----<~-+--+-+-- ·< : ¿t ... ,,~"'.".:~:· .,;.:_;.L:.,;· •. .. ' . ""°~~~~1 :: ·:~,t PUESTO INICIAL ,..-•..• ·:..:¡-.·•-.; .-·1·•· SUELDO 1 °1NGRESO 1 CAMBIO ~~O~~~ 
' ;~ DIA 1 MES 1 A~O DIA 1 MES 1 J_~~ 

. F~:.::~:::~.c;.:·'.~:T':'.,...,,,.7 ... ,,..,_, ... ~.,_. ··"·~¿-::::.::..:~~,~.¡;..-~ 

-~ 
g ~ 
;~,.~.~u~.~.~ •• ~.~.C~AT~.~.~.~.T~,~ .• ~c~ •• ~.----------------~----------·~ 
j ~ 
]~«~O~N~o-ce-N~o-•~•~Lo~u~N~,-.,-,~ •• -.~.~,..~.~,.~.~,-. -----...,-------~,,~,.~,~oo~o::-----------~ ~? 
J :;!~ . ~ 

·;:.¡ lCONOCEN DE AlGUN EMPLEOPOSTERIOA1 ';R 

:~-------~~~------¡·\ l ~· l lEXISTE ALGUN A.OEUOO CON USTEDES7 MONTO V CONCEPTO 

1 

¡ ___ ~=======,----h==..-----------------r 
iACEPTAAIAN SU REINGAES01 

O•• 

j INFORMO 

i 
1 

1 
TOl-<»1" -· ... ,. < ---· -· ... -· ······--· 

t. : ~ t 

. ~ ' ; 

/-).:' ; ~:. ! . 
.. . -: 



. 

j 
! 
1 

! 
1 

·:¡ .(· 
:.z.~~~""".'~-·-:·'·~~1 ...... . , .• Jt~.---·t: ·'~ ..• , .;sp:,.u~·-ji!$ .. 4tl~"'::t':1 ·...:..'i.\~.,;¡.¡,..,¡,..;J~i.:.~~r·-! ... . ,. ·i 0,.NION DE SUS COLAOOR~O~AES: (TRATO, EFICIENCIA, COOPERACION,JOALUO,HONOAADILIDA~, ETC.) 

' 1 
J 
j 
.··1 '·" 
_:¡ 
·1 
·,1 

:J 
:· .. h::s::-~~~2,.~-:~;i· ... ·-·.~~·:..:iME'!f 
.: .} OPINION DEL INVUTIOAOOA 

1 

l 
j 

' . 

;~;::~:==~~:::;;~~:.::~c.:.-.:,,,~:...::~i[.;;:,q~~c.:::-.::~.::=::::~:,~~:~:.::,::::~~-.'::l. 

!::Ji.T=~c:z,.,...c.:.~lii~'°:C"-::.0====--~1 

··--····--- .. ·-·---:-------.. _-:--·-· ·--- ····· .- ........ -"··--·:~--. . ----·. ·-· ··--7·-·---.·-"7 

· ·--·-·T·----·--··---· ---- ··--···· - _,_ ·-· ·-·-- ·-·-:01ts1s · c-c11 ···--· 
FALLA VE OJUGEM 
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ANEXO 12 

nRnANT7Ar.TnN r.AAi'!iJ'JI .ANr.i\ 
AnAl i -..1 e¡, riP Pm:u;t.nq, 
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ur\mtú·P fh=•i·:: ~1u:u;t.n 1 APrPnt.P tfp rPr::l.11+.::tmtPnt.n, 

11~ ~'.~~:~·:- nT'·~-R-ni ~Rri n~~l t. 
q,plpf"'r-iñn Y r.AfHU".it.Rriñn Pn vpnt.;¡¡c:;..* 
ílPrpn,-ii" rlP vpnf.RG. 

