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INTRUOUCCION. 

Al ,hablar-de ·la relacJ.On de ~los-- trabajadores c:on las formas 

de or~anizacion. de-1 t'rabaJo." .se puede'.! enf_ocar ·tres tenden­
';·_;_<,:) 

l-1rÍme(a0men·_t_-~>c;~-~6-;-~~~CÜ~- _"qe_: la-. seg~nda_ como----

·arg"ánl~Zac·~-0~ ~-~i·~~:t.ff·i~-~ ··de'1--';-tF:~-~~-$0:::.·y ter-Cera el tr-aba io 
·:::) ... , t ~~-:..-· ~-\-! -,•,;··· - :-.· -~-- : 

com6 C:cint~nidO·::.~i'~ú~-~f-12a.~t"i~t;:--ó;_.·~-·:da Un Sentioo de rea(i:zac101"1 
.-:··-

simbo i;-ica·.-~de ·d~se.bs. -~-~ --~-~=~-~tat."ivas. 

Al siglo XIX se le oodria ubicar como el re9ido por la su--

pervivencia. en ese entonces no interesaba cu1dar los recur--

sos humanos. debido a las reservas de mano de obra. o sea. --

las oersonas desemoleadas oosibilitaban su facil reemolazo. 

No habia normas de orotecciOn laboral. las oésimas condicio--

nes fisicas de las fabricas y las largas jornadas de trabalo. 

recercutian en la miseria obrera oue debia subordinar5e al---

1,.1nico valor: la acumLdac1on del c:aolt~l. 

El único inlerés de los tr~bajadores era conservar el emcleo 

oara sobrevivir. En al9unos oaises se reglamento la reduc---

ciOn de la jornada laboral. 

A oartir de la Primera Guerra Mundial v hasta los a~os sesen-

tas. se ouede determinar una segur~da etaoa caracterizada oor-

la orote~cion del person~l. en cuanto a fuerza física. debi--

do a 0~1e !Js guerras habi~n disminuido la ofertJ de mano de -

Otlr d. 

El oran salto de la oroduccion industrial asociado con la ---

ouerra favorec10 el desarrollo de la oroanizacion cientifica-



del traba10. o ·tavlor·ismoi las inst.ituciones l.~borales c:.r:e.a--., 

ron acuerdos oara la·orotecciOn del trabajador V la mejora de 

las ~ondiCÍones_,:a·~\ :·i:r·a~-a.1·~·~~:-.-.:~~,~-~-u~~dando10 de accidentes. 

en.f e~medades ·ci·ro~~·~-~~,n~·¡'~-~ ~·~~-_-¡'.~~~-~ ·i.:aci'on·es·. etc. 

L.j-oro"anizaé·iÓry"~d-~(::~·ro~~-~~~i:~-~-ci~·~cfi"vo _basado en la fragmenta 

e ion ,de_ la -~~~e~ t~~- ~9!'ii~~e~·~~-;·r-~n-ea·s ~·-.. e i erciO fuertes oresi"ones 

sobre·· loS: tr~'~·a.i~~~;~~s·~/ .. .'~_a,~:~~~ la- ~ecesidad de elevar la oro­

ductivid.ád. creába ·.graves- estados de competencia v tens1or1. 

Est~'"" ~-º~~a de or:ganizaciOn ha ganado mucho terreno en l¿¡, oro-

du~ción·~rid~strial v de servicios. es decir. aL,e con una poca 

·c~oaci'taCion el oersonal ouede ser fácilmente sustituible. 

Ent~e los oroblemas aue este modelo trae consi~o. ademas de--

las enfermedades orofesionales. esta el emoobrecimiento men--

tal v la frustración. es decir. no lograr las expectivas f i--

jadas. caracteristico en este tipo de organ1zac10n oue se ---

sostiene con extremas formas de control. v de estimulas basa-

dos en el oremio y castigo. porqu~ el poco contenido si9nifi-

cativo de la tarea. por realizar actividades rutinarias v mo-

nOtonas. contribuye a determinadas formas de desgaste no so--

lo fisicas sino también osicolcoicas como OL1ede ser el 

el stress v el descaste mental. 

A oartir de los años sesenta:.. diversos movim.ientos oretenden 

camb1•r cualitativamente las condiciones del tr~b~iador. es--

decir. indeoendienlemente de que el trabajo es un medio para 

snt1sfacer necesidades econCmicas, reores~nta la oosibilidad 

de valorac.ión oue permite al trabajador sentirse ótil. capaz 

v en ~ermanente proceso de transtormac10n del medio v de si--



oroceso de .PrO~uc.~io~·: t~t:1-/:;:~~~:¡~Í-~-~·~d~ ·~'.~o~{;~}~~-:)=:'h~-~·a1~~0. 
Esto ha reoercut·1ao~nil1YK:f.:á\,d~~-b·.1:~~-~~·f·e ·;~i~. ia·~.c~h\:i.~~:c:i\,' cali-

"" : ' .,::,::-,,_.,,-, -·:.-,-~~e;; ;;:·,- ;;•._;: ~ ,;:';--;,,: 

dad de 1 ª~ºººd~c:~~A~~{;/~~~,~'z,~, ,,,", · '"' ~·~ 
Estos -modelos· coexiSten:~en :~"'':Íesfro' z~~:~fe_ína-.· ~e desar,rol lo de--

sigua l. es· de~ci(~}er:(~~·ri·~~~-~-~-~Y-~,~,r~:: oer'sis'te ~buridante mano de 

. ' ' . ' . ·'-, -<.·; ., ··.:· -~ 

al l'ado· de una l~giG;lacion·; lBbol'"al caracteristica de los 

oaises tercermundistas. 

Por otra parte. en ñúestro oais. predomina la oraanizacion --

~el trabajo tavlorista. orincioalmRnte en maauiladoras ~ em--

presas de servicios. se espera que en este campo la inver--

sion extranjera sea atraidd por la abundancia de la mano de--

obra. Sin embargo, hay aue olant~~r la forma de estudiar a --

los recursos humanos. tomando en cuenta aue una de las causas 

de la tension y el desgaste osicol09ico. es desconocer la ---

tarea. la camoetenc1a y c1~~~~s formas de oraanización del --

traba10 aue imoiden vn sentid-:> sia•~· ~tcat~1vo oa1·~• l.:. re.:;11~.:;-

cien del personal. 

No basta con meiorar las condiciones economicas ~ físicas del 

medio la~oral. ni s1molif1car las tareas. es el contenido de 

estas v su dominio lo oue puede contribuir a bienestar 

osicol•:loic:o '1 esto e!:i ~un mas imoortante cuando se han suoe--

rada los niveles de suoervivencia. 

Por otro lad~. ~n el terreno ae los recursos humanos. l~ ps1-



colo91a org.:l.n,iza.c_ic::inal, r~Presenta el Dunto de enq,.u~ntro de--
-·. - _-,·. ; ' . 

varias ,':li_~C::f P_~ irj_~-~<'~--~ ,~~-,ry-~rii ~_tracion. economi a. fil osof i a.------

etc·:}. ·.d·-~A~~;-~~~i~_:;:.,·:~.s-t~-~-i'0-9ia que. dirige su interés cientifico-­

desd~--:~_.11~~~-~ó-2P.¿~~~cj~ ;:~~-~--1~ -c_i_ndividuo hasta los procesos· de la ·or­

·a¿n·iz~C:~O~:~-.:~~~S'·á}iCt'ó_ .p_?r. los ;-orocesos interoersona les. oermi te 

desarrollar: -'.~~~-~-~:-Í.~a~. pa~a un. me Jor desemoeño v desarrollo la-

boral. 

En la actualidad el oroceso de reclutamiento y seleccion. es 

una de las funciones aue lle9a a desarrollar el osicOlogo 

laboral. como oarte de su oractica orofesional cotidiana. sin 

embar90. no es extraño encontrar en diferentes organizaciones 

oue los encarqados de realizar las actividades del osicOlogo 

son personas a1enas al area y ouienes no tienen 1a preoara---

cien necesaria para realizar estas actividades en forma oro--

fesional, ademas. se da el caso que el osic6logo oue labora 

en un.:t or9anizacion. desarrolla otras actividades encaminadas 

a aspectos de la adm1n1stracion oe ~ec.1rsos h~~anos. 

Por· tanto el objetivo del presente trabaJc ~s mostrar la ----

imoortanc1a uue tiene el anAlisis y descrioción de ouestos, -

dentro del proceso de reclutamiento y seleccion de oersonal. 

con el f1n oue el osicóloao egresado de la escuela de Iztaca-

la ut1l1ce l~ 1nformac1on ao~·i vertiua oara el desarrollo de 

su oract1ca orofesional. 

Es cor· esto oue en el primer caoitulo se exoo11en algunos as--

oectos de la administracion de recursos humanos. se~alando-

como ounto medular el papel oue tiene el individuo como r~cur 

so t1umano dentro de una or9aniiacion v l~ 1mcortanc1a oara la 



ad_min-ist~~~ciO~ ·-d~- r·~-~u,..-~·0 = !:l~manos~. 

En- el'::·se9L.1hdá.:.C-aoitú'io.,:'se _des~r:ib~ el oroceso ·del rec:luta---. 

inién··t·i:, ::.v/·~·;; ~-~c-Í-0;~ ·:.··de . o~;so~·a·l ~~··~si como. ·la 

-?~~·O:~:;;_~-~,~~f~~~~\~:.~~·~~~»~A9 :,~.~m~-:~}e-~.'.::{~:~·:~~~.~~\~,·-c 
En ~;1~,E~·~~?::"~~cfi\uib. s'é.d~~cri'be> •.,¡. ·pr-océso 

~-~'~-~h~.D~f9·~-::~·d:~ ~~-~~--~~s -~·Orno. U~~-- de los-·-ountcis principales· 

para'.·;~i::·~,·r-Oc'e·so.de recl·~-ta~i~At~ y seleCcicin de.Oer~o~-ál· Y 
,. . -

como· ci·a·-~·te'_d-e ot'~os ci"roCESO= d.?
0

1 área de rec:ursos "hLtrJtá~O?~ 

Es iinoortante resaltar oue la exoer-ümcia orofesion·a1 na cons 

ti~uido un periodo de aprendizaje. ~ncontrando OL1~ el 1:urri--

culum de la E.N.E.P. Iztacala. contemola tal ve~ someramente-

aspectos del area de recursos humanos y el osicoloqo de Izta-

cala. como especialista en el estudio de la conducta adouiere 

habilidades cara el estudio dentro de las orQanizaciones. y 

por tanto requiere de una preoaracion amolia v oractica. de 

tal manera que c:uando el egresado eJerza su orotesion en el 

ambito laboral. no se enfrente a una serie de novedades. no 

sOlo de tipo oractico sino tambien teorice. es por tanto oue-

el oresente t•-aba10 Pretende ser un material ütil a los estL1-

aiantas de 1~ carrera. el cual pueda ser criticado y mejorado 

en benef1~io propio y del oueh~cer cotidiano. con la finali--

dad de conocer una de las técnic~s en el area de recL1rsos 

humanos v que se ucili=a cara el re~lutamienlo v seleccion de 

oersonal. 



CAPITULO 

A N T E C E D E N T E S 



ANTECEDINTU. 

El hombre nace. crece y se ·desarrolla den··tr-oc·~·e.~~.35 organiza­

ciones v ·a su vez .se t::01"lTOr.ma~:· oc;;·~~ .1~ -.. ~~:i_;~·ºt~-i{¿ia\~-e ~-!~s '-indi­

vidu~s •. Las_·. tunc1oneS-.d~- iE.s org;an'l.-za-2·i:-oAé~- Ó~-É?d~n variar te-

niendo (socialmente) dos grandes. ti.pO.S: Ía de tipo no oroduc 

tivas las cuales conforman la suoeresfr:-uc.tur:a de la sociedad-

formadas basicamente oor el ~stado. la i9les1a, la familia. -

las le.ves. las costumbres, etc. v el segundo t100 son las de-

tipo oroduct~vas v conformar1 la intr·~estructura de la socie--

dad v es la bases econoinica de la misma. 

Ambos tioos de organizaciones tiener, su precio ob1et1vo y es-

tan conformadas cor diversos elementos como: 

- :ndividuos 

- Cnrgos aue ocuoan los individuos. 

- Jerarauia de autoridad v responsclb1l1daaes. 

- Estructura de relaciones. 

- Mecanismo a través de las cuales actúan v coordinan sus 

actividades. 

Li:l. oalabra organizac1r•n proviene del griego "nRGAMUl·I" aue 

sian1fica instrumento. oero generalmente se utiliza la Wd-

labra or9an1smo u oroan1zac1on e in1~l1~a: 

l) P~rtes o funciones divers~s 

2J Unidad funcional. es decir. se considera como un Lodo v 

tienen un fin común. para conse9u1rlo se realizan acciones 

distintas en forma coordinadas v comolementar1as de las 



demás. 

en·tre ... -f~5::~j~1¡.:¿~ro·né·S ,--trá ~ei~~};º·· á~-·ti~i-dad~~ -~.~ _ '1.0S. e_1:emé~t~s--
c,cc:: ;-:_.:_:;~.;:-.::;-O'; ,._.. • . •· 

ma te.-.ia.1.í>,","¿.,·~p:;~,~Q~s~~~;"~~~r~ªc~¡~~º' ~º·~;:·¡¡ L/.C:~~·•?1~fi~dcie --

Estas def inic1ones coinciden en determ1nados asoectos, consi-

derar1 a la organizcH:lOn como un t•JlJi:J que inclu'fe a.,;pectos ma-

teriales. humanos. condiciones ambientales y las cuales persi 

guen un "fin común, 

Para este estudio el término organizacion se emplea como un -

constructo teorice bajo la deiinicion de Reyes Ponce IOp. ---

S1 los ir1d1v1dL1os se como~rt~n dentro de las o~aanizaciones.-

se pueden estudiar a las personas cons1aerando su personal1--

dad, aspiraciones. valores, mot1vac1ones. actitudes, etc. v--

considerarse como el r·ecurso mas imcortante de éstas. donde -

se anal1:an SLIS ha~1l1dades. capacidades. destrezas, cara el-

uesarroilo de una ta•ea dentro de la organizac1on, 

Hsl la os1colooi.::i '"'ª contf"'1bt1ido al estudio de las mismas, --· 

anal l::ando r..'<~tror>es de com:.iortclm1ento individual. de grupos 



pequeños •.. c?e ):if·_uP.~.f_i ~-~~.ºl.~_j-~~- y "el c~m~~-~:t·':'~ie~~-º .~'.9~~;za -

ciona!. .'.>·.::'"-.. ,_.,,:--- - - ·-:~; 
-.-;·::~-~- ·:;;,;-· !::/<:< , .. 

Coi1_ lcS_- __ f~-~~i"l_·~~d'_:;~·;.~_·,~i:,-l~~·¿· c:ual>d~-~ ·.sido ,'el .·;d:esar_rol.10 e impor 

tl~.~ i ª ':ci~fci~~J~?~Pi~~º~~íiº1:~:~:;·r~~ ·~~:gári .• aciones· .. ···par t.i remos 

::::::t?r~~t{~~;iff i~~:?f~!~j:!'.::::~:i::::~: 
. :-- ., ":··": ~ -¡-_;--;:; -- .- ·._.,-, .- - -= -- - _. - - - -- : _·_ - -- -

·C:-amb'{án·~-i os: :5·fs_tem~-s~.:·de;~t'ratia·1 o -Y la conS ideracion del ind í~ ~ 

~e~_O.s~-~~~-r;~:~pé:~~-vo:s·, -no solo en la!:: cosas que se manufactur.aban 

·sino'- en ·1a. torina en como se haci.an. la tec..nclogia se h.1.zo mas 

tom~i~Ja:: las f~bricas que se tenian generalmente se ubicaron 

en las c.1.udades, la~ relaciones labor~les tienen un cambio---

debido a que aparecen las lineas de autor1dad donde los due--

ños de las emoresas fabri.les dictaban la terma de trabato y -

los obreros obedecian Ordenes, aparece la div1s1on del traba-

Jo, el obrero se convierte en asalariado. A medida que la ---

tecnologia se hacia mas compleja, tos individuos se volvian--

mas dependientes unos de otros y los problemas de traba1ar en 

conJunto se complicaba cada vez mas. lo que produjo cambios -

fundamentales en lo que sign.1.fica ser empleado; aparece lé 

Psoec:1t'tl.1.;:clcl.ó11 del '' 0-lba¡o, tenl.endo como ventaja cara et 

emoresario. mayor producc1on y como desventaja para el obrero 

un trabaJo monotono, pérdida del sentido de individualidad, -

realizac.1.0n, sat1sfaccion en el trabaJo. condicione~ insalu--

bres de trc:<b~1c. " v1v.1.enu¿¡,, remuner-;:i~1ón economica de'ficiente 



ª'1 relacimn a.1 trabajo ejecutado. 

Sajo .. ~stas circunstanc;:ias en el siglo XIX, nacieron loa impe­

rios mercantiles quien&& utifizabart une organizaciOn s1m.ple y 
. ~.~ ' 

dÍ.rÍtcti)".'·ade~a quienes ttinia~ ~l peder de de•i.ci~n~1 )' ejecu'-'.-

cion eran los dueños-ejecutivos. conservaban la organ!zaciori-

bajo estructuras de control de observac10n y contacto directo 

con el trabajador. eran guiados por el sentido común, estBban 

subordinados ei<clusivamente al problema de produccion y las--

finanzas, sin tener un conocimiento sistematice del cc;unporta-

míen.to de la organizacion. (Mac1arland. 1982 ) • 

A partir de este siglo se empezó a dar impo~tancia a las re--

laciones de los individuos y lAs organizac.iones .. se inicfAron 

estudios del comportamiento, considerando aspectos de la per-

sena, con el fin de obtener mayor productiyidad en el empleo-

de man~ de obra Y para incrementa~ la satitffaccion en el tra-

bajo. As! aparece la administracion cient11ica ~ a partir 

de entonces se le ha dado lmportancia a las relaciones numa-

nas y su vinculacion con otras ciencias oara el estudio de --

las organizaciq~vs. 

La admini•traciOn cienti~ica describe cambibs en la planea--

ciOn sistem~tica, direccion, organización v control del trñ-

bajo v traba1adores en torma mas ordenada. Se inici,;:i.n las --

mediciones en la emoresa con respecto al trabajo que reali -

zan los individuos. 

Los primero~ e~ abocarse a esto& estudios fueron ingenieros 

quienes consideraban aspectos d• traba~.o y prcducciDn.- Uno--

de los orinc1o~les Pxoonentes 1ué Fr~deric~ w. raylor. inge--



niero en .iefe de la. emoresa· l11dvale (ron WorJ.s •. 'Quien rea----
. . . . , __ ;. - - ;. -.. ::., - .. ~ .. :~. :·; . . -~.-·~ 

1 izo ·es-tud'ios sobre l~S t'rabaj ador,es_ -.y· .. la,,'..C?_ro~,':'c.'7~ºri.-~ · _é( es--

tim~ba ¿ua~to ~~ab_aj o pod!a ~~º-~~,~~-·r /:&, ~~~:~/~.'.:."~~';\~~~~~~.- ca--

P~_z _/· p_~~:· med_io_ d~l_ ·,~~ª 1 p~rmi.~i~·~··:~o_;n-p~:~-~·~2)~~(~t;~Sf~~~-~:_.i~_; .. y~ .. ::1a­

prodli°c:ciOn de -un· obrero real mf:.nte:,,.~a.Pá2 ;J~Or-.:_)ñeid_i_O :d:~~{ _ C~~~-1 ~:~.­
Pod 1 a· comparar ia e1i~iencÍ~_ ~~~'. .. ~~~;¡~:~-: ~-;~!-~f~~d:~~'.:á¡ eiecut"~r~-
el· mismo trabajo. A partir. de ahi:~_- se ~bri';;o e.} .. _ camino· para---

,- ·• ' 

incrementar la e1ic:iencia v la·prÓduc.cion_de cada traba,iador. 

Par-a Tavlor no sOlo la e1iciencia era importante. s.ino tam---

bién el nivel de vida y la salud de· l~s trabaJadores, por 

tanto concedia .incentivos ·a los mlf>ITIUS de acuerdo a su pro---

ductividad. considero que la administracion o direcciOn tenia 

que dividir el trabaJO en productivo y administrativo. de mo-

~o que ia administracion hiciera el menor número oe •\·n·:tones 

al lOL1al oue el oroductivo. 

El término autoridad, aparece en un sentida mas amuliw. donde 

este descanso en dar ordenes y la aceotación de l<:1s mi-=•ltd.s--

oor parte de Jos subordinados. adem~s la ~•ulor·1dad se deleqa. 

La oersona debe v tiene la pbl igac.ic.11 de conc.1c.er sus funcio--

nes v éstas se encuentran definidae b2tO un si6temJ de acti--

vidades coordinadas. 

De esta manera, Tavlor utilizo un sistema de supervisión oor-

medio de un encargado. quién tenia que vigilar las activida--

des que se pud1er·an realizar en el menor tiemoo pos1ble con--

el iin de acelerar la produccion v redL1cir costos habla doe--

gruoos. uno Que realizaba tareas de control ~ otro de ooe~a--



la resp~nsabilidad_;de.Qu~ -~ª~·~ªouinas ·~e~dispus~eran ~-d~-~-
.' ~ . -. . ' 

termin·~-dos·. t.r~~~j·b¿- ·.; :'p-~-~-~onkaS -.-crin·. ~-1-,>1 rn· de:·· ma~-~-j ~r.:·~~.f {Cien-· 
.---.;"_· --.·_.- ... _.··"<" ,.,,_,_ : 

temente·:un·a,-mC!quirfa,<h"iihi'a: _un;'-encargaélo ~e·· la veloc.i~ad. p'ara-

man tener ¡;,;' r{pig~z~ ~.; I~'or~~~c~ion. . .. 

El si~~~m~ t~ylor1~ta, implicaba que cada funcion era deter--

minada-y ejecutada por especialistas. la división del trabajo 

se claneaba m111uc1osamente. las especialistas servían como---

instructores. una desventa.1a de ese sistema. fué el número --

excesivo de especialist~s, supe~v1~ores por turno, v las re--

laciones de autoridad se perdían, encontrandose una diferen--

cia entre el trabajo intelectual y manual (Alford, lqBll. 

Tavlor realizó estudios de tiemDos v movimientos Y habia no-

lada Que el industrial tenia una idea clara de lo que oro--· 

duce una méou1na. pero no de la eficiencia de sus trabajado· 

res, fué uno de.> los p.:lrtidilrios del' nr1nc:icio 1:1e la divisiOn-

del traba.JO. lo CLLc.i.l imollcabd que cado.• tr-aüatc.1dur c:e adie~--

trara en una destreza en particular v se responsabilizara u--

nicamente por esa oart~ de la operacion. basandose en el es--

tud10 de tiempa5 v movimientos, se divid10 cada oficio en sus 

comoonentes v se diseñaron mejoras de métaoos m~s rapidos de 

operacion para cad~ parte del trabaJo. conociendo cuánto de--

b!a de producir cada oaerario en cierto tiempo con el ecuioo-

v materiales disponibles. 

Taylar estimulaba a los obreros para superar ei ~esempeño y-

qanar mas pa9ando ~sus trab~Jado~e~ tarifas mas allab ··a --



ri!as diferenc1alesr introdujo periodos de descanso durante-­

la jorn.3.C:La.'de trabajo. oue junto con el sistema de tar,ifas-:­

~bt~vo .res,ui tados de incremento en la produce: ion, c.:ll id.3d y' -. - ' .. ' .. 
·:ga_n_a~~x;~·,,;·~omó también en la motJ.vacion hacia el. trabaJo·~·-

lStoner., 19861. 

oe·~_eSta ·manera y concluvendo la teor i¿¡ 

los .siguientes princ101os: 

"J.-. - La ·se 1 ección de 1 os me J ores 

2.- Instruirlos en los métodos mas 

estL1d10 de tiempos 

3.- Conceder incentivos en forma de salarias md.s ·-altOs· a los 

mejores trabajadores. 

4.- Cooperación entre patrones y obreros. 

Esta forma de estudiar al individuo y a la orgar11zac1on ha --

tenido criticas, debido a que el individuo se le cor1sideraba-

como e~tension de una maou1na. s1n importar sus roles, vale--

res. sentimientos. sus relaciones con los dema~. otro tipo 

de hau1l1dades par~ el me1oram1ento de su labor. entre otr~5-

caracteristicas. 

Taylor. suoonia aue el t~abajador debia ser estLtdiado como --

una unidad aislada. donde se comparaba de alauna manera como 

apénLl1c~ ~e una maquina y su eficiencias~ pod1~ medir cien--

t1ficamer1t~ teniendo como pr1ncip~les factores oue afectaban-

el desen1p0~0 del trabaJador: les 1nov1m1ent.os inu~11e~ al de--

semoeAar unB tareas. la fatiga, s1tuciones fis1cas con•o falta 

de luz. calefacc1on inadecuada, etc. tBrown, 1~87, Robbins,--

iq97, a 1 • 



El trabajo de Taylor es_ importante porque considera en prin--

cipio el proces.o .. admirlistrativo, retom~ aspectos del indivi-­

duo· come es· -ia ~rod~-cC:ion y motivacion, da import'ancia a la--

seleccJ.riñ y ádi·e-stramiento, a -la especializacion. toma en_ 

cuenta algu~Os ·f-~c.t~.~es. que afectan el trabaJo y a partir de 
-_ < .-·_ . 

sus inv~~fi_g.acio·~~~i-·:S_e:'·.~n~~~a el estudio de los individuos -·-

dentro de- las orga'~.iza_ciones. 

Otro de los inves~igadores que contribuyo al estudio de la --

relac1an con los empleados y la organi2acion fue Eiton Mayo. 

ouJ.én realizo investigaciones sobre las causas de la alta ro-

taciOn de trabajadores en la planta de Wester Electric en 

Hauthorne. de 1927 a 1932. El sometio a los trabajadores en 

dos grupos de Prueba, uno era el que tenia cambl.OS delibera--

dos de ilum1nacion y el otro grupo control la mantuvo constan 

te durar1te todo el experimento. Al mejorar ia ~luminacion -

en el grupo d= prueba su productividad aumento. tal como se -

esperaba, pero lo que sorprendiO a los investigadores 1ué que 

la oroduccion del grupo control se mantuvo en constante aumen 

to cuando se alteraban las condiciones de ilu.n1nacion y cuan-

do no se tenlan cambios en la misma. 

Estas observac1ones encaminaron a Elton Mayo a investigar so-

bre los fenomenos soc1ales ~· psicologicos oue tenian los tra-

baJ ndores. 

Mayo real l.20 otra investigación 1 que se conoce con el nombre-

de '"EFEc·ro DE HAWTHORNE"'. debido a que la reali:o en la clan-



!. ··-·'-' 

ta en·una é:OinP~.ñ.fá eléctril:a céúi,·e~e.·nO~b.~·e-:. Ahi e~tudi6 la 
;.·.,, -· -,_-.;· ;; . .: ,. - ,· . '· - >.: .. 

produccicln ;-~d-~·::-lcis··; ób"r.'er~-~--~-~-.,~- -~rt.:.1:~~'.··'.·; ene~-: -c·a·ffihi.-an tes al obser-
··J:: ' -·~--~' -

-~ar los[.~.~.ej~~~s~){~l~i~~f~1~,it~riy~~?.~ar~7._Q~~ a; incrementar---
es.ta ,-·- la.',~:produCciOi"{.c;aufrientaba L.·Y.;_ Cuando- .1 a i luminacion dismi-

' Cc'-i:~·:_o, :_-.. - :·-__ ~-·~.' -·=· 

-;~Uia-(i a::·:p-~~~~f~_~t'.l~iCt~d- · tJJ~bfén --~º~-~-e.nt-aba. Este resultado diri-
·;-t..:: 

'cflo·:;~:u · :i~·ter._és · ~-- estudi~,.. los factor-e= humanos como moti va---

'.C_lo~;, --p-~rtic1 pación, posiciOn o status conociendo aue E'l tr·a-

baJo no solo oroduce cambios a nivel fisico y fisiologico. --

sino también influye el cambio en las condiciones fisicas en-

efectos de indole social y psicolOgico. (Macfarland, op. cit. 

y Brown. op. cit.). 