~::~·::: 1 ~:t:.~--~ ~-~:rt i Rf,n! 

~~~-~:-~~~=~t~:h:;!~ t r~nn~f.Rn 

ílPrpnt.P riP VPnt.;:ic:;. 
Ni ni:11nR flPT'.:;rin~. 

n+'irinR l'"Pnt.r;:d • 

r1·~·-T'_~;;~,~!n!"~n:t~~-~ -~~·: mf q,in;, ,lPf'P ! ;:it.Pnri r\n 11c.;11RrinG. 

<=ill~PrVi c:r.nrPc: riP VPnt.RG (rlp lni:;, 

rinrn rlntuu:;.l. !'""mnt.nrpr.. lfp 
t.PlPm-'lrkPt.int:i• 
rlP 9 
AlimPnt.;iril'\n rlP 

l.!00 
?!..\O ;:i :\t:.\o 

r1P 11lO,;lC\ R V1PrnPi:t. 

?. 1 nr.AI 17Ar:tnN FN ..... ORAl'tNt7 ... r.tnN 

OF 
UFNTAS 1 

1...-----·-·--·---..I 
1 

r·--¡,;;:¡¡~~~~=~~------·, ----·---·--··-· 
ATFNr.tnN 

1 A ll~llARTnS 1 1 

L----··---- ___ .; 1 

,-~--ñFR~tiTF·--¡ * 
1 RFr:l 11.RFI Fr.r.. 1 
!Y r. ... Po'\r..VTl\R. t 

L--------------..) 

nTRFr.TnR 
1 r.OHFRr.TAI l 

L------ -·-----_; 
1 

(fiff PFR~~~~~~~ -·~il~~~~~~~~-R~. -~;;~~-~~~~n=¡,- ! -r~iP::-~~ T~~~~· ·;.~~~:,:~--···· --· 
TII'=" l 1 llF 1 1 TIF 1 ! OF 1 

l AfT7APAN 1 1 FU\TFI rlF 1 PHA.HnNTr.AI 11 nHR.VFRfl.I 

l...._ ..• -···-..) L ..... _. _____ J L----------J L------·__; 
r···-- '--··1 r····-··'·-··-, r·--···'·---·1 r----- '-- -, 

1 TIF 1 
IRAN ANOFI 1 
L.._ __ ......J 

1 r--- ---, r---'--1 
1VFNTIF11n~F~1 ~ VFNTIFTIORF'"': l VFNflF'flnRF'S 1 l VF'tJTIFTinRFR 1 1PRnHnTnRF"S1 

1 1 1 1 1 ! TFI FHl\RKT. ! 

\.. .. ·--··---·····; 
L. .. _________ .) t_ ________ ..) ¡__. _____ .) L-.-____J 

f..' -;·;·:.::~nrris coN 
FALSA 1 E ORiGEN 
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~. FTNAI TnAnFR <O'R.IFTTUn~ y RA70N OF RFR OFI PllFRTOl 

1 a nht.PnPr V fl1"MVPf\r r;:inriirl;:it.ni:: irlñnPnc::; (r:nmi,c;.~·~ni'c;.f,;:ic;. V C\11.flP1'V.ii::nrpc:;, 

rlp VPnt.;:ic;. npnrt.unAmPnt.P. fHH'M 10 l"'llf'.l ·cu~ rl.PhP .r1:1r.nri.l.;:ir. i.nt,PIJJ.rif' 
P ''int,Prnf'Pt.;:¡f' l;.t inf'nrin;:irinn rlp lnc::; ·r;:inrlirlf't·t.n_~ nrtr,;:i 11~#'!._.i::Pl.Prr:iñn 
pf'irl'lnt.p' v rnn11r11pnt.P rnn lnc::. pl;:inpc;. rtP l;:i nro,;;-~·J?~_J7fñ~_; 

?. Annv;:ir pl mP.)nr;:im1.P!"t.n r1Pl ;:in1hi.i::int.P rlP - t.r-~hrtjt1 1'1Prli;:int.P -l;:t 
;:it,Pnriñn. nriPnt.;:ir.il'\n v mnt.iv;:irir'ln ;:il nPrc:.nn;:i.1 PO. lA i::nl11ril"ln 'f1P 
rrnhlpm;:1c;. r1ivPrc:.,nc; f111P ;:t.f'Prt,;:m COll rnm11nrt,;:im~pnf,n l;:ihnr;:¡l • 

~. F;:irilit.Ar li:t int.Pnr;:iriñn rlPl npri::nn;:il rlp rPriPnt.P -1nnT'P~n ;:¡ lrt 
Pmnrpc;;;:i,. f';:imili;:iri·,.,.Anrlnln rnn c::.;1 nrn;:ini:><Rriñn • .f'i'lnc:;nf'i;:a: vri;lnrp·c:;.. 
nh

0

,JPt.iVnc;;. Ac:;.1 rnmn rnn P1 !'l~1:u::¡t.n'·.'1llP VA A nf"'11!1Ar. A ._f'"fn rlP f111F! 
J1nt.i Pnrl.=t mP .lnr c:;11 !'nc:;i ri ñn Pn 1 A PRlflrPc>A. c:¡p Pnri1Pnt.rP c:u~t.i c¡f'prhn 
rnn c:;11 t.t•rthAJn v rnnt.r-ih11vA mAc:;. •~f'iripnt.Pmpnt.P A lnc:. r-pc:;11"l1".;:1rlnc:;. 

4. r..=trr:1ri+.Ar v rlPt:1;:irrnl l1tr pn Pl nprc:;nnr:1l .=trt.it.11t1Pc:;. !lnc:;it.iv.i:tc:;. h.=triA 
c:.11 t.r.=thri .• 1n • .,IPf'pc:.. rnmp;diPrnc:;. ~ c:;.11hnrrlinr:1r1n.:¡.. r:1c:;.i rnmn rlPc:;.flPrt,Ar 
un c:;.pnt.imiPnt.n rlP nr~ulln pnr t.r.=th;:tJ;:i;r pn nr11;:ani:;-;:iriñn r..=tc;.Ahl;:1:nrA• 

AVAnf"'pl;, V ri;:1r c:;.Pnll i mi pnt.n A pe;i•,,::th 1Pr'P1' OllPVnC:. p 1'nl) rr:1m.=tc:;. hAc:;.P 
pn rpc:r,11lt,.=tr1nc; nht.~nirtnc;. 

4. nFRr.RrPr.TnN nFNFRT.r:A nFI PllFRTn 

Fe;; T'P'"'fl""c:;.Ahl P rlP nht.PnPr r;:inrli r1At.nc:; ; rlflnpnc; p;:arA r11h ri r 1 ;te:;. VArAnt.i.:u; 
< c:;11nprvi c:;nrpo; v ;:ti:.pc:;.nrPr... r1P VPnt.A) P~ti c:-;t,pnf.pc.;. pn 1 ni:. r; nrn r l 11hpc; v rtP 
P.f"Prt.11r:1r IA ..,µJpr;ir"!n iniri~l. m~rH::tnt.¡::'I lrt ir1Pnt.if1rAriñn rlP f'llJ:ant.pc; 

rlP rPrlut.AmiPnt.n. rPnic:¡,t,rn rnnt.rnl rlP r;:i.nrlirt;:'Ct.nc:;: ;.ic:d rnmn 1;:1 
rlPt.Prm1n;:ir11'1n rlP nrrpc:;.irlr1rlPt.;. rlp rAf";:i:rit.riritin. Crlp r;:u•f.wt.~•r t.tirni1·n v 
f1Prc:;.nn;:ill. plrthnr~ritin. pc:;.t.r11rt.11rAriñn P imrr1rt.ir1ñn rlp lnc:;. rnrc:onr; v 
c:;,11 PVA111Aritin. 
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:'l. JRr.RtPr.tfW MMI n1r.A 

! 1 1 l 
l-17·p·i;.,~:---·-:'~fj;h,;;~.~~;;~;;--;¡;-~d;-~~¡;·,----

nrpc;11!111Pc;ltlc;, .PIJlrPCOa v' o\l .!'llPdn a l.r:ivlic; rfp •Plllnc; ~11rlln11i(oll;tl11c; y 1tillArli;t?t>, 1 Mu:tl 
nl'Ml'lll.1'<• 

';in~ilc:ic;, 1 ?, Anlira v ;utanb a hc; n11rPcd1brtPc; rl11 ht r11nrpc;a c;ic;b11;i.c; y Urnir;:u;, 1 
nr~ani7arilln .;,lf11rnac; lfp ~Pnbc; rn1111 111 lsil111art11f.inn°, l!Pc;arrnll;inl!n nn nnihn l 

" rnnt.rnt. fpJ..rflnirn a t.rav~ dp rPrnrllarifln lf11 tnrnr11~lfln ll)uharlMPc; 1 
Y 11nrupo;t.:1i:1, 1 R/Nfirpc;j, t 

l l 

: :1, PlanP;i 111 llPc;arrnlln rtP rmc;nc; rt11 r;in:irilarifln t.n.1;inrln r1111n h.il\lll 

l 

- Fd.1'11rlnrar·i'1n lfp Jlbnlll l;i v ~u·fa llhl.:trltn. 
n11urrnlln t.Pdrfrn: 
FhhnuriM rl11l 1:1l11r1i1l r111tArt.trn (c;;ir.:ir tihinac;), 

nub rlPl indrurlnr. 

finta dPI !'artiriranlll, 
Tndrurrtl'ln rrnt;iraulla, 1 !Ulkir1K:I, ! 

1 .t, Prnf!ra.:. "'""'" 1111 r~arfhrllin rara kf;P~r" 1111 VPfibc; v.c;11JlPl'Vl'lntt1'l 1 
ft1111narf11 v11nbr;1, 

lnrfurrlnn. 
Kinl•bitr1ñn rfp rnr;tnr;, 

la arul•rna t.kntr11 lfp b1111.:trl11linl)• 
r:n•iniritrMn rnn 111 rli11nlll 
FI nr1:11¿Jfn rfp vPnrfM rar;;1til11nr.:i 
bn11flrin tlP lnr; rlnhl>r; rac.:ihbnr.1:. 