En este periodo se empezó a dar importancia a las relacionPG-

huma11as y la particioaci6n de otras ciencias del comportamien 

to. la psicología tuvo su reconocimiento en el campo ind!..1s---

trial, se dio er1fasis a las rel.;1ciones humanas, nacieron nue-

vos conceptos que han sido bAsicos para la investigación de--

la teoría de la organización como por eJemplo: motivacion. --

roles, autoridad, socializacion, entre otros. 

El trabajo de Mayo, tambien l lamO la atenciOn oor los métodos 

de investicac1on OLte ~e r•d~t~n en el cent~o de ~rabaJo. in---

cluia la observac1ar1 d1re~ta. entrev1stas, analisis del com--

oortamiento de los trab~Jadores y la organización, lo oue dió 

cablda a otras disciplinas como la economía, antropologia, 

~uciolooia, usicoloqia v otr·~~ ~iencias, con el fin de estu--

Litar el comporta1n1ento d~ los lrabajadores dentro de la in---

du~tria. y 1nejorar el maneJo de la organizac1~n y las rela---

c1on~s entr·e directivos v empleadas. 



er:·tra'b~-JO' d.e{-Er\:.·ón ·~-~~-~:::\-ain~fé-11_.~-tuvo ·-~J~ :1iml\~-c-i~n-.es, por-

que /a1~~J~;~§~oei~~ ili~~~t~;>,;~~p~cto al ~m;l~nt~ social, los 
~ i_~e i~~K :~:~~ :~;~~~~X4~~~~;~~g~·!~~~~~;~~~·~:-:;.y~ ~{,-t ~ :~-~~ s+(:~:~ t ~-u~ tú r ~ de· l a 

o-i:'.2art_:(za~·{o.~~j'~ -~e)a,:Ci~H_.--~-·t?rer:o-o~troria 1 ~~; f~cto·r.es ·ciue tam--­

b~é_n _\~\'.~-~-~·~:_;- en·~~l "dese~peño y desarrollo de los individuos­

en<1.:i: -'Or~a_niz~cio~. CStonner. oo. cit.). 

Entre !940 a 1960, fué una época decisiva para la teoria de--

las organizaciones. debido a la depresion económica y la Se--

gunda Guerra Mundial: estos hechos produjeron una crisis en--

la credibilidad de la capacidad de las empresas privadas para 

hacer frente a las necesidades sociales, los gobiernos de la-

época pusieron en oractica ooliticas de comoensación cor de-

sempleo, seguridad social, salarios mínimos y el derecho a --

formar sindicatos. s~ csforzpron en mejorar l~s condiciones--

de seguridad y estabilidad. y en muchos casos surgieron medí-

das legislativas que obligaban a las compañias a cumplir de--

terminadas disoosiciones. Al final de la Segunda Guerra Mun-

dial. el c.ampc d~ tro:ibajo l•.1vo C'lat•rias reformas como oor 

ejemplo el uerfecc1onamiento de las tecnicas de selecc1on de-

personal, el diseAo y descriocion de pL1estos, los estudios de 

tiempos y movimientos entre otros; se crearon los deoartamen-

tos y el area de relaciones industriales, con la función de -

interactuar con los sindicatos v creacion de n1Jevos sJstemas-

administrativos. 



'· '··'-''" ,\,_· ... _., ' 

-al. clima. or9-an;i.Za·C~.or'~j·,.,·q~-~·:j;~_,plica lograr la mayor satisfac-
.·: .. ". ._._·,·;,-:-,"·e·;-· -...... - ··: 

ci~n.:_e~:,-~l;'. .. ~_ra~iiJó_;···H~ 'ex_~-stid_o mayor incorporac1on de muJe--

-·~~·~'.~~~n:'.;-~~~'°~~,a~-P~J·i~-~~~\-~ial • .. y__ han· mejorado los sistemas y 

"_P~a.~'t/c~s --~.e pe-~s~nal ,: ahunado~ a la mayor automatizaci6n. 

A part(r de éSta época se le ha dado mayor impor"tancia al es-

tudio de grupos en el campo laboral, como por ejemplo. la di-

~amica de grupos, comunicacion. relaciones interpersonales. 

estudios sobre grupos for"males e informales. norma=. compor--

tamien~o grupal y su influencia dentro de la organizacion. 

El enfoque de las relaciones humanas también ha oermitid0 la-

investigación para desarrollar y comprobar las teorias de la 

or9ar11zac10n. haciendo notar el hecho dP aue los trabaJadores 

oueder• satisfacer- _) no sus espectativas dentro del ambier te--

labor-al !'Joder •. 1979 ). También. recientemente se ha recono-

~ido el concepto de sistema. ~as~da en 1~~ teorias de tino --

social~ sistemas de ingeniería v de l~s aplicaciones de l~e--

matematicas e lriform~t1ca: lo cual hace po~ible medir numero-

sas variables y ~elaciones de inoole complejo. El enfoque de-

sistemas a~aliza un oroblema desde varias per~pectivas dentro 

~~ Híl ~i~~ama que fluye y propone observar estos comporta----

mientas en forma global dentro de un todo comolejo. 

Con resoecto al comportamiento de individuos Y la organiza---

cien, se hac~ de manera mu! ti e interdisciplinaria. se o.bser-

van las relaciones del trabajo como un sistema sociotecnico, 



µ~i..:to a· los sistemas tecn~)og.lq::is· '! las c-c;indi.i::_~o.n_".:.~ · dÉ- traba:.:..: 

Jo~- '1 Y~d_er. < op~>t c'.i.···t~:--Y .' ~H1-o've~~-_to-;~.: 19~~ > ... ~--~·- - :-.·.·.· _ 

Ka L z·. y, K~h·~~ ( Í9s6 j_\:·~S~-~i~\·\\ :7.8:2) -~-.".':"F~e~:~s. (,.'1989'_~-~ /; -Ma--~-f ~'r.l'ar1d 

e op·.·c·l._t:'..~), :":RObJ~·i:n~~.~-'--t ~~-~~~}:~·~- d-<s_t.'r;uss'~ .. ·(~i989 f, :-~6n~i~er~n a­
J a - ~-~-~~~-~.-i~-~%-~i~_ry·~::t~r-~na'áá'--·_··p·~r_·_:_d:{·~~~~~t~·~: s-i~~t~·m-as ·en forma di~­

namica~;h~~ia~-;~ ,''y~ cb~~'\ilá; 'e~ Ún ~I~ ~~ma' ab¡erto, d~nde-­
s~~:·;~ec·i ~~ ·:,¡-rz f¿~,~~·i;· f~~ '~~:-~e~:-~~~¡ ~~1 ~:~ -Y: se .procesa. tanto del --

-~:~-~-¡'~--;:'.~-~~-~~:~-~;.i./~~~}~~~~~~/;~:ji~~ .. ~:i~~·os·~' lega 1 es, tecno l og ices, so-

Cia. i e·S~.,'.-.'.'é:~.T:~~r:;f'i-~\:);·::::·~~'.-~·'m~-~~~~~. d~~arro l 10, medios de comuni-

c;at¿·~-~ .. ~}·2:~~~~~-~~~i:d-~;~:~'~.·:·:.::J:~·ci\:~:q i~~s. '.otras organizaciones, etc. ) 

. ~r,1'e?~~i;:;;fm~f~;;i.;~ A{ma.~. ventas. tecnologia, producdon.-

"·Pe~·~pri~-i·-~ "Sistemas,,·:. polificas, t:>tc. J. 

·\{a'.~:,~~~·~T~:de·i: s{stema abierto indica Que la actividad de 

'cü~lquier parte de la organi2acion afecta la actividad de to-

tas las demas partes. La teoria sistémica utiliza modelos,~.'!~-»-··-· 

cl~yendo subsistemüs, variables con el f 1n de e~plicar en ---

forma adecuada el comportamiento de la org~ni2acion. éstos --

pueden !5er complejos, cuantificando variables y descubrJ.endo-

formulas matematicas que reoresenten los patrones de interac-

cion siendo el elemento principal de la organización el indi-

viduo. <Yoder. op.c1t. 1. 

Se9ú1, Shein (oo.~1t.l. la Psicolo9ia Organizacional como cam-

oo oel c~noLim!ento. est~ 1ntimamente lioada al r~conocimien-

to de oue las organizaciones son sistemas sociales complejos 

Y oue la mavoria di:o> las preguntas que uno oueda hacer sobre--

los determinante5 de la conducta de un i~dividuc dentro de 



vista de todo un sistema social. 

:-:\ ,_::~':- ._-~', 

cuales est.an en interelaci6n dináml.ccl unOS.c'ciff_:otros, por l_o 
. '. ': /'·_-· >:.'-<::~·.e'."'.': ·: /-·,' 

Que no se puede ana 1 izar el ~eno111eno .·or~--~!l'~·~_áci'o~.ª~·-~-~n · térmi-

nos de la conducta de cada individuo. siro ~~-~términos de la 

conducta de cada subsistema. 

La extension de un sistema o sea su tama~o se divide en: 

1)" SUBSISTEMAS. Cada uno de los sistemas se interrelacionan-

para formar un sistema mavor. 

2) SUPRASISTEMAS. Sistemas amplios Que contienen un determi--

nado nOmero de sistemas. 

En una organización e~isten departamentos y cada uno de ellos 

cueden ser considerados como un subsistema de la o~gar1izacion 

y éEta ouede ser tomado en cuen~~ como un subsistema dentro -

de otras oroun1zac1ones. por tanto, es necesario o delim1~3r-

con eMactitud los limites del sistema Que se desed anal1~ar. 

lVéase i1qura no. !J. 
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"!G. 1 SUBSISTEMAS. SISTEMAS " SUPRASISTEMAS 

Existen s~stema~ abiertos y cerrados, segL1n ~atz y Kahan----

(oc. cit.), el sistema abierto asimila la energla. la trans--

formá y la revierte al ambiente externo baJO la forma de un--

producto o insumo que sirve de fuente de energia para el si--

gu.iente ciclo de act.ivir:tades, los autores mencionan QLte los--

•i•temaa ab~•rtca comparten determinadas características: 

-importan energia CALIMENTACJON> 

-transforman energia (PROCESO 

-provecta (PRODUCTOS) 

-muestra un patrOn ciclico de actividades 

-utiliza parte de la energia importada 

para reducir la desorgan1zaciOn 

-el sistema acera a base de intormac1on al 

igudl oue de al1mentac1cr1 de eneraia. lo cual, 

permite reconocer estados 1nternos y externos 

-mantiene un equil1br10 

-se mueve hacia una esoec1al1zac1on cada vez 

mayor !DIFEf'EMCIACIOM) 



VE ASE F I G. 2 • 

FIG. 2 BJBTEMAB ABJERTOB 

En los sistemas cerrados no existen intercambios r.ntre el 

sistema y el suprasistema (Véase 1igura 3> 

SUPRASISTEMA 



FIG. 3 SISTEMAS CERRADOS 

L..e1 .. ~ori·á de los siStemas '-!_til.iza ~generalmente loo:. siguiente'-= 

términos: 

SUBSISTEMAS. Partes OL1e comoonen un sistP.rna. se llama sub­

sistemas de un todo mas amplio. 

SINERGIA. ~l todo es mavor que la suma de sus partes. en 

términos organizacionales, la sinergia. s1ani1ica aue al ceo-

oerar ~ lnteractuar los d1st1nios deo~rtamentos entre si, se-

hacen mas oroductivos. que si cada uno ñctuara aisladamente. 

SISTEMAS ABIERTOS Y CERRADOS. Se considera un sistema abierto 

si interactüa con un ambiente v cerrado si no lo hace. 

FRONTERAS DEL SISTEMA. Cada sistema tiene una frontera que lo 

secara de su ambiente. en un sistem~ cerrado, esta frontera--

es rigida. pero en Lln sistema abierto em m~s fleMible. 

FLUJO. Un sistema tiene flujos de información. de materiales 

v de energia, éstos entran en el sistema desde el eMterior--­

como insu~os. se transforma dentro del sistema v sales como--

oroductos !CONCEPTO DE PROCESO!. Véose fig. 4 



SISTEMA Producto final o s serv1c10 
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'···"··-~ ¿: 
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Deseos de lograr 
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..: IG. q 

RETROALIMENTACION. Esta es la clave del control del sistemas. 

a medida Que procede la operac~on, se genera in1ormaci0n de--

manera que el trübajo se puede evaluar v corregir. 

En las actividades de adm1nistracion de recursos humanos se 

aplica la teoria sistémica. teniendo dit~rentes subsistemas--

Que influven reciprocamente y son interdependientes. 

El concepto de sistema ~Plicadn, describe las actividades de 

personal en términos de una transformacion; la recepcion de -

ir1sumos (ingresos) y su cambio a determinados egresos •oro---

duetos de actividad de~arrolladal. Una vez cumolido el ciclo-

el especialista verifica los resultados para cerciorarse de--

Que sean correctos. Este proceso de verificacion oroduce re--

troalimentacion. información oue avuda a eval~iar el é~ito o -

fracaso oue se ha~a obtenido. 