n.:ir a rnnrw-Pr pl rfnrn11111nt.n •ii¡,jfln, 

l P11runP11t.11 : 
1 K11n .. IF\lllnl 1 
1 ~n .. /FVPnl 1 
1 llPnc/FvPnt 1 
1 l'llin .. /FvPnl 1 
1 f!llM/Fv11nt 1 
1 Kflni¡,/FvPnl l 

l l 
1 Mu:tl 

1 /,., "!llir.:i U.rnirac;. !l•U.:t h ill!'lNPnl;ir;,\n rf11 lni; bl111r11io rlP !'l'.\rt.ir'1 .a l 
t;i; f1111n;i 1111 v11nbi:, 11n rlMrlP r11;¡flr1an rnnr11~t.t1<; l;¡h..; rn1n: 11Purln rl11 1 
~PrtidMo un11!n 411 !'rnenrlnnP'!. v lntln 11) a..;~H"tn Nl•lnldr.tltvn ~llP 
h1nlin h v11nt.a, 

l 7, Fl:ihnra ntMr~:i 'rMrvi•i11nt.n 11111 nl'ntlnrtn'I 
V..r'!.iñn T · 
-- Anlir11ri/ln. ralH'1r~ri~n "rf'!1r1> 1111 l;:i infnr,.:Jf'ifl~. 

U11r1!.lllnTI 
-- Fhhnr11ru•m. ;:i!lliraritin. ,.;:ilifi,.i1ritln ",.rurP tlP 1nrnr11;1riM !'"'ª 

rhil.Prbr !'unt.n .. rrltirn'!.. 

1 R, flpc¡;urnlh rnn.!unt.;im11nt.11 rnn b ~"rPnri" 1111 u11nf.1111; irlPAA llflhrP n1111vnc; v 
alr.vt.lvnc; n111nPc; nar;:i pl P~uinn 1111 v11nt.;ic;. lfll mntln 111111 CP •;inll'llf!:t 1 

S/llPr¡w;,i, ! 
l 

l 

S/llflr~t. 1 
l 

S/lkir11<.i, 1 

'---------~---1·---·-----··-~-------·-----------------'----: /, R111.:lrinnpc;. l t, Tnfnru ;i l.:t n11r11nri;1 rfp v1111hc;. f;ln,.v;1n~n rn!'h ~;ira h rlirPrdf'ln 1 
11nf.rp !Pf'lll!. ~11nPr;1l y rlir11rrinn rn1prrii11l i;nhrP rnnlr;it.;1rin11~c;. v r~i;11lt.;1t1n< rlP 1 
v '!.Uhnrtlin:tlfni;, : 11~.!l•PnPi; it~lir;utnro ;¡ lnc r.:inrl;rt;itno;, l fiP1.:tn:tl 

-·-·--- ----·:----·-·--~--·--·----·----·----
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1.. . .. 1 1 1 

I~---'.".'~ ,·7.1n¡:;;.-;-;--¡;;;;,;;¡;-~~;;;¡.:;~--¡-;-;t.;;t.;;;;tlin d11J !'r-;;i:;:;-;;-;-1----, 
ra!1KH;u-fM rnn~fnua a la f11pr7a 1111 v11nU1<. at.I rr111n h iS!'arltrlhn 11111 1 1 
Pntl'Pn;uiPlll.n a VPMIP11nr111:, d11 nuP\/n in~r11c;n. 1 RPGnal 

1 ;l. r.11mPAhn rnn hi n11r11nrh. rh1 VN1l.at. ln11 rnnl.Pnidnc; d11 lni; rurc;l)c;. 1 
!'art.iri!'ant.Po;, hnu;lnc;. 1h•brrlfln rlP h !'rnhl11•.Uil";i dP lnc; rur~o;. 1 

1 li1h•r.::17~n. P.lr, l Oh.rfn 
1 1 1 
I~;¡:;:--·-- -~¡:;·-;~·¡-----·-----------------------

fPllllÍMll4'o 

rn•tUi;. 11tr. 
ílfir11nrh. rh• v11nb11, 
- r.nnfltfnu );¡._ OliliVid.:trlPt; flp l;i fl1Pr7.::I rlP \IPRf.;ic;, 

Junt.a '!PflPral flp wnb1;,, 
r111tPRl"U flp VPl\f,;ii¡, RllfP!lr1.:t flp at ... nrU'IR a 11r;11u1nc; V f11pn;¡ flp llPhb.c;, 

RPvhar PI c;bt.11~ d11 VPftbli.o !'P<o11ll.:uin1¡ rfp !'rr\91'\l'lm11i;,, Jltndurllviltad rt11 
1h• Jnc; llH'11rPnl1111 '!Nf!IM v llP lnc; ao1,nr111, d11 VPnht; fWI rnna indluld11al, 
rn•unfrar nrNinc; 111~n.Mtnc; v nlnrnMn«I o ,.,.,.nt..:I l;i iinltr;iril\n dP lA' 
r11ntr.n rt; vNhll.o ~11 lntnnii a iil tm•na rl11 vPnl;!' c;ri.rP 111 s;inPJn dP 
nllPV:lct. !'tMnrtnn11cr.. rl11 nnPVni; !'r'Pf'iAA v ct.11cr. rnnt.;ic; t111 UNt;i, !lN:iniil 

1 Jnnb t1f1!1Atl;iunh1. 

1 Rfirfllll"h tl11 v11nb11.. v h ~P~nrh di' ;il.PnrlM a 111;1u.rill"• 
l - M\'411'1:ir lnc; nh,¡11Uvn11.. Pl :iu.anrP o:.nhrP h' lllltlbcr.. rPVtc;ar :rvanr:pcr. 1 

l'IP !'rnvPrlno; fip r:ul:i lifl!larb•Pnt.n n Afpa, an:ilhar rliuprc;;1o:; : 

1;UJ1ar1M111; ~nP Pnf.llrflHPn ln<:. ~rnYPrl.no; v P'ililh)PrPr arrlMPtt a l 

1 un11lr 1;nhr11 lnc; •iuni;,, t R~n;il 1 

,-,-. -r ... -,..,-.. ----!s¡;¡;;;;------- :---: 
1 rM !'Pl'tl.M;:tl, 1 -- '-!'nvn Pll b rf1!1t.nrA l'IP t11r11r•.::ttiM d11 •:1111101\1tc; w/n r11tc1K d11 r~~tLlll'tM 1 !ilNPr~'· 1 

1 
: rin:111n1li. 
1 - ff1tnrl uriM dP ';ii;.lltcr. 11rN"t.11Mn11. Pn b "ll!l"'rit.arttin v la rnllurlhn rl11 1 
1 PUPnlncr. ;:t pp;illnr. : ~nct.11;il 

1 

1 -- PtnJ1nrrinnar in(nraariM /IP rMt.r.it.nc; rl11 l;i t11Pn:1 llP 1i111nl;it; !'Ara c;i1 l 
rnnt.rnl. 1 !ii/Hltf"p.;, 

1 -- r.l\nrdinar l.::to:. llc.bt; d11 ac;id.pnrh !!""ª 11! r11r"1\ 1111 lndurrtM a lil : 
P•f!PPC:;i, 1 MPn1;11al 

1 ~lPnrl fin il llC:11ill'ÜK 
! - Prnnnrrlnn:ir lnl'nt•ari/ln 11111 !1Pr<:Mt1l 1111 nn11un ln~rP(fl, : ~./.llllr11d, 1 

1 1 
! rna!'r:ic. 
: - !lnl1r1br ah;i;c;t11ri•i11nt.A rlP t.ariPltlc; dP nrPo:.11nt . .::rMn. rnraalnc; v N'l"UKnc: 1 

a:it.Prialpc; n11r11c;,uin11. Pn PI Ar11~. • 1 l\Pnct.11;1;1 
1 

1 fllc;nH>rb 1 

--· --- ___ . ___ : ___ -··------ ------·------·---·-·--------------'---
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: Ar.Tiülñiñ1lFHFAAi--, -.--------·-¡r.m-¡-·ño~------------¡r¡w~-i 

--------·--------------------'---' 1 n'1'.::uil7ar_iM V •M.nlfni;. t 1-
1. ·,;..,..· Ani:ilh•ar v ;irlu;:ilb;u· 111 •;vm:it rlP v11nb11. lnrnr11rti•h•nt.ni;) v an~Uc;h 1 
1 ... - 11111 !'lfPdn<, , 1 S/N11rp1¡,I, 

1 
1 hlrPrrllwl ~MPral 
1 _- Tnf'nH;ir i;Mr111 liK ;¡rdnnPi; v ;irl.ivill.:irt11i; 1111 lni:. rur~" d11 r11!';¡rit.;ir.ft.n. 1 "Pni:ual 
1 1 
1 r..,.r1111t.11 lfpnnrt.ivn daU 
1 - Arblal ir;:irMn d11 J;ic ;irl.lvtrl;ut11c; 11Pl rJnh v rMIM llP rllnirao; v 11c:r1U•b110 1 
1 1111 lPnh v n.1lllrtrtn ~;ar¡:¡ ;i!'nvi:ir ;i l;i f111m•;i llP v11nlao;, 1 !l11apd.r;il 1 

'------'-----·----·---------------'-----' 1 !io r.11nl;irtn 1 R"!'l'P'lPnbnlpi; dP nlr;ii: Pll!lrPc;iq 11n J;:ii; .ir11ai; lfp Nlt"h1l.11!1iP11f.n, 1¡,p)11rrtfln V l 1 

rnn !'flf~M.lll!. 1 t"!'arit..vltin. 
;i¡11n;ti; n l;¡ 1 - ~Hrit....r "!'""" Pn l;i r.:in;u:Har11\n 11111.Prn.:i, !'"'ª rnnritln:ir c;11i;in111•c; ¡jp 1 