En_ el ªrea de administración de recursos humanos eMisten di-­

ferentes subsistemas v qeneralmente se consideran: 

11 PLANEACION V SELECCION 

2) CAPACITACION Y DESARROLLO 

3) SUELDOS Y SALARIOS 

4) EVALUACION DE EL DESEMPEÑO 

5) SERVICIOS AL PERSONAL 

61 SEGURIAD E HIGIENE 

7) RELACIONES CON EL SINDICATO 

Bl PERSPECTIVA DE LA ORáANIZACION 

9) CLIMA ORGAN!ZACIONAL 

lOlDESARROLLO ORGANJZACIONAL 

En el siguiente capitulo se explica el subsistema de selec--­

cion de personal. 



I.B. TIPOS DE ORGANIZACIONES, 

Ex1sten diferentes tipos de organizaciones dende la autori­

dad. responsabilidad v deberes. se sistematizan de varias -

formas. 

1l ORGANIZACION LINEAL O MILITAR. 

Esta organizaciOn se car·acteriza porque la toma de decisiones 

se concreta en una sola persona auién toma la responsabilid~d 

del mando. El jefe es quién asi~na y distribu·1a el trabajo de 

~~- ~~RRíQ~n~Ro~ v ~a RftgA an lee e1gu1entes Postulados: 

,;¡¡ 1-A Rfli'ANHAr:;r:m íll'NI' fli.JI' lóUSHFi 

Bl ELIMINAR LA INCOPETENCIA 

Cl RECONOCIMIENTO A LOS CONVENIOS DE DIRECCION Y SUS EMPLEA­

DOS 

O l LOS üUO: e.l;;:Aki::N f\LITúR ¡ E1f\j:¡ T lEMEN íll-!i': r\f\fl EJEMPLO A SLIS 

TRABAJADORES. 

La organ1zac1on militar se presenta de una manera estatica y 

bajo éstos postulados permite que solo hava una sola linea -

de autoridad, es una organización sencilla, con una división 

de oersonas. e~iste una clara autoridad, quien asume !a res--

pcnsabilidad de la organizacicn, la disciplina e6 rigida e 

infle><ible. baJO un sistema autocratico y dictator.1.al. los 

jefes e.1ecutan Ordenes. se corfia en las habilidades del tra­

bajador. porque su responsabilidad es eJecutar '1bien" su t;-•-

bajo. se ooone resi~tenc1a a cambios neces~r1os Y existe so--



brecarqa~: de .trabajo. . . . : . . . 
Se observ·á ·.~ q-6~:-·e~-¡'.,{ á~-or_g_a_rii ;·:~~-¡:·~¡, de°;".ti-pci 1-inea.L:o :mili tar~-es 

aóuer'.·{~ -_ i~·ri~:~_t· ¡-~--~\!'~'~·~-/~~:: ~~-'~;~~-i~·~¡(:~: /e,.~.:-~~~h.:~~:~:¡\id~~'.-·c~~ .-~~~~~ 
•: ' .,:·<·;·: >.1:·' - , .... -. ' -

tr an·s~i t:Ef;ft;c~C ~-un·~-~:·so·i ~.::-.1''1'0'~-~·~·.::· E:~:t~.-é-tti; ·'~f ~ t:~~;:: ~·ó' 1 ;;·.~:~xi s te un-
-~-·;::,- -~:._.~~,:~~:~.:<:f;:;;.:;: .. ~:.;;;~~··;.~:-~ --:::·- --.--,.- --,,,_---· -·. 

jefe:-ti~ar.a~k}~;~~~~j:l~:t~tf~~1~;!,~.S-;\( ~~-: ~-~~ibE?ri :órdenes ·tte el. 
. ... -- ... - ·-· .. -·--- - - - - ···- ·- - ~-.. ~;~:~:~-( s·t·o0~~,:.:;.X~P~.:;~~~-t~~!~_:J.h~:~i/'"· ~-.~ -~-,º-~ ::·· 

~:.,;.:O-º~ " -.--,_,' .• '.;- .. "--', ·.- _·,·.7.;_-' .-~,__.,,.·;;.; -

Lá 'o;gan~zbrif1:.{i'i~tfi' 1~;~fri"ta;, ha ofrecido ventaJ a• y des­
v~~t,¡j·~~é.t21-~~1~~~~¡,·~¡~ ·~~. réfieren a que es un sistema sen -

~{i:i,~Y'(ri~~~~~.~é: -~~~~fJf~'to~ .tje aUtoridad, hay rapidez de acciOn­

y·. se;d~~:~·-~~-~'.:·f~rrite-·disciplina porque el _iefe tiene toda y u-

ni ca .·a\..ltori~a~.' generalmente se utiliza eri pequeñas empresas, 

}~·segunda implica una carencia de los beneficios ae la espe-

cializac10n. y carece de flexibilidad para el crecimiento de-

la empresa, es diiicil que el jefe tenga todos los conoci----

mientes para manej"r todos y cada uno de los asp~ctos de la -

organ1zacion Que debe coordinar. se facilit" la arb1trar1edad 

y la organizac1on descansa en una sola persona, quien al fa--

llar. se provocan ciertos desajustes en la misma. <Reyes,1989 

A) 

ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAVLOR, 

Tavlor, observo que en una organizac10n lineal. no se da la -

eso~c:3lización y afirmaba que un mayordomo debia tener cono-

c1m1entos en ocho camoos: 



1) TOMAR TIEMPOS Y DETERMINAR COSTOS 

2) HACER TARJETAS DE INSTRUCCION, 

3) ESTABLECER ITINERARIOS DE TRABAJO. 

4) VIGILAR LA DISCIPLINA DEL TALLER 

5 ¡ CUIDAR EL ABAS TELi 1·1 IENTO OPORTUNO DE MATERIALES:. INSTPU-

MENTAL, ETC. 

6) DAR ADIESTRAMIENTO 

7) LLEVAR CONTROL DE CALIDAD. 

8) CUIDAR EL MANTENIMIENTO Y REPARACION 

Taylor sugería oue el trabaJo del mayordomo se d1v1diera en-­

tre ocho especialistas. uno para cada actividad y que éstos-­

tuvieran autoridad, cada uno en su propio campo, sobre todo-­

con el personal. Este sistema tiene varias ventajas en la ac­

tualidad. se utiliza en los altos niveles d• la admin1stra--­

cion, como por eJe-mplo, en un departamento de produccion, con 

autoridad sobre todas las personas de esa area, Jo cual per-­

mite un meJor- co11trol de la producc1on. de>bido a la especia -

11zac1on. el trabaJo es mas directo y permite la rapida adap­

tac1on en cada cambio del proceso productivo. 

,Las desventaJas que presenta este sistema es Ja existencia de 

varios itUJDS de autoridad. la cual, hace dificil diferenciar 

·Y definir L1 autoridad y responsabilidad de cada jete. la ---

cual permite la duplicidad de mando y fuga de resoonsabilida­

des. se ~uebranta la disciplina y se agudizan los conflictos 

entre los superiores y los empleados. <Reyes, op. cit.). 



ORGANIZACION LINEAL Y STAFF, 

Este Sú;,-tema es el mas segujdo actualmente, sobre todo, en 

las grandes organizaciones. se aprovechan las ventajas y evi­

l~ndo las desventajas de los sistema= anteriores; de la orga­

nizacio~ lineal, se conserva la autoridad y la responsabili-­

dad integramente transmitida de un solo jefe para cada fun--­

cion y se recibe asesoramiento y servicio de los especialis-­

tas de cada función, el cuerpo asesora cuando se investiga -­

sobre el mejoramiento o innovaciOn de cada área, se planean-­

nuevas meJoras, sugiere planes concretos y detallados a ia -­

gerencia, obtiene el apoyo y colaboraciOn de los jefes de li­

nea con el fin de alcanzar las metas planeadas y los logros-­

obtenidos, instruye para la implementaciOn de los nuevos sis­

temas, resuelve cualquier duda o problema present3do, revisa­

permanentemente los resultados para estar en condiciones de -

hacer sugerencias de meJoras. el cuerpo sirve cuando se dele­

ga autoridad y responsabilidades. 

Este sistema presenta ciertas desventajas. va oue a vecem sa­

confunden los campos de autoridad lineal v st~ff. se presen-­

tan problemas de comun1caciOn e interpretación entre los je-­

fes lineales v staff. !Reyes. op. cit.). 

Cabe mencionar oue existen diferentes tipos de or9an1zac1ones 

oue utili~an este sistema de organizacion donde existe Ltn je­

te Que esta al frente de toda la empresa, Quién·.~deslinda la-­

autoridad v responsabilidad oara la toma de acciones Y deci--



sienes ue se ·realicen. sin embargo, es impo ·tan te r·es,altar -

que ·la comunic~cion entre "dir_éctivcis. jefes. subordinados. -

etc. es ~sencial y por· tanto se debe conocer el sistema de 

éomunicaciOn que se realiza en cada organizacion. 



I. c. EL TRABA.JO YLAS'ORGAN1.ZACID.NES. 

,-, ;,, . V'· :;~·;;,_-'-~': ;! .--

Al° estúdiár:·:· l ~--~·cu·:9~-r-i·~~c~~n ~ -_:r-~s~lt~-~-im'Port_an te anal izar la--. ~-~ ~;~):.:. '• 

·re i·~icip:~:~.~-~}~~~--,{a¿'.~At~~i;~p-~:-Y,~~~~~p\~-~-~:c:>~ _con_ ésta. para como render 

.ias; r~'fac~'b';:;~~-tii_~~>~~~-~-da:~f'~ritdrnq: y en la oraani.zacion. 

R;~'~,i~~~·~:~·h,~~~:~'.?:t,'.~T~-~~~¡-~~'.~--~~- -~~aba~·º como " una constelacio·1--

·de rel'~-~l~~:~~f~~~~~~~- enc~m1nadas a oroduc1.r artic:ulos •uo---

·serv1C{ós·:~-o- ciTe~. todo tloo de trabaJo en una red de inte---

racciones sistematizadas y coordinadas hacia un fin determi--

·nado. 

Macfarland (op. cit.J, analiza el traba.Jo desde vario~ pÜntos 

de vista. menciona que tal ana11sis deb~ partir desde una ---

perspectiva de la sociedad. de la· empresa v del individuo.---

desde el ounto de vista de la orqanizacion se entiend~ el ---

c:onc:epto de trabaJO c:omo un fenorneno social y como caracte---

ristica humana i11d.iv1ducil. el trabajo SC!Qún el autor, se pue-

de definir en base a la cultura, la tecnologia y la adminis--

traciOn, siendo solamente una interpretacion como fenómeno --

qu~ se ob~erva universalmente. En una organización. el traba-

JO Puede def1Gir je una 1nar~ra sistem~tica, debido a aue -

es la base de la accion. A nivel cultural, el trabajo es una-

parte fundamental del desarrollo social y tiene que ver ccn--

su crecimiento y desarrollo, el trabajo se manifiesta a.través 

de las actitudes. creen~las. normas, valores, formas, costum-

bres v condL1ctas 1nst1tucional1zadas oue van mas all~ de solo 

satisfacer necesidades. éstas actitudes en relacion al traba-

10 se dete1·m111~n culturalmente v este valor ha sido cambiante 



atrayés ~el t-iem"~o; por ejemplo los gr~ego_~- '(_ hebreos, consi-­

deraban al ·trabajo como una maldiciOn y castigos de d1cis. a-­

.. ~~r:e~,io_ d~sp':-lés la propiedad privada y la postura hacia el -­

tr.aibB·J o fue ~aimbiando hasta considerar lo como algo digno de--

dios. 

Hoy en dia el trabajo tiene el fin de conseguir beneficios --

materiales satisfacc1ones personales, con r~oercus1ones 

concretas en la sociedad y su efecto en el comp-:irtamiento de 

los empleados. 

El trabajo también trae consigo el alcance de objetivos eco--

nómicos mediante los mecanismos de producción v distribución. 

Los cambios en la tecnolo9ia v en la naturaleza del trabajo, 

es un proceso continuo y cambiante,y se manifiesta en la far 

ma de ejecutar las tareas laborales y en el propio oroceso de 

praduccion, por eJemplo, se h.;\ visto P.n los ultirnos siclos, -

que el grado de esoecial1zac1on en el area laboral va cambian 

do, por ejemplo. ~e ha pasado del maquinismo simple a la au--

tomatizacion. 

Administrativamente. se considera ~l trabajo como un recurbo, 

ya at.ie al e)\ist1r- abLindante mano de obra se tiene oue ;.elec--

cionar la que m~~ se ~JU~te a ias necesidades de ~ad~ emore--

sa. 



Alaunos de·.-lcs elementos oue se oresent,~m·· en e.l. tr:áb~.l_Q·.·~9.ri,: 

l. - ACT! V 1 DAD HUMANA , . 

El trabajo' ·es·-_el r·.;~G1.t~~:~. de·:: 1~1"~~~·:~6n :·dei (~'6~·~~·~~· 

2.- ACTIVIDAD MIXT.A. ···. • •• ~:.+!.!:~·)" . . ;:)~·:.;;~ _·,; · · .. · 
- El trabajo ·se.'. ma ter:1al iza-:.::v-;,pr;odüce . .::::-e:f.ectos·~~e·c:on~l'l)icos-, 

·socialris,.••,Psic()l;Q~cc;;~ ;e¿c;¡~~·i~~~::ti'fr~i¡~~}f~~;:'.~i:~:· 
3.- ACTIVIDAD CR~~i1vli •','( j' Lt\~~':}t0''.~'{·~~f(,;:~r··.·.-

A -fraVés d~l -t-~atJ~;o,,·ñeC"e·s··a/iam~é~f~-.:f~:¡.·~~~~:~;'.~M~·~~riá. se --

t!"'ansforma y meJpra su v~iC?r· •. 
-.,.-;-.. 

5.- ACTIVIDAD ECONOMICA. 

El trabajo busca una ga•,ancia. v es una situacion en la 

cual generalrnente crocede de un· contrato formal o infor--

mal el cual debe y tiene oue 5er remunerado en forma de--

salario. 

6,- ACTIVIDAD SOCIAL. 

El trabaJo implica relaciones con personas através de---

roles. normas y autoridades. 