rñ.Jl;u1f;i, rnnlll1lt.nrl'>i;, 1 S/Hfirpd, 

! r.mtc:;uJt.nrPc:. nrunn t:;in. 
1 - Sn1frit..1~ • ;iuc;~rh "" rnrc¡nc¡ !'"N;1"1U1:11fni; !';ir;i lni; 11111r11t.iYnc; v/n 1 
1 Nl!'l•oilfno;, 1 !;/Nfir11i;i. 

1 
1 PrnvH1Jfnr11c; ¡lp rPnt.;i: n Alf!11il11r Jfp !'Plfrnl;ic: v 11~11i!'n lfP. r;i!';ir\Llrll\n, 
1 - r.nnlritbl' 111 fll!lll!'n r11~n11riiln c;P!'fo ¡:r,J PVPnln. 1 !;/N¡:r,j"11i¡j • 1 
1 ! 1 

l la. Arlivtd:ull'i; -l-¡:---¡;;¡;;r,.;-;¡-;;;;;;;¡-;,.~~-;--¡;.;-~;:-rl~1~l----I 
r11lln.ui;ii;, O brin 

l ?, f't11rfJ1:1 l;t ulPrrihl Jf11 Pnl.r11v\c;t.;1c; ;i: r:inilidd.n" ;i lr;iv~i; d11l ::1:n.\lh.l11 : 

1 di' l;ii c;nlirltJ1rl 1111 Hf!bn P tnl.Pf'!ll'Pl.:irll1n 1111 1.:1 lnf'nrurilln nhl11nld.l 11n l 
1 h "'t.rpvhb, 1 ntuln 

A, FIAAnr-. rr11it11nrhl11o; ;i ln'i 01'i11c;nr11c; 1111 v11nt.;ic; llll!'!'IUic; d11 c;rrc¡ !'rf111roic; dni; 1 

S/N11r¡:r,c;j, 1 
1 

\lllnbi;, S/H,.,-11i;I, 1 
1 

7, r.nnrdln;i Pnlrl'Ylo;bc; rlP i;.11!11rt'inn ;¡ lnc; r:indid.d.n<; ;¡ <:;11~11rVi<:;t11'PC:. dll 1 
v11nUc; rnn J;i ~PrPnrfa rl11 v11nt.;ic;, S/H11r11o;j, 1 

P;ir;i 11t11rlnc; rlP !'"'!º rf11 flrll•inc; rl11 nrr11vn in'!r11c;n, rnnc;ll111r;lnrfnln 1 
;i !'nltr 11111 nrh~r rfh t111 r;.n;iribrlñn rn11t1 fPrh.l tlp ;inf.i'!ftplf;uf, 1 S/H11r11<1l 1 : 

r.nnlrnl rlP. ;ic;lc¡,bnn;i ;i J11nh" rt11 v11nbc:. 11nlrP'!AnrlnJ111¡ hnl11ln1¡ : 

C4Rl d11 rni.td;i !'"" rnnrP!'f.n d11 n11111M in4:!r11c;n, S11un;il 
R;ij;ic; d11 v11nr111dnrpi; !';ir;i vPrHfroir e¡; lilln11n ;il'!nn ;irl1111rln rnn h ! 

Pll!'NlltOlo S/HH'IM:I, 1 

-----·--'·----------·----·---------------1 ____ , 
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1-miüiñAñiiFH7AMl-----·--,-r. Tl u r n " n F s 1 FRfl"llfNr.TA 1 
1 ·. 1. 1 1 
,-----·--,--~·¡;·;f;",;;~·;;r7,;;'"h7~-;t"~;1~-;;;;-¡; l~-l 

-1 

,-

1 n1:;rPnri;i rl11 11Mt.a1;. v 11trPrrlt'in nPll~ra1. • 1 S/NH~t, 1 
r.nnlrnl th• h ub dP 111nf . .:ic; na~a 1.:i. nrnnr.uitrh1n llP loii PVPnt.n<. 1 nt,,rtn 

Fhhnr.:i r"!lnrlP lfp .:trt.'iuid~P~ rtP l;i ~ .. ,;nri.:i a cm r;n~n !'""''" l;i 1 
1JPr111nrl;:i rlP winbo:;. 1 HPn'i•U1l 

1 9, lnt~r;ir In< tl;i.t.AA 11111 !'Pr~nal rlP n11Pun tni:mu;n ;il rtif'Prt.nrin ~PnPral rt111 1 ., 
11n. Art.11aJi7;i .. 1 Hnm1l dPI v11nrl11rlnr rM h;iu ,.n: 

tinlPrPdPnlP«llP b 111'1)AAi7;u·itin 

F1;tr11rl11r.:1 Ol'IJMi'1Minn;i1 

ÍlhJ11t.tvn11; l~f'llPr.:il v P<!"Prtf'irni;l 
r.ilrN'brhltr;i10 d11l n1111Vn !'rnrl11rf11 
PrN"Prli•ittnln ;irl1lntd.r.::1t.ivn 
Pntft.ir;iio 11111 Aru 1b• VPnf.;i<; 
hll~rhno:; V f'_.,!'nni;;ihl 1 id;ubu; 1111 J¡¡ f11P1'7.:I 11P W>nl.at;, 

111, F'nvb: 

v !'111' rnhrlr la rnnU inltlvi1ln;il, 

111. 
1 
113. 

1 nt..rtn 

114. 
1 

1 S/k"t. t 
1 

S/ltllf'--,t. 1 
1 

115. llPc:Arrnlb un !''n~r"'u 111• r;i!'arilaf'ifin r~idr::ir11tn fin fn,.i!tlnc; h 1 
'l.f.,ulpnlP inf'Muril\nt r.~id.rn inrlivlrlni!1 v ~"'ª!'ªI rt11 lni; rur~ f!UP 'l.P 1 
y;ivAn i9!1art.bnrtn. "'' f'nnbnirtn. f'11rl\ao:. v mru!if'lr.vln1uu;, 11Val11M"imP'li rtl'! 1 
rnl"l.n'I. v PW!'nir;,lt.nrfl'l.o 1 ltPnfJUI) 

1111. ~bialiu P1 !llltf'tl rtPI !'llPd.n y PY!'PfilPnl111;, llP h f'nPtl'i!I ... ll'Pnb' 1 
f;:ic;11i:nrPc; v i::n!'PrV\(JtrPi:l. 1 !VltPf'"'i' 1 

1 

117. RP;ili7a un 1U.ai:inft'l.t.kn rtP n11rPi:trtaifP"> rtP "ª!'arilaf'i(m ilnnrl11 !ll'f!''"" 'I 1 1 
1 l1Pct;1rrn1b burlni:. rnnbnirln rlP tnc; '1if'11rPnlP"> f'ttr'l.n<: xt rn11n 1 

l•!'.ut.irln '1Pnlrn rtPI !"rn~u..a anual dP ""!'arihrtM. aulnrl7Jtd'n !'"" Ja 1 
ilirHf'ifln ~pn11ul, 1 !UNPrlllliio 1 

1 1 
llR. r.nt.h.a 1AA rur<n'I. rtP "ª!'ª"it.adl'ln '!1111 u r11ali1.:tn hnt.n il.ntrn r1111n 1 

f'1111r.a ilP bo:. tnd.al ;irlnn110:. dP b H!'tfl'l.a, 1 t1J1o11c.n;1I 
1 

119, r.nnr~lna f'M lnc; rfl'l.!'nnir;,.ahlpc. ltpl 'l.\t.in PIP~tdn 111 i!pir;,;inn11n llP lM : 
ruri:n'I., ;ihnf'111n v "'rvirin 11P lni; riart.in!'ant11•" MPlllillJll 

l?n. Anl ir;¡ 11v::ilu;irit\n 11111 f'nrc:.n ilP r.:i!'.:if'it.;:iditn 11 iftd.rudnr. 1 HPftc.11.al 

1 _________ . ____ 1·----··--·--------··----··---------------'---' 
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1 
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1 

173, AitP(l\1'il a ind.rurt.nt11i; inlPrnnc; c;,nhni b 111;t.rurL1r.11rilln v r1Purrn11n it11 1 

1 In'> rnnt.PnilltK 1h• In« ruri;M t.lirnirnc:., ;1rl1inht.rilt.lvnc; n P~prffirn.. itP : 
tn.. rlH'11r11nlPo;. nhlP)P.i;, S/N11r11 .. t, : 

17-'i, ff11rld;i vh.tt.;111. a rl11h11,. !1"".1 rl11t,11rt . .:i• n11r11i:.illarlpi:. liP r;iparHartnn. 1 
rnntlrur v itu ~~11l1tpnt.n a lnc;, rlit11r11nlPt: rnrc;,no;. 

I?~. Art.11;1H1a 1111 rnnt.rnl 1111 randiitat.n< ;i.bndldM o:t t>fPrln rtp pc;fwtt:ir be: : 

r.:uic:.:ic; 1111 ~nrf!tlti nn r;p pfPrtn;i la rnntr;ihrifm, !l;u;i •;ajnr:u !'"ºi:!""";¡r; rt11 1 
~r111ln" p lnrPnt.ivfl", 

l?li, r.nnrlnrP rHnir;u;; flp VPnf.;:ii; f1<11'il: 11.liOP jn ¡\p l;ic¡ VPOf.;tc¡, ~hnPc; ftp VPnbo f 

R/ffprpir.j, J 

~rn1111riMP"io hPnPflrinc;, v •Pjnrnr h;i.hlltrl.:uflu; v Urntr;u. rhil p11rtinnAlo SH;1nal 

:""7,h.~;--!·1.-r.n-;¡;;;;;-~;;;¡;;;;;.~~~~;c; rlP funrlnnHiPnt.n PI Pf!nlpn :----: 
1 v.uiai;, 1111 "!!º"" 11111lfoViQ111l rlP r;1!'.:1ril..:irilm, 1 fiJllPr111>t. 1 