<Reyes, op. cit.) 

Por tanto el trabajo es una actividad humana aplicada a la --

oroduccion de bienes y servicios. esta gujeto a normas de ---

carácter laboral. El trabaJo es una categoria teórica y en la 

oractica imolica una serie de acciones propias del hombre las 

cuales se manifiestan en forma fisica, intelectual, social---

economica. ps1cologica. cultural. legal. etc .• es decir. está 

determinado cor situaciones amolias v complejas en las cuales 

~l !nd1v1duo ~sta inmerso y el desemoe~o del mismo se encuen-



tra afectado por éstas. 

~1 desempeñar ~n trabajo también implica cuestiones de tipo 

psicol09ico como es la motivación. actitud hacia el mismo. 

aprendizaJe. destreza, a~e90 a normas. 1dentif1cac1on hacia 

un 9rupo socia1-.- liderazgo. ·etc. las cuales se ~en afecta-­

dos por el desarrollo de diferente$ si~temas en cada orga-­

nizaciOn labqrai! 



1.D. LAB ORGANIZACIONES V EL INDIVIDUO. 

Las orqanizaciones están conformadas_ princioalmente cor 1~ndi­
viduos y grupos. la imoortancia de lOs sistemas y factores---

oue_se oresentan en las organizaciones se determinan por la -

forma de aclaar de los gruoos de individuos. 

Katz y Kahn ( op. cit.), consideran a la estructura de la or-

ganizac1on formada oor la divisiOn y esoecializacion funcio--

nal del trabajo baJo un sistema formal. En la organizacion -­

;-•sul ta imDortante lo que el ocupante del. Cargo debe haé'er. -

con quién, porqué. y como lo hace, y esto se de,arrolla oOr -

las individuos. 

Werther v Keith<op. cit.), indican que las organizaciones po-

seen un elemento comun: todas están integradas por personas.-

de Quienes dependen les avances y logros en las mismas ,Y por-

tanto es uno de los recursos Que requi~ren de mAs interés. 

Hick. (op. cit.) señala que la unidad basica en una organiza-

ciOn es el individuo. existe una interacción' entre el indivi.-

duo v la organizac10n debido a que éste necesita de la orga--

n1zaciOn para satis1acer una ~erie de necesidades y esta de -

las personas porque contribuye a la realizacion de sus metas. 

Esta intera~c1on ha cerm1t1do el estudio de las organ1zac10-

nes donde oarti~ipan diferentes ciencias entre ellas la osi-

colegia la cual estudia el comportamiento de individuos Y ---

grupos. 

Primeramente las apo1-taciones de la ps1cologia en el émbilo -



plicar una serie de oruebas psi.col.~9i~~s P~!"'~ obten_er ,c_andi--

datos "idoneos'.1
. ·al· .. pue.~_t9~- · 

Postedormerite. se !'Pl i~6 ún ?~¡¿~e¿~,·~; ,~~~rlio,~ y. castigos con 

el fin dEt·.·::.i~ f .l u·r:·~ e~~{,-"1J:~'.~;.~f i·:C:·~-.:¡6·~.i·~~T~_e,'H~-~f:·~:~·~ .. (~~or_·~:- ~ .. a pa~- ti r 
·~ ,, ... _ . -;.:--.-·:~~·- .. --" '..)"°~ e"'.;,"\·•· 

~-de ahi l_os :-P~i~Ologos ~;i,__nd_u?_.ti:_:-_i_ª_le_s )~?-~iJdiar-ol'.l: __ lQs :efectos de 
-··<,; 

los .fncen.ti.~os:-er,.-~·1·--d-~Sarroilc(de·;'laS J~ar-ea·s •. Se han_ intere­

sadO··:_en··_:}~ ---~-~\:i·~·-dcl.ón ··.de·t tr--~bc~ja~cir hacia st.• act~v1dad. en--

Cqn·tran~::fo _oue_ é~~-a afecta a la prociuctividad v el desarrollo­

del · ·indiViduo. 

Consideraron que cada organizacion ésta formada por diferen-

tes subqrupos, los cuales oeneran o:;,us propias normas sobre el 

tipo y cantidad de trabajo que se realiza. 

A partir de éstos puntos que fueron observados por los psicO-

legos empezaron a cons1derar a la ora3n1z~c1on como un todo. 

dOnde el interés recae prinL1palmente no en el individuo si--

no en los grupos de personas oue conforman a la organiza 

ción. (5hein. op. cit.). En este sentido se analiza el com---

portamiento de grupos y subsistemas, afectados oor la presen-

c1a de estimulos externos e internos y no la conducta de cada 

persona en particular. 

Shein (op. cit.) y RodrigL1ez (1978). Robbins ll987 b), ----

Williams y Callas. 1984: mencionan la importancia del papel 

de la osicoloqia en el ámbito organizacional al analizar 

deter-determinados conceptos y métodos que permiten estu---

diar determir1ados elementos que dan respuesta al corqué V ---

como los individuos se comcortan en una organización, como --

e1emplo se estudian las implicaciones del rol social. status. 



- '· - .· ··, 

_organi zaciona 1 •. actitudes, motivaci~n_, ·;~:~·~~-~~~~~~-· ~\~e~-~Zgo·~~--
comunicacion. premios e incentivos·, d~~~:~-2~~.-t~~~(~~:d~~'i-z--~-~c¡·~---
nal. 

tres Y sus efe e tos en el cun:-p1 ·i-mi~.5-~~]:€~'.~ i~~~~~td'et":tVos Y me--

tas de cada empresa. 
;;·-

aportaciones de la psicologia e~~=-~ª organizaciOn se da en --­

cinco fases: 

PLANEAC ION. 

Planear es determinar los resultados deseados v el camino a--

seguir. 

ORGANIZACION. 

Organizar, es identificar y agrupar las actividade~ requer1--

das de acuerdo con la planeac;j.on. definiendo y d~legendo res-

ponsabilidades, autoridad y estableciendo relaciones entre 

las personas Que integ~an equipos de trabajo. 

D!RECCJON. 

Dirigir. es llevar rectamente la actividad grupal hacia el---

término se~alado. Incluye la~ siguientes actividades: 

-MOTI VAC:. 1 ON 

-Cül'lW·l!CACION 

-DESARROLLO DE EQUIPOS DE TRABAJO 

-ENTRENAMIENTO Y CAPACITACION 

CONTROL. 

Cc1r>tro!, l?S estable>cer formas para rnet.lir el d~s;;,rrQ! lo del --



trabajo. compara~do co~· lo .. planeado. asi· c~mo. interuretar---

nes. 

De 

ve ObJe 

ti vos planeacion y su actívi-

dad se centra en Pr'.'eveer. a la or9anizacion empleados aptos y­

competentes con habilidades y conocimientos acordes al pues-­

to. 

La planeacion de recursos humanos. es el proceso en el cual -

la adminlslrac.iOn entre und de sus 1~ses es ase4urar B11 tener 

sL1t1ciente numero ele perswndS idonG-as en el l 1.H;i~1r- adecuauo y-

en el momento oportuno con 1a finalidad oe lograr los obJeti-

vos de la organ.izac.ior1. La ol~neac.ion oe recursos humanos ~~­

centra en tres asoectos escenc1ales! 

l) Evaluacion de los recursos numanos actuales, 

2) Evaluac1on de las necesidades futuras de los recursos hu--

manos. 

3) Desarrollo de programas para satisfMcer necesidades futu-

ras. 

Los especialistas en ésta ~rea analizan y determinan las ne-­

cesidades y las fuentes futuras de prooorcionar los recursos 

humanos requeridos. antic1péndose a un determ~nado nivel de---

de•P.lnd,..<. -:.=ilcL1J::in l¿~ d11:0:oon.!.bil t•j¿. 1..J .-J.:.: ~erc:=1:ir•.;1l oa•·-~ •: ... •ti<;T~-



cerla: este se· realiza mediante a un inventario de recursos-­

humanos -actuales. identifican el personal de promocion 0 bien 

de acuerdo a los planes y pcliticas· de cada organización. se­

recurre a las fuentes de suministros de recursos humanos Y se 

continúa con el oroceso de dotacio~-de personal. 

En el siguiente caoitulo se analiza en que cons16te dicho --­

proceso. 



C A P U L O 2 

1•HOCESO DE RECLUTAM 1 ENTO 

V SELECCIDN DE PERSONAL 



2,1. PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECC!ON DE PERSONAL, 

~l con~1derar al hambre como un elemento i11disoen:able oar~--

la organ1zacjon. es ouién satisface una ser1@ ae t)eces1d~de~­

a través del trabaJo, las cuales le son ind1soensable5 oara 

su realizacion v a auién le deb~ brindar oportun1daoes oara 

el desempeño d~ sus labores. desarrollo. capac1tac1on. mot1-­

vac1on. valorar su desempeño, entre otras. con el 1in de aue 

participe cada vez mas con el desarrol10 del~ orqan12ac1on v 

de la soc1edad bajo un sistema ordenado v coord1nado para lo­

grar los obJet1vos d~ la empr~sa .. 

De esta manera el propOsito central del area de recursos hu-­

manos es desarrollar. administrar oolit1cas, prógramas y pro­

ced1m1entos para proveer una estructura admin1atrat1va eti--­

c1ente. emoleados capaces. sat1stacc10n en el tr·abaJo ~ segu­

ridad en el m1$mO. baJo und linea de d1t·ec_10" ~et1n1da oa~a-

contribuir en el logro de los ob.1et1vos organ1zac1onales. 

La olaneacion de los recursos humanos consiste en determinar­

en forma s1stemat1ca la orov1s1on v demanda de los emoleados­

aue la or9an1zac1on debe tener. H1 determlrtar el numero v ti­

po de emolean,~s que seran necesarios. el deoartamanto de re-­

CL1rsos hL11nanos debe Planear sus labores de reLlL1tam1ento. se­

lecc1on. capac1tac1on y desarrollo. ésta olaneac10n de recur­

sos, permite suministrar a la or9anizac1on del personal ade-­

cuado en el momento adecuado. { Werther y Dav1s. oo. cit.), 



El orocéso de reclutamiento y selecciOn de personal es una--­

serie de pasos Que se dan en forma continua para mantener a-­

la organizaciOn provista de personas. adecuadas en los cargos­

adecuados. 



2.2. PROCESO DE REC~UTAMlENTO. 

El _reclutamiento de oersonal es-uria técnica encam1nao~ a-orü-

veer re.cursos humanos a la organizacion fin. eL-_rño'rnento oportu-

no. ::·'. 

Es un oroceso cor med10 del cual. se ··-~~_r:~~',.":J:)~i~ -.~:~:~1ó~~-- de oer·­

sonas. entre las cuales se pueden -5';}~-~¿',r;~Jn"'._~-~\C:a·fidú:JafoS ido-

neos para cUestos vacantes. 
"" " 

e Mact..3.r-1Bnd ;~:;~o'P'i-Cj.'.t':· i·- Wer ·ther v--

Davis. op.cit: Stonner. oo. cit.). 

El reclutamiento debe realizarse: 

1 > Cuando Lina organizaciOn es de nueva creación y. ,-eauiere de 

elementos humanos cara su iunc1onam1ento. 

2J Cuando una emoresa va esta conformada. el ~eclutamiento se 

realiz~ en do~ momentos: 

A. Se reQu1eren cubrir determinados ouestos con elementos-

especialmente entrenados o con alguna preparacion esoe-

clf ica. 

B. CL1~ndo existe una rot~ciOn constante de Personal orovo-

cada por diversas causas va sea de la oraani~acion o --

ex ternas a ésta. 

FUENTES DE RECLUTAMIENTO. 



Existen dos fuentes de reclutamiento: E.~te~Ílas e i_11terOa'B-. 

A. FUENTES INTERNAS, 

Se recurre ar personal que forma· Parte .de_ ;la emoreSa y-.:..-

son: 

a. SINDICATOS. Cuando una vacante puede ~er cubierta t:ori el--

personal del cU81 tiene dominio el sindicato--

de la empresa. 

b. ARCHIVO O CARTERA DE PERSONAL. Se integra con l~~ solici'if 

tudes de aspirantes de piriodos anteriores. 

c. PROMOCION DE. PERSONAL. Se verifica si en la empresa se --

encuentra al9ún candidato que pueda ser .pr.p-­
.{._.1 

movido o ascendido. 

d. RECOMENDADOS.Se boletinan las vacantes entre los traba1a-

dores con el fin de oue se presenten candida-~ 

tos que reúnan las caracterlsticaS :olicit~--

das. 

B. FUENTES EXTERNAS. 

E.l reclutamiento se realiza por med10 de fuentes ajenas a-

la organizacion y son: 

a. ASOCIACIONES PROFESIONALES. Existen asociaciones oue pro--

porc1onan informac1on con respecto a las va---

cantes oue existen en distintas empresas. 

b. BOLSAS DE TRABAJO. Son organizaciones que proporcionan in-

form~c1on con respecte a las vacantes existen-

tes. 



c. AGENCIAS DE COLOCACIOM. Estas empresas o1recen sus-servi-._ 

cios a las organizaciones con el fin de cubrir 

las vacantes de la& mismas. 

d. LA EMPRESA. Es cuando un candidato llega a la empresa a --

solicitar empleo. 

A su vez éstas fuentes se pueden dividir en formales e infor-

males. 

Las formales son: 

A. AVISO DEL PUESTO 

e:· SINDICATO 

a-:-~> 
\ // 

D>AGENcí'~s PUBLICAS 

Las informales: 

O PRIVADAS 

A. PERSONAS RECOMENDADAS 

8. PERSONAS SOLICITANTES QUE LLEGAN A LA EMPRESA 

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO ' 

Los medios de reclutamiento se refieren a la utilización 

de medios de difusión para dar a conocer e interesar a las---

oersonas sobre al9ún puesto vacante siendO éstos: 

A. PRENSA. Generalmente se utilizan anuncios en periOdicos o-

revist~s señalando los reouisitos que debe cumplir--

el aspirante. 