1 1 
1 '), ~nva 11n h ;ibnrMn v nrl11nbrtl\n :tl p11t1>nn:tl pn h c;nl11rilln rl11 1 1 

rrn1tl11uir. tl11 orArbr l;ihnral. 1 FYt1nt.11i111 1 
1 

1 ], Fl;ihnra v ;irlnalt?.:1 lnc; anAHc;h. 1111 !111Pdnc;. 11111 ;iir.pi;nr rl11 VPnt . .:ii;. v d11I 1 

1 Ql!lllltvh.nr. 1 Fwnt.u:t1 1 
1 
l 4, A!'ltr11 w11lu;irinnP' 1111 i{p.,i~Jlftn a -.11!1Pl'\llctnr111c; v :t<P(nrpir. liP vPnt.A\• Annal 
1 

1 !'i, l•fllllllllllt.;i 11nf.t1111ic;t.ac; i\11 oll/l;i flilrll. i{plpr1inar 111 inrlirP ltP rnhriM V 1 
1 Anual 

1 /i, llflllrii 11v.111l11MlnnP' d11 bir.. v,..r.,lnnPir.. 1 v JI rnn 111 rfn llp rPt.rn:i11unl.1r 1 
1 111 fll'l'-.m.1111 ti• nnPVn tn~rpc;,n, 1 !lJ•r,._t, 1 

1 
1 1. FIAAnr;i pi rllK(I 'FI .. ll!'l'f'Vli;.nr 11p VPnh' itP nr~;uii?,U'tl\n 

1 rJtohhnr;i•, FIJl'ftt.UJ:l 1 
1 
1 R, ~lira b pv;1.l11.:trll\n lll'I !1Prftl rir.trnM'!lrn .:t 1;11f1Prvft:nl'f>C rlll VPnt.AA• 1 Anuiil 

1 _______ 1 ______________ _ 

TfSIS CCH 
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A. RF_flllFRTH.TFNTnR 

.- ___ -·'-; 

A.1 .1 -«. F~-... ~~,--~_H· ~A~. 

P;:a.r.R rp;:al i -;o;:a.r t,nrl;:ac:r, 1 .::I'"- t.;:arpAc:i:. rlPl n11i:u:,t.n e<P '.rl::irp1i PrPn Pctt.urti nc:i:. rtP1 
1 rr.. PRTr.01 r:irntf vin AHMTNH1TRAr.TnN' nF'' FMPRF'.ñAR .. 

rnn rnnnrimir.int.nc:i;. p_c:r.~pr;f'irn~ 

r.APAr.lTAr.rnu TIF PFRi::;nNAi •. 
Pn t RFI Fr.l":TflN Y 

NPr1~u;;::iri;:a.t )(')(------· fü:ic:r,p;:ahlP: _______________ Nn n"prf:u:i.;:a.ri;:a.I _____ _ 

Fn r;:a.c;n rlP c:;.pr nPrPc;;;:i.rin: Pn n11Pci.t.n c;imil;:ar.,_XXM __ ... Pl Al'P.FI_, ____ _ 
1 rif'ln '..l ;:iftnc; ~ 

0

;:if'l'nc; _,xx___ ~ ;'ltSnc:;. 

MPnnc; rtp un 

XX,_ MAc;, riP 11nn. f)Prn mf"nnc; rlP i·.rpc:; iru:::11c;pc;. 
TrPc:i:. mPc:r,pc:;.. ~Prn mPnnc:r. rlP c;.pic;. 
MAc; rlP c:r,p;c; (pc;.nPrif'ir;:arl _______ , ______ , ____________ _ 

A.1.4 Tniri;::tt.iv.:ii 

R,.., rPn11iPrl'l h.:-ihilirhut c:;,nl;:a.mrmt.P n;:a.r.:1 int.PrnrPt.;:ar l;:ic:;. ñrrlPnPc;, 
t'PrihirL;i;.:,. v P.~Prnt.;:irl;:¡c:. ;uiPru;:art;:uJU'"'n'+.P. pn rnnrt"irinnP~ nnf'mMlPo;. rlP' 
t.r;:i;h;'t In. 

"-• ?.1 MPnt.Ml v/n vi c:.11.,,.1 

+.r;:ih.;:1 in. 
R1=>n11·1pf'p mnrh;i ;:1t.l'>nriñn. !'Prn c:-,nln rlnrrint.P f1Pl'fnrlnc:. rnrt.nc;! !1"'' 
PiPmnln. ;:il rnhr~r rlinPf'n: ;:il r~rihir inc:;.~r11rri.nnpc:.. P~r. 

fi;,. 0

rPf!ll i prµ f!llP c:;p .nnnr:tA ;:it.Pnr" i ñn 1n t.pnc::,;:i PO [IPri nrlnc; rpq11 l ;:irpc:;.~ 
nnr- '" .. iP1Tinln. ;o<l vpr1 r;r;:ir rr1nt.ir1r1rlPc::. n 1nnrlirinnpc:;.. mPrlirl;:ic:;.. Pf.t· • 

... :(!! !1r l'r'lf'!lliPT'P lln;:i ;:i-\.r->nrifln rnnc;i".;:int.P inl.Pnt;::t V c;nc;f,pnirf;:i. flhl' lA 

dp"I ·i ,-;:1rlp::-;:i rlP 1 ne;. ;:ic::,11nt.nc::. nllP c;p rnnt.rnl ;:1n PO Pl n11Pc;t.n v Pl 
!1Pl i r:irn ryn"' P::í cr.t.P rlP r'nmP+.P~ Prrnrpc::. rlP t.r;:ic:.rPnth"'nri r1°. 
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A.? .. ? F1C\irn 

.. ," 
Fl t.r'::th~.]n P~i ~p mllV f'nrn 
·c::;nl n ·:. c;p "r¡:aAl i ::-o:in rnrf'i Pnt.Pc; Pn · 

hA~~~n~P·u;:iri.=tr1n v 
flllP.c::;t.n rlP pc:;f,;:1 

1"1.=t+:11r~l_P:::o.=t. . '.· -.. ---. -- _ 
'¡('¡( • J(~- '·"·!·~A_h-AJn-. l'Pf111iPrFI lln_ ~c::;fllPr~~ .f·fcdr_n·- ,~·;.·~-Fll'!'H1n. prn:u:;; lAc:; 

~"""'~;:u·innpc:; e;"' rpnit.Pn rnn rtln11n;:i· f'rPr11Pni-iA;-
R~· .· 'rPo:i-1 i::o-"ln pc::;f';1Pr7ni:;, f"fc:;."i ;.ne;., int.P~ctnc;'.; pPrri r1P 

> rnrlc:.t.Ant.P .- · '.,. _, .·_· > · 
F'1."· '•t,N~h"l in P~rinP pc::;.f.'llPr~n ·f,f1:1irf1 i_n+:Pn·~~ ~- r_;,ñ-~t.'~nt'.P:'° flMT' l'A7f"ln 

~-~Pl i, !1,1.J~.c;~.~ • . 

RPc::o!lnnc::;-Ahi-1 irl;:ut 

1 ~~T _TPli _-¡:¡¡;_ -·R-FRPñÑ:qA'ftlTl'ñAit'"t'"r1P.RºFNF.jAI ....... :. -,~=;¡,:-,-r.- r11111:--, r .·1-l~JF-:--:TñT-,.,¡-· 

... ·-·---------·---· .. ·--··----··--· ,, ___ 1, __________ ..... -·: .. ----------··-. - .,. ~ ·---- t --- ---
1- TITRF'í!TA 1 O l : 
1 1 1 l 1 º"TÑñT-RF""í:TA---------··---------·, ·------o---·----1----------:¡'i-------1---,--

1 1 1 
'"i-"f;-;;..-;;.¡.~;;:-;;.----- --------- -- .. ·------ - - --- ----------------- -----
TNTIH~Fr.T AMFNTF' ! f; BllPFRUTSnRFH 

;'V1 ARFSORF'R nr- UF'N'TA 
TnTAI 41 

A .. ~.? Fn TrA•i t.Pc; v Prnrpqnc; 

1 ne:; Prrnf'1:u~ 11 n1nicdnnp<; r>n Pl t.rMhA.}n rlf'Prt,.;:¡n l.;:¡ m.~T'l"h;:i. rtp .l.;:¡ 

nri:-i;m i ?"Rr i nn X'X 1'!1 uh ·--·- ------·- TlP!1t.r1. 

lln mi 1 lñn 

Pnr mtic; rtP un mi 11 ñn .. f1Prn mPnnc; rlF-1 r i nrn ·-x-·r· PnT' mAc; rlP rinrn millnnpc;. pPrn mi:>nnc; rln vp1nt.1r1r,rn 

Pnr mA~ rtp. VPintirinrn millnn~c; 

7 ... PFRFTI nFI PllFRTn 

t'="rl;:irl ~ ?T.-~~7. AMn<=;. SP~!n: M. ________ _ 

FG.i'.;:rln 1:1 vil: sn·1 i·.Prn r.;¡q,;:uin. 

F _______ Nn ; mnnrt.ri Pl C:.P'l-!n )(';( 

Nn Tmrinrf.ri F'rln. r.; vi l=~XX~~= 

R;:¡c;~nc; f'ic;irn<; rtpc;PMhlPG: F')C~FIFNT~ PRFHFNTAr.íflN 
r.;:¡r.;:¡rtPT'fc;tirA• nprc;nn.;:¡lpc; rlPGP~hlPG! 

RPc;~1nn<=<Mh 1 A 
f:nn 1·rit.Pr1n 
f:rp;:d.ivirlrid 
Tlintunir.;:¡ 
Fnt,11c;,i;:¡•.;.t . .::l 

_.,_ 
TESIS CON J 
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Hrth11irl;::irl !"';:ir;:it 
Tlif'inir v rnnrrlin;::ir nr11nne;. rlP 1".1•;:ih;:i 1n. 
RPlM~inn;::¡re;,p rnn rnrl~r ~P rnnvPnrimiPn~n v ~;:irtn. 