B. RADIO Y TELEVISlON. Su costo es alto por tanto qeneralmen-



te n-~ se·--u·t.r'fizan.-

c. GRUPOS ·.DE .. _rNi~~~A-MBfo.- .·se r.eal:.i_z:~~:: ___ reun·~~~~s ·d-~: r·é·d:iuta---

Para iniciar el proceso de r-eclut-amiento, se- debe conocer los 

reQuerimientos del puesto proveniente del analisis de 

puesto, posteriormente se eligen l~s fuentes.y medios 

1Jara ronr,ar ~l qrupo de ca.-1didatos. lVer fio. 5i 

F!G. 5 PROCESO DL PECLIJT1~MlE1•1TO 

FUENTE: WERTHER Y OAV!S. (QP. Clí.) 



2. B. SELECCION DE PERSONAL. 

La seleCciOn de cersonal es_~n oroceso cue'_}mpl~ca una doble­

decisiOn~ por un lado la organización decide hacer una.oferta· 

de emoleo v el c-andidato decide si la oferta le conviene cara 

cubrir sus neCesidades v exoectativas. (StOnner, oc. cit.) 

Macfarland (oo.cit.). menciona aue la selec:ciOn es la inves-­

"tigacion de los candidatos reclutados. mediante la obtenciOn­

v 'anal isis de in1ormac:iOn adicional. 

Por su oarte Arias COp. cit.). indica oue es el proceso por-­

medio del cual, oermite la elecc:ion de la persona. puesto y-­

costo adecuado. lo cual oermite la realización del trabajador 

en e~ desempe~o de su puesto y el desarrollo de sus habilida­

des y potencialidades a fin de hacerlos mas &atisfactorios,--

asi mismo, y contribuir d~ ésta manera a lo5 propOsitos de la 

or9anizacion. 

Reyes, lop. cit.), define el proceso de sRleccion como la -­

forma de escoger entre los candidatos. aQuellos Que para cada 

puesto sean los más actos. de acuerdo a los requerimientos -

del puesto. se eliminan a los candidatos que por diversas 

causas no cubre el perf i 1, hasta dejar al mas idóneo al cues­

to y casan a la cartera de oersonal. 

Bvars v Rue (op. cit.), señalan que la selecciones un pro--

ceso cara identificar a las oersonas con mas posibilidades de 

tener éxito con el puesto entre las aue han sido reclutadas. 

te111endo t:omc.· ubietivc final el coincidir lo'S reouisitos del-



En gene~al, :se P.t:Jse~va atie ·los .autor-es consl.deran a la selec­

c¡~n. de·_:~~rs~·~~-{ co~6 ufl'- proceso, -dónde bajo diversos proce--

dimientos, el cand-i.dato. se evalúa para llegar a contratarse-

y pasar de candidato a empleado. siendo necesario conocer los 

reiuerimientos del puesto, su contexto. y los aspectos nece--

sarios a evaluar por pante del candidato. con el fin de cu---

brir la vacante, asi mismo, la organizacion da a conocer al -

individuo lo que ofrece !salario, prestaciones, horario. tipo 

de. sindicato, ambiente, desarrollo, etc.> con el fin de cu---

brir su~ expect~tíva: y necesidades oara QUe este dec1da in--

corporarse a la misma. 



·: : <.:: <··-· . 
El proceso de ·selecci'6n'~es Uha ~S-~ct~·~¿·i'::. d~~::oa.~os debidamente . . ... - - '., .... 

estr~~ty~~doS. _e~: l~~~-~.f·i~:~·~~~~:~-~~;;>i:~~~-,~--.-Y~_-?.;:-s-e· muestran di fe--
. ,. ' - ' .· -~ -·· . :-·. .-- ) . 

rentes flujos de. seleccio'n .• <:~r-opUestOs-· oor varios autores, --

donde se _Propone"rl" di"Ve-rSCs :p_a_sOs'· oaí-a :deSarrol lar el proceso-

de seJeccion. 

Se describe a continuacion el procedimiento sugerido para ---

realizar una selecciOn de personal, mencionand~ oue esto va--

ria de acuerdo a las necesidades y políticas de cada emoresa. 

A. VACANTE. 

Se refiere al puesto que no tiene titular. antes 

de cubrir la vacante, debe estudiarse la oos1b1---

lidad de redistribuir el trabajo v en caso de no -

ser posible, se cubrira la vacante, esto permite--

iniciar el procedimiento de reclutamiento v selec-

e.ion. 

B. REOUISICION. 

Es el documento mediante el cual se notifica la---

transferencia, oromociOn o reemplazo de alguna ---

oersona. Su informa a través de una reouisicion de 

oersonal al area de recursos humanos la e~istencia 

de una vacante. señalando los motivos. fecha en --

OL•e :.e debera cubrir el puesto. tiemoo de contra--



ciDn, departamento-, horario. 

(ver, ane><o l ) 

C. ANALISIS V~DESCRIPClON DE PUESTOS. 

Es una técnica oue oermite coordinar los cuestes 

en la organización y sirve para conocer el trabajo 

que debe realizar cada trabajador v las habilida-­

des reoueridas del puesto. 

La descripcion de puestos se refiere a la forma--­

escrita donde se indica el titulo del puesto. ubi­

cacion dentro de la orqani2aciOn, departamento, -­

jerarquia, puestos af ienes, numero de trabajadores 

a desarrollPrel cuesto, se describe en forma gene­

rica y especificael con1unto de actividades a rea­

lizar en el cuesto, se especifican los raaueri---­

mientos del puesto con respecto a habilidad, cono­

cimiento, esfuerzo. responsabilidad y condiciones 

del ambiente. 

D. INVENTARIO DE RECURSOS HUMANOS. 

El inventario de recursos humanos, se analiza. si 

alguna oersona aue se encuentra en la organiza--­

cion. reune los reQuisitos esta~lecidos para ocu­

par la vacante podra ser contratado. Esto oresen­

ta ventaJas. la disminución del periodo de entr2-

namiento y crea una imagen a la oraanizacion aue 

da brinda la oocr tun1dao de ascender, en c~so oe 



no c~brir la vacante con el personal de la empre­

sa, se recurre a otras fuentes de reclutamiento. 

La solicitud es una forma j~oresa en donde 91 

candidato anota una serie de datos que le son de 

interés a la organizac~on y sirve como;· 

- un inventario biografico del solicitante. 

- una guia para el seleccionador 

- una guia para la aplicación de las baterias de 

pruabas psicologicas. 

- primer documento legal en caso de contratarse -

por lo Que la informaciOn del solicitante debe 

ser veraz. 

LAS FORMAS CONTEMPLAN DATOS PERSONALES COMO: 

- NOMBRE 

- EDAD 

- SEXO 

- ESTADO CIVIL 

- NUMERO DE AFILIACION AL 1 M S S 

- REGISTRO FEDERAL DE. CAUSANTES 

- NU~IERD DE CART! LLA 

- DATOS FAMILIARES 

- ESTUDIOS REALIZADOS 

- ID 1011AS QUE DOM 1 NA 

- CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS 



- CONOCIMIENTOS DE OFICINA 

- EXPERIENCIA OCUPACIONAL 

- PASATIEMPOS 

- REFERENCIAS PERSONALES 

SUELDU DESEADO 

- PUESTO DESEADO 

- FIRMA DEL SOLICITANTE 

- FIR11A DEL SELECCIONADOR Y COMENTARIOS 

La hoja de solicitud contempla areas especificas como son: 

datos personales. datos escolares. exoeriencia laboral, antre 

otras. 

La forma de solicitud puede variar con respecto al tipo de---

datos que la empresa reouiere y puede ser diseñada en cada---

organ1zacion de acuardo a sus necesidades y obJetivos. 

El proceso de elim1~ac1cn y selección s~ !nicia a pDrtir del-

estudio de las solicitL1des de empleo. de los elementos---

Pª~--~~~!.~~-~-C la oreselecc1on es campar-ar la edad. c;jL•eldo y-­

experien~!ª t!~.l. solicitante con el perfil del puesto, s1 c:io·-­

s·;- cumplen los reQuisitos minimos necesarios. es muy probable 

Que el candidato s~A rechazado desde el principio.del proce--

so. o b1en, son datos ~ue posteriormente seran analizado~. 

La exper1enc1a con resoecto a emoleos anteriores, es uno de--

los puntos que mds se consideran en la solicitud. donde el --

seleccionador analiza la raoidéz en que se haya promovido en 

sus puestos anteriores. su histo'ria de salarios, const~nciil-.\( 

oermanencia en las emoleos previos. 



no cubrir 1 a vacan te con el oersona l de la empre­

sa. se recurre a otras ft.1entes de reclutamiento. 

E. FORMULARIO DE SOLICITUD. 

La solicitud es una forma imcresa en donde el 

candidato anota una serie de datos oue le son de 

interés a la oroanizacion v sirve como: 

- un inventario bio9ráfico del solicitante. 

- una guia para el seleccionador 

- una guia para la aplicación de las baterias de 

pruebas osicolOoicas. 

- primer documento legal en caso de contratarse 

por lo oue la informac10n del solicitante debe 

ser veraz. 

LAS FORl1AS CONTEMPLAN DATOS PERSONAi-ES COMO: 

- NOMBRE 

- EDAD 

- SEXO 

- ESTADO CIVIL 

- NUMERO DE AF 1 L1 AC ION AL 1 f•f 5 S 

- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES 

- NUMERO DE CARTILLA 

- DATOS FAMILIARES 

- ESTUDIOS REALIZADOS 

- IDIOMAS QUE DOMINA 

- CONOCIMIENTOS TECNICOS SOBRE MAQUINAS 'f HERRAMIENTAS 



- CONOCIMIENTOS DE OFICINA 

- EXPERIENCIA OCUPACIONAL 

- PASATIEMPOS 

- REFERENCIAS PERSONALES 

- SUELDO DESEADO 

- PUESTO DESEADO 

- FIRMA DEL SOLICITANTE 

- rlRMA DEL SELECCIONADOR Y COMENTARIOS 

La hoja de solicitud contempla areas especificas como son: 

datos personales. datos escolares. experiencia laboral. e~tre 

otras. 

La forma de solicitud puede variar con respecto al tioo de--­

datos oue la empresa requiere y puede ser diseñada en cada--­

organizacion de acuerdo a sus necesidades y objetivos. 

El oroceso de elim.inaciori '/ selec:ci011 se inicia a oartir del­

estud10 de las solicitudes de emoleo. uno de los elementos--­

para realizar la preselecciOn es comparar la edad. sueldo v-­

exoeri~nci~ del solicitante con el perfil del cuesto. si no-­

se cumplen los rea~1sitos minimos necesarios. es mut probable 

que el candidato sea rechazado desde el pr1ncioio del proce-­

so. o bien. son datos que oosteriormente seran ~nalizados. 

La experiencia con respecto a emoleos anteriores. es uno de-­

los puntos oue mas se consideran en la solicitud. donde el -­

seleccionador analiza la raoidéz en oue se haya oromovido en 

~us ouestos anteriores. su historia de salarios, constancia Y 

oennanencia en los empleos previos. 



Se valoran las ra2on~s por'.las cu~l~s el s6lic1ta~~e ,tuvo-oue 

de1~r las organ1zaciones-ante~i6res Y sic~} candidato pros1-
:: ..... ---.-::.-_-,,- :.-.;;':·", -:·_y-.·: __ . 

que en el pro.c;~~.d d~ .. ?·~:~'~c.-d.·i'~,;·"·;~si:~ ·-depender.a:- el' J~icio y·---
/ - .. . '.-.'~·,_-: :.:.~'.·:· ·. :. . 

va1oract"on en to1·ma·-ini·c-i.3.1;·a ·traVéS de· i·os'·datos expresados-
• < 

-;_ 

en la: solicitud comO·;·de·::1a:_Eú<-pérlei:i-ciil' de1-·-se1ecciónador. 

F. ENTREVISTA INICIA~. 

Es una evaluación raoipa del solicitante. la cual­

determina sirve para detectar de manera géñeral,--

ciertos aspectos del candidato y su relacion con -

los reouerimientos del puesto. 

Se observa la aoarJ.encia fis¡ca del solicitante, -

facilidad de exoresi.On·. hab1lidad para relacionar-

se. De acuerdo a los datos expuestos en la solici-

tud. el seleccionador se sirve de ellos como una--

guia para realizar la entrevista y para ampliar --

alguna informacion. 

La empresa debe informar la naturaleza del traba--

jo, horario, sueldo, prestaciones, para que el 

candidato decida si le interesa el puesto y si cu-

bre sus necesJ.dades y expectativas. 

En esta oarte del proceso se eliminan =ol1citantes 

oue no cubren el oerfil y las especificaciones del 

puesto, se valoran aspectos de habites. forma de--

vestirse, relacionarse, objetivos v metas de su --

vida oersonal v profesional, los cuales son ind1--

cador·es ~uolem~nt~r1os oue se at~~tan a las 0011--



B •. EVALUACION TECNICA •. 

Consiste en la .ip-liéácion de pruebas de trabajo--­

con el fin de e~~-1~·~·~~.:,Ci_·er-tO-- tipo de conoc:1mientos 

aue el puesto reoui~~~~-

H. EVALUACION PSICOLOBICA. 

Los solicitantes aue fueron aceptados en el paso -

anterior. continuaran con el proceso de selecciOn. 

Se hace una valorac10n de la habilidad y poten~1a­

lidad del 1ndiv1duo y su capacidad en relaciOn a-­

los r"eouerimientos del ·puesto .. 

El uso de pruebas psicolOgicas se utilizan con el 

fin de realizar .un estudio del indivi'duo en lo Que 

se refiere a su personalidad, inteligencia, cono-­

c1mientos. capacidades y aptitudes. 

En la oract1ca se aplican baterias de pruebas 

- ésta e"=> " un conJunto de pruebas mediante las cua­

les se trata de obtener un conocimiento acerca de 

la~ car~cteristicas de un individuo en lo que res-

pecta a su inteligencia, oersonalidad, intereses v 

habilidades " . (Grados. 1988. pp. 246). 