H.=tnP_l;:ir e;it.11Arinnpe;. rti4'frilp1;. 
Htthi 1 ir1;:ul fli'<irA l¡:¡e;, rpl;:u-innPc:; h11m;:m¡:¡c;. 
RPr nhJPtivn. rnnr1·P~n V rrP~iqn. 
ílr~i:tn17Arirto 

NnmhrP rh"l Pint.r,:avic;.t.;:irln 1 Tr.. MARTHA UAI FNr.TA. 
Ant.i nftprhu1 Pn pl nllPc;t.n: 11 
RPVi;.r\: RRA. HA. r.nNr.FPr.TnN ARr.F 
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. ·r .. 
ANEXO 13 DESCRIPCION DE PUESTO _ .... J!6 . 

. íJTt:Ln AC!ilJ.!.. Dtt PUtSTO ''EMPRESA 
No existe : . Emb. Orange Crush, S.'A. 

! .~~Mr:::. · 1 ~~~·~:M~;s~:~: ~;~~-~.~·~~ 1.e~~r~~ y Q~~r~.º.1.1;. ·- ·--··--¡--Aw·· -· ····---~~~~ .. ~M~;~.~;-·-··· ~··· ·- ·w-···· 

:c1.1.v1. lJE!. Pl'ES10 ·ri:-:1 .... úi. ANALlSJ!; 

i 14. f\gq!.!~ ~·..19117.. .. 
¡ REV\1EtA Jo.: 

• DEPARTAMENTO 
. .. : ........ _ ........... ····-· .. Personal 

SUPERVISA A ; 

Gerencia Recursos Humanos 

i 
t_··· 

l OBJETI\'O DEl., PtTLSTO Desc.ribll brevemr.nte la mbi6n principal del puesto 

11 Cubrir los vacantes de personal con tm mTnimo de tiempo, costo y 

mefor caltdod de acuerdo a las polnrcas de la Empfesa 11 
• 

¡ _ ·-· ··-·----·-··-··-··-····-·----··------···-··-···· ····-·-------·--· ---··-·---·--··-·----··--···- -·······----·-··· 
H FUNCIOm:s ESPECIFICAS : Anote en 6rden de importancia las funciones y actividades da 

relevantes que san realizadas en el puesto. 

···--·-- ···-;1~=va~~::1:;;,,~;;;~;;~~~P:~1~1=;~111~::;;~~~~1 ---·-1 
Controla procedimientos do reclutamlonto y oelecc16n do pononal, mediante requlslcl6n, 
vacantes a c...Orfr, y an:Sltsts de rotación y evaluación de Inventarlo de Recursos Huma -
nos y plantilla do portoriol • 

Imparte Jnducctón al personal de nuevo Ingreso, tanto a la emprem cano al puesto, .. 
formardo grupos do ttoba¡o, roall:mndo funtos y dlstribuyerdo mahlrlal dkldcthro en el­
grupo, visita a la planta • 

Dlseila, Implementa y dd 5eQulmlenlo a programas de deoarrollo dirigidos al pononal 
admtnistratlvo y operativo por modio da : 

Dehlccl6n de necesidades do Cap. y Adleshamlento 
Diseno de mgnuales 
Fonnacl6n de loistructores 
Descripción y anállsls de puestos 
Evaluoclón do desempoPlo , 

1 

1 
\ 

1 



IIT DlMEtlSIONl:.:S 

Evalua resul todos de cursos impartidos paro determinar avances y dar 

seguimiento a establecer nuevos programas en base a resultad05 - -

obtenidos • 

Elaboro reporte estadlitico sobre avances en cursos de capacitación­

y adiestramiento palO lo Gerencia General • Con el fín de estable -

cer nuevos planes o seguir • 

RealTza entrevistas de salTdo del penonal de la empresa, mediante -

pláticas personales para conocer y establecer medidos tratando de 

evitar el rrdlce de rotación • 

···-·· .. -· ... ··-· ··-·····-·-·-··- --·· -·-- ····-···------·----····--·-·- .. 
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Liste las cantidadei; de dinero y otro tipo de e.stadisticas como: ventas 
... ~n .1 da d.~ a .. re vis~-!i~.s .. P ... P.r~d:uei ~-~ fi .•.• l"ICi C'I~ ro ... de ... su bo.rdinado.s .... e te • .qu e,._op era •. 



V ESPECIFICACION DEL PUESTO 

ESCOWJDAD i Indique la prepnaci6n escolar neceearia para dt!!espeñar su puaeto. 

• l1cettc1ado en Psfcologla 

* Licenciado en Admfnfstracfón de Empresas 

EXPWENCIA : Indique que tipo de ezptirienciaa previas y tinpo para adquirirla 
se requiere para desempeñar satiafactor.iamente el puesto. 

* Manejo de entrevistas 
• Manejo de diferentes fuentes de reclutamiento 
•Detección de necesidades de Capacitación 
* Elaboración de planes Y programas de Capacitación 
• Instructor de Capacitación 

llE'rOS Mencione tres de loa principales desafio• que tiene ~d. en au puesto 
para el logro de loe resultados esperados en su pueato. 

1.-

2.-

3.-



CREATIVIDAD ... : Mencione que parte del puesto le dli oportunidad de aesuir nuevos 
caminos, de ser máa creativo, etc. 

SOLUCIOH DE PROBLEMAS Tipo de problemas que pueden ser resueltos con la autoridad 
propia del puesto sin recurrir a su jefe inmediato. 

CARACTERISTICAS PERSONALES Liste tres caracte:riaticas m&a importantee que debe 
tener el ocupante de su puesto. 

1.-

2.-

3.-

CRITERIO DE DES!HPE!IO Si Ud. fuera su jefe, que criterio usaria para medir 

el desempeño de su puesto ? 



VI OBSERVACIONES -·---·-··--·--------······--·-···-·-- .................. -.......... ,_, _____ , ______ , ____ , ___ ,,,_,, ___ -·1 
Indique cualquier 1nformaci6n adicional que Ud. considere conveniente incluir y que no ¡ 
haya quedado incluida en los aportados anteriores. Tambien si superviaa a al¡ún pue!. 
to, indique au dtulo, No. de ocupanteo y su funciiSn bfaica. 

VII AUTORIZACIONES 
.. ··--·--.. ·-- ---·-----·-·-·--···--·-· --.. ----·--1 

1 

JEFE INMEDIATO RESPC,:3Alli.E DE_AliF.A íliclíRSos íiükiííós 



~----------------· -----------------~----
'l'l'l'ULU lJIÍL i'Ul!S'l'U CLAVI< j 

UPHHADUR JJ!i Cl<NTRU Rl<GlUNAI, 

DHPARTAl111N'l'U -¡-;;HHHNCIA DIRl<CCION 
Cl!_NTRU RHülUNAL ~ R8GIONAL DR Vi!N1'AS 

--~------------- --------
l. POS!l:J.ON HN LI\ OHGl\Nll\l\CHJN i'El!SONAL SUPl<HVISADO 

ADHVO OP8R TO 

lll!PUR'l'A 
1\: [GllRENTH _J !JlRl!C1'AMli:NTE 

HHGIONAL ____ T ___ 
INDIRl<CTl\MRNTI! 

l////PUBS'l'O~/~ 
///!JllSCRlTU 'l'OTAL 
1111/llllll 1 UCUP. 

SUPBRV !SAUOS JJIRBC1'0S 1 

~ ~ CUP ~ l·0·'"'.~1l ~~~ -

!No.SUBS 1 
1 [No.~~[__! ~o.suas¡ 1 ~sues¡ 1 INo.sues¡ 

Il.Pl!OPOS!'l'O Gl<Nl!RAL ()JllSCRlBA LA I'lNALIDAD PARA LO CUAL i<Ull CREADO 
l<L PUESTO) 

Rl<C!HlR LOS i'l<U!UUS !JI< LU!; RliPRHSllNTAN'l'llS DI< VllNTAS, AS! COMO 
TRANSMl'rIRLOS VlA MODI<M, HACIA BL CBNTRO DB COMPUTO Dll CASA 
l'IARZAM (Ml<XICo,n.I<.). ASl COMO, APOYAR AlJMlNlS'l'RATIVAMKN'l'I< AL 
Cl<N'J'RU HMlHONAJ, HN <;UAN'ro A: VHl!lflCACHJN DI! CRl<Dl'l'U, NUMl<RO 
01': CU!iN'l'A NUl<VUS, t;J;Nl<RAR LlS'l'ADOS JJE PRODUCTOS NUBVOS Y UKS­
CON'l'!NUAJIUS. APUYAH HN : CAP'l'UHA lJb: PHUlUOS~ SHHVJC;!o lJli 
A'l'liHClON A CLJ.líN'rJ<s y HMCRPClO.N UR PEDIDOS. 

---AN'!'!:l~/C..:H l!AP'l' l·------·. 

1 
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·-----------------~ 

lll.RBSPONSAIHLlDAV HSPI<Cil'lCAS (ANOTB POR Ol!DHN DK 1MPOR1'ANCIA LAS 
l!HSPONSABlLlDAllES DllL PUHSTO Y PARA 
QUB DI! LAS MISMAS) 

FUNClONilS U AC'l' 1 V !DADHS 

DESCARGAR LAS MAQUINAS DH 'l'RAlfSMl­
SION CTP-~U. ASUIWA'l'A,MSl l llK LOS 
RHPRRSHN'l'AN'rMS UH VHN'l'AS AL MUUIPU 
INS'l'ALAIJO HN 1':1, Cl<N'l'HU HKGlCJNAL 

HliC!UlH '1'HANHNHjJIJN1'~S Vl/\ MIJUhl"I. 
RACAL-VAIJ!C 12~3 Dli LUli AGHN1'KS 
OUR 'l'HANSM1 '1'HN Ub:SJJE J.AS !'ARMAC1 AS 
O l'UHLACH1Nl<:1 Al.EIJANM:L 

ANO'l'AH: F.N HIHMA'ro lJH "CXIN'I'HOL UH 
l'HUlUUS 'l'HANSM1'1'1UUS" 1.us UA'l'US 
CORRHSPUNDlHNTKS A CAVA PllDJDO RK­
CIIHDO. 

'l'liANSMl'l'lH LO~ PHUlUUS HliCAUAIJOS' 
MN LA MJCHUCUMPU'J'AUUHA~ AL CliNTRO 
DE COMPU1'0 DK CASA MARZAM. 

VER! F !CAi! CON l!L OPHRAIJUI! DK CASA 
MABZAM liL CORRHC'J'O PllOCHSAMIHNTO 
DI! !.OS ARCHIVOS DE 'l'RANSMISION. 

VIGILAR HL CORllliC'l'O l'UHClUHAMlllNTO 
DBL BoUIPO, RliPOHTANDO llli i'ORMA 
INMl!DIA'l'A CUALQUU<I! !'ALI.A AL SU­
Pl!UVlSOR DI! CllUTROS Rl!GlOUALllS 
"Tl!AM" PAllA SU CORl!KGClON. 

ANOTAR HN HL "RHPOR1'H DH TRANSMI­
SlUNl<S .PUH AliRNTM" t.os PHUIDOS 
QUH 1'HANSMI TK CAVA AGl!N'l'K DI! 
ACUl!l!DO AL GHUPO QUE PHRTBNliZCA. 

CAP'fURAR PKIJlllOS HN LA MlCROCOMPU­
'l'ADORA, APOYANDO A 1.os RHPRBSHN­
'l'Aff1'KS QUH NO <:UKN'J'AN CON MAQUI NA 
VI! 'fRANSMlSlON. 

OBSl..:ttVAH LAS M.IHHlJAS lJH MAN'l'HNl­
Mll!NTO PRllVF.N'l'lVO Y LlMl'IllZA DRL 
lil).Ull•O lJE COMPU'!'U A HU CAHGO. 

PAHA OUI\ 

POVRH RliALlZAR LA 'l'RANSMI­
SION !JE 1.os PHUJDOS l'OR 
MEIHU DE LA MlCHOCOMPU'J'A­
UOR/\. 

UHIJHM. 

CONTHULAR LAS TRANSMISlO­
N HS .HJ:!:AJ1 l ~A!JAS • 

l'ROCllSAR !.OS PRDlVOS QUK 
LKVAN'l'AN LOS AGKHTES FO­
RANHOS. 

VRRIFlCAR QUH LAS TRANSMI­
SlONHS SH REALIZAN KFI­
CIENTRMRNTE. 

KVl'l'AR HHTRASOS RN LAS 
OPBRACIONRS QUB SR RRALI­
ZAN EN KL CliNTHO REGIONAL 
CON RllLACIOH A LA 1'RANS­
MlSlON DE Pl!IJIUUS. 

LLl!VAI! UNA KSTADISTICA 
QUE PKRMlTA TOl'IAR DBCISlO­
NBS SOBRE LAS TRAHSMISIO­
ff KS (IUH HACKN LOS AGBNTHS 
FORANMCJS. 

HV11'AH (IUK LOS l'KlllDOS UUH 
SR HNCURNTRBN POR HSCRl'J'O, 
NO SHAN 1'RANSMI'rIDOS. 

CONSKRVAI! HN UP'l'lMAS CON­
IHCIONKS RL l!(IUIPO. 

Tn. IS CGN 
FALLA DE ORiGEN 

--AN'1'9~/CU CAP'l'l---·--·----------------------·--- ----------· 



~---------------------------------------'l,_,0:.:.,3 
lV.PRRl'JL (ANO'l'H LA PHliPAIU\ClON ACAIJ!iM!Cll,'l'lPO DK RXPF.RJ.liNClA,'l'lRMPO, 

l!'l'C QUR lil. l'UliS1"0 Rl!OUil!RB) 

l. -HSCIJLARlUAIJ 1 

Cl\UR!ilU\ 'l'HCNlCA l<N PROG!U\MAClON O PROCBSAMil<N'l'O DB DATOS 

2. ··MXi•l:UtlliNt!J.A: 
-MANl<,JIJ JIH MlCRUCOMPU1'AIJfJl11\S Y SIS'l'HMI\ UPHRl\'l'IVO MS-UUS 
-PROGHAMl\ClCJN liN Ll!NGUl\JES UR ALTO NlVRL (COBOL, BASIC O 

PASCAL) Y NUCJONliS DI< UUl\Sli 111. 

3. -HABU.lUAUES HSPliC11"1CAS: 
UHGANJ~AIJU, t:ON H/\UJ l.JJJAlJ EN EL MANliJO DB 'l'BCLAUOS Uli 
CIJMPU'l'O Y CON ULSPUSIClON HACIA RL 'l'IU\BAJO. 

4. -CARAC1'1!RIS'I' !GAS PKRSONALBS: 

lWAU 
SEXO 

>.~ A ~~ ANUS 
INIJISTINTO 

APllRIHNCIA 
IJ!SPONillILlUl\lJ: 

BUHNA PRHSRNTACION 
SIN PROBLllMAS IJH HORARIO 

v.CARAC'!'liHHi'l'lCAH HSRNCJAI.HS JJEL PUl!:s1ro 

1 • -CRI'l1liH!O 
NOl!l'IAL, CAPAZ DI! ORGl\NIZl\R Y DHSARROLl.AR LAS ACTIVIDl\JJES 
KNCOMHNOADAS UK MANHllA RAPlUA Y HFIC!RN'l'H. 

2.-lNlC.lA'l'lVA 
NUllMl\L, IJlllJIJ UUI< su1.o SR LlMl'l'ARll AL Dl<SARRULLO DK IJ\S 
AC.:'l'J.V l.UAUHH AS!GNAUAS. 

j. -GOMPLHJ lUAB JJH LAS J,AUUHKS 
MHUJU. 'IA l)U!!: nuN HU'l'!NAlUAS 

4 . - Clll<ll'I' 1 V !AIJ 
llMl'LlAS, PARA l\NllLlZAR Y PROl'IJNHR MODlFICAClONHS C!UR HA­
GAN BUCil<N'l'J< LUS PllOCRD!MlBN1'0S BSTllBLBCIDOS Y QUB AYU­
DEN A RP.ALIZl\R MoJOR SU TRABl\JO. 

5.-CONFIDBNC!l\L!DllD 
AHSU!,U'l'A lllSCR~C!IJN l\CBHCA IJI< LAS Ol'HRAC!ONBS DBL ARRA 

6. -1'0MA UH UHClSJ ONHS 
MKUJO, PUHS 3K 1'0MllRAN URCISlONBS ACl<HCA DB ACTIVIDl\DHS 
RUTUIAHlAS. 

I, -li8l•'Ul!HZO 1• J SJ CU 
UAJU, 1'L 'l'HAUl\JU SK HKAL!ZA UNICllMKN'l'I< HN LAS OFICINAS 
IJHL CHNTHO HEGIONAL. 

U.·-ESl"UlHti'.O Mi•.N'l'AI, U VJ.SUAL. 
NORMAL, UAUAS LAH CUNlHCJUNES DEL LUGAR VH 'l'RABAJU 

9. -AMIH KN'l'E 
NUHMAL, JJAUAS J,AS t;(JNUIC10NHS JJlil, LUGAR DH TRABAJO 

lU-H'lEHUUH 
MINJMIJ. llf\llU l,JllE SUJ.U MANE.JA JNFUHM/\CllJN fllN VAI.UH NOMJNf\l, 

LAN'l''J2/C:H. l~AP'l'.J- - ------- ·--·------ ------··---t===":::":="------'"'"" 