Según este autor, para diseñar una baterla psico--

logica. se deben tomar en cuenta los siguientes--­

aspectos: 

l.- SEGUN EL PUESTO. Estableciendo en base al análi-



sis =de .Puestos. 

2.- SEGUN EL TIEMPO.> La--prl.Jeba debe durar coco tiem-

,_.cO.~_: __ .:ta_í'.tº para la admin1stracion, 

"1iií~a¿iOn e interoretaci6n. 

su ca-

3.-_; SEGUN-cEC COSTO. Se pueden utilizar pruebas eco-

nOmicas y que se ajusten a los reOLteri-­

~ie~tos de la organizaciOn y puesto. 

4.- Una bateria de oruebas osicométricas debe compren-

der: 

a. PRUEBAS DE PERSONALIDAD 

b. PRUEBAS DE INTELIGENCIA 

c. PRUEBAS DE INTERESES u PREFERENCIAS 

d. PRUEBAS DE APTITUDES O HABILIDADES 

S.- NIVEL QUE EVALUARA1 

a. NIVEL GERENCIAL O ALTOS MANDOS 

b. ~IANDOS MEO 1 OS 

c. NIVELES BAJOS U OPERATIVOS 

Grados (op. cit.>, jerarquiza el nivel de baterias en 4 nive­

les proponiendo una serie de baterias para cada uno de ellos 

MIVEL A. Incluye directores generales. gerE:?ntes. subgerentes, 

contralores. auditores y cuestas similares. 

BATEr.IA PROPUESTA: 

- Entrevista osicologica 

- PsicodiagnOstico de Rorschach 

- Test de oercepcion teniatJca tMURRA~) 



·- - ._ : 
- Prueba:de iiiterigliÍicia-·de._Wechler _. 

- Cue.s.tio~~r_i.o ~-·~-~-¡~:~~.'~~3~1c·~· 
- MachoVe.-r. 

- ·- .-Bender 

NIVEL B. lncluye·gerentes de ventas. J~fes de departamentos, 

~·jefes de oficina. subc:ontadores. secretarias eJecuti 

vas v similares. 

- Entrevista psic:olOgica 

- Cuestionario socio econOmico 

- Inventario multifacético de la ~ersonali~ad .. (~.H.P.-

l.) 

- Prueba de inteligencia de domines de ~nstev. 

- Prueba de inteligencia Beta Revi~ado O Wechsle~ 

- Frases Incompletas 

- Mci.chover 

- Bender 

NIVEL C. Este comorende empleados especialistas. tales como, 

programadores de maquinas. operadoreit de maquinas de 

contabilidad. vendedores, secretarias v similares. 

Bateria propuesta: 

- Entrevista Psicol6gica 

- M.M.P. I. abreviado 

- Cuestionario socioeconomico 

- Beta. revisado 



- Machover 

- H. T. P. 

NIVEL>· O •. A9rupa·· ~-f ic~n~S .. tas. taQÜi~'rafas. ·archivis.tas. -aux i-

1 iares •· telef~n~stas y. similares. 

BATERlA PROPUESTA: 

- Entrevista csico~Ogica· 

- Cuestionario socioec.on0f!li~9. 

- Beta Revisado 

- Macho•1er 

- H. T. P. 

Segün este autor éstas baterías investigan diterentes facto­

res en diferentes niveles de ouestos: 

1. rendimiento intelectual 

2. cacacidad cara planear y organizar 

~- nivel d~ inteligencia 

4. grado de ,...esconsabilidad 

5. iuic:io practicc 

6. don de mando 

7. iniciativa 

a. método de trabajo 

9. relaciones intercersonales 

- hacia subordinados 

- con cersonas de l~ misma categoria 

- con el cüblico en general 



11. est~bilidad emocional 

12. motivaciones 

13. intereses 

14. agresivid.:ld y man~~j-~--d'e._et-1a: 

15. e>eperiencia y- ~·~,~~-~~~~·~·i~~-~~>: 
16. estabi 1 id ad o-cuo-a~'i-On.:~:·{- -

17. capacidad para' __ idEiiitl.ficarse ~~!l 1-a!(~~tas ·de la organiza 

ciOn. 

18. memoria. atenciOn y concentración 

19. rasgos de osicooatologia 

Grados (op. cit.), por su parte menciona que existen tres 

formas de redactar las conclusiones a las aue se llega en el 

estL1d10 os1cologico: 

A. CONCLUS!ON ABIER1A. 

Est~ se construye er1 forma de oi1c10 v debe contener los 

datos demograricos. re~ultados de lds pruebas r·ealizadas, 

.intel igenc1¿¡. oersonc:li l 1dad. nombre de la personi1l cue reei 

lilO el reu0rte ~ nombre del departamento. 

8. CONCLUS !ON CERRADA. 

Los resultados se e>epresan graficamente a través de ran--

gos numéricos en forma porcentual indicando la puntuación 

arrojada por las diferentes oruebas realizadas al candi--

di!. to. 

C, CONCLUS !ON M 1 X l A. 

En este modelo se eMpresan los resultados combina~do las-



Con respecto a la aplicacion de pruebas. cabe mencionar que 

el tipo de eM~menes, tiempo, co.sto, depende de los objetivos­

de cada pue~to, dl!P_artamento, -º~.g-~nizacion. de las pcliticas­

oue ~x.lstan;, c:omo tamb.lén d-~ la· e.-:per' 1encia del selecciona-··­

dor. De esta forma el recorte Que se realice de la evaluacion 

de cada candidato también esta suJeta a las pcliticas del de­

par~amento de recursos humanos v del evaluador. 

l. CONTACTO CON LAS FUENTES DE ANTECEDENTES V REFERENCIAS, 

Se hace una comprobac1on de las refert:;1c1as, y gener
0

al-­

mente le oue se utiliza en algunas organizaciones es que 

entre mas alto (jerárquicamente) es el puesto, mas minu­

c1osa debe ser la ver.1t1cac1on. 

Los empleos anteriores son la fuente mas utilizada y dan 

la informaciOn mbs obJ~tiva ~obre rend1mier1to, salario-­

promoc1one~. razones de deJar el empleo. ~1 la empr~a -­

estarla dispuestoa contratarlo nuevamente y porque. etc. 

J. ENTREVISTA PROFUNDA CON EL AREA SOLICITANTE. 

La entrevista. se utiliza para conocer si la persona, es -

la meJor para el puesto y la realiza generalmente el res-­

pensable del departamento en donde se encuentra la vacan­

te. Es importante que las personas que realizan este tipo­

de entrevistas conozcan y manejen este proceso para tener­

una evaluacion del candidato valida y confiable. 

Se realiza~ oreguntas especificas v técn1cas de traba10 a-



desempeñar. e><peri~nci.a de los t_rabajos anteriores y se 

e><plica en que consiste la v.acante en termines amplios. 

En base a la informacion obten-ida se podrá evaluar si el 

candidato· se ·adecl.)a a· la Organiz:ación y que·.tanto conviene 

su incorporación a· la_ misma. como 'tambié~ s-.i._se Cubren 1-as 

expectativas del individuo. 

K. EXAMEN MEO!CO. 

Si el candidato ha pasado los pasos anteriores. se e1ectua 

en algunas empresas el examen médico. con el fin de deter-

minar la cacac1dad fisic:a para desempeñar el cuesto e in--

d1ca la condicion fisica actual del individuo, 

El especialista en aplicar el examen es quien determina---

el estado de salud v de acuerdo a este se evalua si el ---

candidato esta en condiciones f isicas cara desempeñar el -

cuesto. 

L. USO DEL JU!C!O PERSONAL PARA LA TOMA DE DECISIONES. 

El paso final en el croceso de selección es la decisión 

reQuer1da cara seleccionar a una persona y contratarla ca-

ra el puesto. Se debe establecer un Juicio cara cada uno -

los datos del oroceso d~ selecciOn. 

Se evalúan las caracterist1cas del cuesto v los candidatos 

dejando la decisiOn final al Jefe inmediato del futuro 

empleado. siendo el departamento de cersonal solo un ase--

sor de dicha decisiOn. 



SISTEMAS O AMBIENTES QUE AFECTAN A LOS RECURSOS HUMANOS 

FIG. SISTEMAS O AMBIENTES QUE AFECTAM A LOS RECURSOS HUMANOS 
DENTRO Y FUERA DE LA ORGANIZACION. 

FIG. 6. EL PROCESO DE SELECCION Y SU VINCULAC!ON CON 
OTROS PROCESOS DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS. 
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DIAGRAMA QE SELlcc1DN POR OBJETIVOS 
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FIG. 9 ?ROGRAMA DE SELECC!ON POR OBJETIVOS PROPUESTC 
PCR JIMENEZ {19831. 



·• .. .. 

FIG. 10 PROCESO DE SELECCION. PROPUESTO POR ROBBINS, 1987. 



FIG. 11 PASOS EN EL PROCESO DE SELECCION ( Werther y Davis, 1988) 
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FIG. 12 UN MODELO DE SELECCION INTEGRADA. (Strauus y Sayles, 1989) 



to se obtierie el costo- de Tos'._:.inunci6s 'y se corneara con el - .- - . - . ' ~ ... _. . , ' : : 

número de recl.út~dÓ·~·->~:~~-1 ~-~&me·r-~:· de contratados. número de----

rechazados. en- si Se cuant'i.fica el nú.mero de participantes ---' . .. . . ~~ ·. . ' y:-.: 
contra las _fUer1\~~~·:de-. r·~·c:lutamiento. costo v número de oerso-

nas aue se encuentr:an en el croceso. las aue son rechazadas v 

las aue se contratan. v se determinan las vacantes oendjRn --

tes-. (ver anex.er 1 l • 

Quién ejerce la funciOn de rec:lutador. debe considerar al 

oroceso de reclutamiento como parte d~ un subs.istema v con 

una visiOn totalizadora de la organizaciOn. Esto implica 

entre otrao;; cosas oue conozca los r·eauerimientos del pues~a.-

conocimientos. habilidade~ v e~oeriencia reauerida de los 

reclutado~: conociendo e~to, decide Que ~ipo de fuentes y 

~~dios se utilizaran para que los resultados se ajusten a laS 

necesidades requeridas. 

El proceso de selecc1on, es una de las funciones caracteris--

tic.as donde ha t:dr-tic.io.:.do el psicOlogo. quién se encarga----

generalmente d~ aplicar, calificar. interoretar v evaluar los 

test psicomét1·1cos v sirve como esesor para la dec1sion 

final. El esoecialista tami:a a los candidatos v deJa pasar 

a aauel las aue reúnen los requisitos del pue5to Y de la 

or9a~izac1on. o~ra lo cual se siguen los pasos d~l pr~ces~ de 

seli;c.ción. 

Se d¿<.n a conoce•- ¿¡} c:.mdidar_c· loe:. oirec:Lmientos de la organ1-

zac:ion eri té•·mj ·Os oe sal ario. horar J.O. prestaciones. d~sa---

··rol!·-:-. g<.l: ~i•1~_: 



tome_ .un~:-.:.de~--~~~-.~·':'·~·.Cfe:·~~c-~.P.t.~r;-._ ~, _ni::i _,el -~~Pl,e~! Q~ _-e~--~ª manera-­

r.i~ .. ·-~X~~¿-.-~~-t;Í ~at~-:~-,~~--i~·~ .¡J fi.l·r.6'':'~~~1 ~~-do ·Y _.'.de-.. l·a. ¿,·~QaD_i_ ~ c1on: -:-:-
- . :o:·-.~\ '~ > 

surc;i·e.~l:' ~~-'.-:·:s'U:S 1;.' proPi~·~, ·r1e'CeS"i.'dades. :·~ :. 

El .. ~:~;,1':'de{~'~e~f~~g~'aria~E>5ri~ ~;,í;, iJ~~J ta~i,:~.:: ~a~did~tos-~-
- _:._ ·:::::;;:;· --; :~·:-; 

i~Ory-~6s\;r~-¡-~~~1:-'~~~.t-roc_~a'ri:TI-~nt·a·~, -ª-_ I-os-- ·f1o 'acepfadOs •.. -es decir, ---

'menc1Ón·~,~-- ~':Jales. _fuer:-on los mo.tivos por los CL1ales no fué ---
-. _. ·. ~«-" --.. '~-' ~-
~~acep t>ad-~ -~ Orí ~n_tar-1 os en las habi 1 id ad es o conocimientos aL•e 

nece~ita cubrir. manLfestar los resultados de las pruebas --

técnicas y psicologicas e indicar las posibles alternativas, 

reconocer otras habilidades que tenga el candidato v canali--

zarlo a otros puestos u otr"as orqanizac1ones. qenerar acc
0

io--

nes de motivacion para la búsoueda de otros canales ,et~ em----

pleo. de superación con el fin de que el individuo logre co--

locarse e•• algún empleo QLte cubra sus necesidades y ¿~pecta--

ti vas. 

El hacer una seleccion adecuada trae con$ecuencias favorables 

a la organizaciOn a través de: 

A. AdecuaciOn del hombre al puesto v la satisfaccion del per-

sonal con el empleo. 

~. ~l nueYo empleado se aJustar~ a1 puesto y a sus funcio~es. 

C. Me1oramiento del potencial humano. medi~nte la eleccion---

sistemética de los mejores empleados. 

D. Mayor estabilidad del personal y consecuentemente reduc---

cion en la rotación del mismo. 

F. 11ejores inversiones y esfuerzos de entrenamiento po·· ld --

mayor facilidad para aprender las tarea~ de su propio ----



El sistema de reclutamiento y seleccion. no debe tomarse---­

sol~mente como un conjunto de normas. directrices. procesos, 

rutinas v esquemas de trabaJo Que funcionan rigidamente. co­

mo todo sistema es adaptable. perfectible. con el fin de me-­

Jorar y ajustarse a las demandas y necesidades como también-­

cumplir con los objetivos planteados. 