T ESJS CON 

FALLA DE OR.iGEN 
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V~.'HHLACJ.ONHS. ( lNUlUUli lU, 'l'lPO DH H.liJ,ACIONHS í,IUF. liL l'UE5'l'U REQUIEHE. 
CON- (lUll!N Y l'AHA QUH ) 

1 ) J N'l'KRNAS 

-SlS'rl!MllS 

-OPEl!l\UIJR CASA MARZAM 

-SUPl!RV !SUR JJI! CJ!N1'11US 111!­
GlONALRS "THAM". 

2) l!ll1'l!HN/IS 

-CLiliN'l'I! 

HV.ClUJH 'J'UANSM!SlONES UH 1.us l'HUl­
uos QUI! LKV/IN1'EN, /\SI COMO APOYAR 
liN SU CAP'l'URA, HN CASO N KCBSARHJ. 

RECJ BIR LlSTAIJOS Uli PHODUC'l'OS NUK­
VOS Y UHSCON'flNUAIJUS. 

lNFORMAR Y VKRlFICAR LOS PROCl!-
SOS DH 'l'HANSMlSION (SE E,JECUTKN 
liN liUnMA r:F!C!EN'l'!O. 

RMPOR'fAR CUALQUll!H FALLA SOIJRI! RL 
FUNClONl\MIHH'l!O DBL i!QUlPO. 

Rl!CRPCION UK PKDIUOS Y SHRVIClO UH 
M'ENCION. 

TlTUIJ\R RLAllO!IO GHRKNTB APROBO DI Rl!C1'UR Vo. llo. RBLAC. lllD 

FlRM.._ft, -- 1! lHMA-------- l'IRM/1---- ---- l'lRM/I -

'--·-

NOMllRI! NOMlllll! llOMlfüli llOMBRB 

PARA USO OH Rl!LAClONKS lNUUS'J'RIALHS. 



APENDICE "A" 

VERBOS ACTIVOS 

La siguiente es una lista de algunos verbos que pueden servir de referencia para 
redactar la descripción. Elija el mejor para el caso o cualquiera similar. 

Acumular Estimar Presupuestar 
Administrar Establecer Participar 
Aconsejar Especificar Programar 
Analizar Evaluar Planear 
Almacenar Estandarizar Predecir 
Actuar Examinar Presentar 
Aprobar Ejecutar Pensar 
Asegurar Estudiar Producir 
Asignar Enviar Proveer 
Auditar Expedir Proporcionar 
Autorizar Entrevistar Propiciar 

Calificar Facilitar Racabar 
Calcular Formular Recibir 
Comprobar Funcionar Recomendar 
Colaborar Firmar Registrar 
Comunicar Rechazar 
Compilar Girar Reunir 
Conducir Representar 
Completar Hacer Reportar 
Consolidar Instalar Revisar 
Consultar Iniciar Responder 
Conectar Inspeccionar 
Contribuir Interpretar Servir 
Controlar Inventariar Seguir 
Coordinar Investigar Saber 
Cuertionar Iformar Someter 

Delegar Motivar Tomar 
Dar Mejorar Trabajar 
Diseñar Manlener 
Determinar Verificar 
Desarrollar Notificar 
Dictar 
Dirigir Obtener 
Discutir Operar 
Distribuir 
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APENDICE "B" 

ALGUNAS FALLAS COMUNES DE LAS DESCRIPCIONES 

Encabezado: 

l. Incompleta 
2. Contradice los dalos de la Naturaleza y Alcance. 

Descripción Genérica: 

l. Resumen de deberes, en vez del propósito fundamental de la existencia del 
puesto. 

2. Demasiado detalle; 5 a !O renglones en lugar de 3 ó 4. 

3. Incongruencia con las finalidades. 

Dimensiones: 

l. Demasiadas Dimensiones; rara vez se requieren más de 4 ó 5. 

2. Demasiada precisióp; es suficiente con aproximación de más o menos 10%. 

Naturaleza y Alcance: 

l. Las relaciones del puesto en la organización están confusas, incompletas, 
contradicen los datos del organigrama, no aclaran si son relaciones "del línea" o 
"funcionales". 

2. Omisión de relaciones laterales significativas. 

3. Redacción confusa o insuficiente de la naturaleza y complejidad de los servicios 
o funciones del puesto. 

4. Carencia de ejemplos típicos que ayuden para la comprensión. 

5. !ne lusión de juicios o conclusiones personales del Analista o del entrevistado. 
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6. Inclusión de opiniones del titular. o del superior, y/o analista sobre la escolaridad 
y años de experiencia que se requieren del ocupante del puesto. Las 
especificaciones deben eliminarse de las descripciones, aunque se incluyen en 
otro tipo de registros. (Perfil del Puesto). 

7. Lenguaje vago, superficial o demasiado general, en vez de preciso, claro y 
conciso. 

8. Descripción de controles, sobre el Actuar de pueslos subordinados, que son 
pertinenles solamente en la descripción de los propios sobordinados. 

9. Mención de pertenencia a Comités, sin la descripción correspondiente de la 
función del Comilé y/o tilular en el mismo. 

JO. Exclusión de los mayores problemas o principales dificultades encaradas por el 
puesto. 

JI. Exclusión de datos sobre las fuentes a las que puede recurrir el titular para 
resolver los problemas que se le presentan (fuentes internas o externas a la 
empresa). 

Finalidades: 

1. Declaración de deberes o actividades en vez de resultados principales. 

2. Relación poco cl'.1fa entre el "que" y el "para que". 

3. Una sola responsabilidad abarca varios resultados de tal manera que incluye más 
del 50% de los resultados tolales esperados del puesto. 

4. Inclusión de una área de resultados no descrita en la sección de Naturaleza y 
Alcance. 

5. Lenguaje demasiado general o vago respeclo a la acción y/o resultados. 

6. Demasiadas finalidades; generalmenle son suficientes de 4 a 8. 

Algunas Fallas Generales: 

1. Descripción demasiada detallada y larga, con detalles innecesarios. 

2. Descripción demasiado corta y superficial, que no "retrata" el puesto. 
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3. Actuación incorrecta de los diversos aspectos del puesto. 

4. Datos incompletos respecto a cifras, servicios, relaciones, etc .. 

5. Uso de definiciones "de libro". 
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