CAPITULO 3 

EL ANALISIS Y DESCR!PCION DE PUESTOS 

COMO PARTE DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO 

Y SELECCION DE PERSONAL 



EL ANALISIS y DESCRIPCION DE PUESTOS COMO PAR_TE .DE.L PRQq::s_o 

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

El ~nalisis v descriociOn de ouestos. son t~cnic~s oue se 

utilizan en el area de recursos humanos. las cuales son ne---

- cesar.ias para el reclutamiento y seleccion •. admini5traci6n _de 

salarios. ·valuaciOn del desempeño. caoacitaci6n. manuales-de 

-'la..of'9anizac10n. v cara la olaneacitln de recursos humanOs. 

Oecendiendo de la.e funciones que se ten9an Que cubrir. se'.~e-­

oueril-an .de ciertas habil ida.des, estuuJ.os, exoer.iencia·. ini-­

'ciatJva. resoonsabilidades, esfuerzo. etc. lo cual oerm1fe -­

conocer las caractert~ticas de cada puesto en la organ1zac1on 

con el fin de establecer los reouis1tos necesarios para el -­

croceso de reclutamiento v seleccion. 

3.A. NECESIDADES E IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE 

PUESTOS. 

La Lev Federal del trabajo en sus articules 25. fracciOn 111 

v el 47. FracciOn XI. hacen referenciñ que la organizaciOn­

debe manifestar con claridad cual es el trabajo oue debe 

desarrollarse en cada puesto con la finalidad de regular las­

relaciones entre el contratante y el contratado. Se establece 

Que deber~ tenerse cor escrito el servicio o servicios aL1e -­

deban prestarse. los que se determinaran con la mavor oreci-­

sion cosible. Y son causas de rec1sion de la relaciOn laboral 

sin resoonsab1lidad oara el patrOn ''desobedecer el trabaJador 

al ogtr-un. sir- caL1c;a justificada. s1emore aue se trate de>1 --



trabajo contratado. 

8) NECESIDADES DE LA ORGANIZACION. 

~ey_e~~ {.1975.ca l• señala_Qu~ el __ -!'lnalis~s_:de·.puestos es 

nac;:es~r io _para: 

a. ALTOS DIRECTIVOS. Permite conocer· en detalle las obliga-

cienes' y car-acteristicas de cada puesto en la or9a-­

nizac1on. 

o. SUPERVISORES. Sirve como instrumento para vigilar v dist1n 

guir con toda orec1sion v orden los elementos Que--­

integran cada cuesto para e~plicarle y exiqir m~s ·-­

apropiadamente las obl1aaciones de sus subordinados. 

c. TRABAJADORES. Permite conocer sus funciones y resoonsabi-­

lidades con detalle. cada una de las operaciones --­

oue las forman y los requisitos necesa~ios oara oe-­

sempeñar el pues to. 

d. DEPARTAMENTO DE PERSONA1.... Es básico el conocimiento preci­

so ·de las diversas actividades que debe coordinar y­

evaluar la eficiencia de los trabajadores. 

C) IMPORTANCIA PARA LA ORGANIZACION. 

Para la emoresa. señala el encadenamiento de los 01.1estos y -­

funciones con el fin de: 

-· Establecer y repartir cargas de traba.jo. 

- Es una base cara un sistema técnica de seleccion. 

- Permite fiJar resoonsabilidades en la e1ecuc16n de la5 la--

bares. 



- Facilita a'·!os 'al·tos-· direCtivOS discutir: _cualouier ·proble--

ma c:on )e~de~;.> ~' ios pue~tos .· 
- F:~'~:~·-1 i".t·~:::{~'_,.; cibc~~-~·-¡·~:~¿-¡'-~·n ·~-~ -or:_gcu~~~- zac~on·: .be':_:~:~-~ .~e ti ~idades 

~-;~:~-,~~¡.~· :-~~it~'.~:a·~<~·-. _:~~:~~~-,~~~·~:·~ ~-· ·,O•"/, 

. ,-·.·-
·.·~·:::e e'·';~, 

Para.· los 

;Ot_rec~_:' ~~~:'.¿~n~~~im¡~nto preciso v· completo de las ooeracio-

nes encomendadas u su vigilancia, permitiéndoles ol~near y 

distribuir el trabajo. 

- Ayuda a e>eplicar al trab.iJador la labor que debera desarro-

llar; 

- Permite suoervisar el trabajo de cada emoleado con resoec--

to a lo que debe hacer y la forma en como debe hacerlo. 

- Permite buscar al traba i ador mas apto. opinar sobre aseen--

sos. entrevistar a candidatos, etc' 

- Ev1ta la interferencia en el mando y en l~ relaci.On de los-

trabajos. 

Para el trabajador: 

- Permite que el traba1ador conozca con or·ecision lo aue de--

be hacer. 

- Señala con claridad sus responsabilidades. 

- Permite que el trabajador analice si esta laborando corree-

tamente. 

- lmpide aue sus func1one<:::i lrlVadan el campo de otros. 

- Señala sus fallas y aciertos. 



Para el departamento de personal:' 

- E~ base fundamental para l,~ .. ~a.Y.~_r1a· de .. t'as técnicas oue de-

be aplicar. 
_,,-,·, 

- Proporci~na los ·r~Qu-i.Si_·~~·~.:-~·y~ -.~-~t?.~'.~inV.est~igarse al reclu--
, ._. .. ,, 

tar y selecciona·r ·pe-rSonál -. 

- Permite colocar al trabajador en el puesto ~decuado canfor-

me a sus apt·i tL1des, habilidades y experiencia •. _ 

- Ayuda :a determinar el adiestramiento. 

- Es r"eQuisito indispensable para establecer un sislema de --

evaluaciOn de puestos. 

- Sirve para establecer un sistema de Salarios e incentivos. 

- Facilita la conduccion de entrevistas.(Fonce, op. cit.). 

C) NECESIDAD SOCIAL. 

Arias (op. cit.}, menciona Que al determinar el contenido de-

cada puesto, sus caracteristicas y reoucrimientos deseables 

de Quien vava a ser el titular. debe conJuoar los intereses--

de éste con el trabajo a realizar. 

Dl NECESIDADES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD. 

Para llegar a la divisiOn de funciones y a una mayor produc--

tividad se reouiere emoezar con un estudio an~litico del tra-

ba.io a nivel de los puestos QUe conforman la or9an1zacion. 



3,8, CONCEPTO DE PUESTO. 

Arias loo. c.it.-1. -define al cuesto como "un con~unto de ooe-­

rac:icn~S, cualidad_e~. resoonsabilidades y condiciones Que ~n­

- ~egfan_una ~nidad de trabaJo esp~~ifico e imoersonal. 

Cruden v Sherman (1~83). indican aue el cuesto es Lln3 unidad-

bas1·ca en una organizacion. 

Dunette ( 198! J, menciona cue u•1 puesto. es una aqrupac:iOn re­

la~1v~mente homogénea de tareas laborales diseñadas oara lo--

grar cierto prooOsito esc:encial y perdurable en una organiza­

ciOn. Un puesto es una agrupación de tareas que van unidas ~n 

si mismas y en la organizac10n. 

Patton, (1962), define al puesto como las especificaciones -­

del trabaja para ser ejecutado cor un determinado número de--

indiv1duos. 

Hern~ndez, op. cit. 11983). menciona que puesto es una unidad­

basica para el trabajo en una orqanizaciOn 

Robb1ns. (op.cit.J, indica que puesto denota la forma de com­

binar tareas, para formar trabaJos complejos. 

Los trabajos difieren en el moco de comb1nar las tareas y ---

considera aue tiene cuatro d1~ens1ones: 

1) v~RIEDAD DE DESTREZAS. Un traba.jo requiere diferentes ac-

t1v1dades oara el empleado y auién puede servirse de 

el las. 

2! IDENTIDAD DE LA TAREA. Es el grado que el trabajo exige la 

r·eal1~acion de una parte e identificable. 

31 SIGNIFICANCIA DE LA TAREA. Es el grado en que el tr~bajo -

eJerce un efecto importante en las actividades de la orga-



nizaciOn. 

4) AUTONOMIA. Es ei gr:'ado·,que_ el. ~r-:~b·a~.o .~frece independencia 

·~n ··si ·mf~m~·. 
'.-·._ ...... ·,- .·_:,-· ... -

Kat-~- );· \<it'.~ '(Op~-~ ~·¡ t ~·i::I -C::~ns.Íde~::-~ ·Que _ .. ~_i;._p.~esto es el con --

cep·fa~:c·1.3Vli -~~~\- Qu~·-_{:·~:··-~~;~~t~i~:~:.-~¡~);pi~-~-o ¿-articular- del espacio 
'.·.. - : :.- ' .. ::· .. :~· '.: :- .:- - ·: ~ . . - . :~·''.·.·. '_: -

·o((;J~n:{Z-ac-ion~l-~ Ei··puE?stci 0 es un_ :cbn_c·eptO ·de-. relacion oue de-·-
' ' 

"fine a· c.iid~ p·~~-icion e~ b-ase al nexo que tenca con otros y---

con el sfstema como un todo, asociado con cada puesto a una -

serie de acti~idades a realizar. 

Reyes (1989, e). define al puesto como una unidad concreta de 

traba.Jo y es célula de toda la vida econbmica social de lá 

empresa. Es una unidad de trabaJo especi"fica e impersonal. El 

autor desglosa éstos tres término9 y especifica que: 

UNIDAD DE TRABAJO, 

Se refiere a la parte final del aspecto teorice. P~ lo que F 

individuo debe hacer. 

ESPECIFICA. 

Lo que se debe hacer y lo que el trabajador tenga para poder-

lo ocupar, aunque esto puede ser cambiante al paso del tJ.empo 

tanto por el puesto en si y por· 1 a eMper-iencl.a del ocupante. 

IMPERSONAL. 

El cuesto es una unidad teórica y por tanto no se refiere a--

oer~onas Que lo oc~oan. Asi el puesto puede estar OCL1oado por 

una o varias oersonas. 

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fiJo de activi-

dades porcue de ello depende la perfecciOn de éstas y la or -

oan1zaci6n misma de la ~rnpresa. se forman asi qrupos de las -



mismas ::omo unidad funcional perfectamente det l. ni.das. caca -­

una de estas unidades de trabaJo recioe el nombre de puesto. 

~n .general se. observa en las definiciones antes e><puestas. -­

Que se consfdera al puesto como un concepto basl.co y teárLco. 

el cual es impersonal y ue relaciona con otros puestos, los 

cuales conforman a la organi2ac1on. no se refiere a personas 

ya que las tareas Pl.teden estar desempE:-ñadas por una o varias 

per senas. como también, un ouesto o varios puestos pueden 

ejecutarse oor una o ~aria& personas. 



3,C, ANALISIS DE PUESTOS, 

Es_ un m_é.t_odo ,_oue - determina las ac ti vida.des qu~· se real tZ.3f""l--­

en Eil 'm·1-s-mo/-:'1os reauisitos o conic:imi~ntos. exoeriencia. ha-
: - - .·_ 

bilidades:ou~ debe satisfacer la persina aue va a desempe~~r-

l_~. y _)a~_·condicion1ts ambientales donde se desarrolla. (Arias. 

o'P. cit., Lanham, op. cit.) 

Es el proceso de obtener por lo general informacion sobre la 

·naturaleza de un puesto especi'fico. Se 'estudian las activida-

des del puesto y sus requisitos. capacidad v habilidades que 

recuiere desempe~ar el ocupante. (8yars y Rue. op. cit.). 

L.ruden Y Sherman (op. cit. 1, mencionan que el anal is.is de 

puestos, es el proceso cara analizar las unidades básicas de-

traba.Jo en una organ1zac1on. El analis!s se refiere a lo oue 

se hace en E:' l pues to y no quién lo hace. 

Por tanto el analis1s de puestos es un proceso mediante el --

cual se determinan las actividades, respo11sabilidades, candi-

cienes, habilidades, experiencia del trabaJo en si mismo y no 

de la persona que lo realiza. 

3.C. l. PROCESO DE ANA~ISIS DE PUESTOS 

El proceso de analisis de puestos. constituye una parte im---

portante para la planeacion y organizacion de los recursos --

humanos. el cual oermite diseñar los instrumentos y recursos 

Pcu·a llevarla a caoo (VER. FIG. 1:.1. 
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l. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, 

Se señalan concretamente las apl1cac1ones Que va a tener el -

ana"J isis de __ p_uestos. es conveniente Que el programa pueda sa­

tistacer .va~ias ~ecesidades dentro de la or9anizac10n debido­

ª que es un-proceso que requiere de tiempo para- su elabora---

cion. 

!!.ESTRATEGIA A SEGUIR 

Se debe definir el plan de acción a seguir. este puede conte­

ner diversos puntos: 

- Instrumentos a lo& que se van ~ recurrir para obtener lá --

informacion. 

- Puestos oue se van a investigar. 

- Hpoyo de Jtil al ta direccion o.:u a el e:-tud10. 

- ~ens1bilizac1on al personal ooerat1-o se~al~ndo Ja importan 

c1a QLle t1er1e su part:~1oacion en el estudio. 

- Est1mat· costo• f1nanc1e~os los cuales deben ser aprobados 

- Estaolecer las acciones a seguir, tiempo estimado del estu­

dio. 

- Definir la forma en que se va " controlar y evaluar la eJe­

cucion del programa. 

111. RECOLECCION DE DATOS. 

Es la aplicac1on de los instrumentos para obtener informaciOn 

Estos son: 

- E;._ ·_ Wt:.'61 ll••·l~H ;•_ 



- LA ENTREVISTA 

- LA OBSERVAC!ON 

IV. ANALISIS E INTERPRETACION. 

Se reQuiere de un anal1sis de los cuestes indivJ.dualmente v 

en su conjunto, interactuando en la organizacion, con el ob­

jeto de obtener las descripcJ.ones de puestos': siendo éstas· -­

los doc.ument~s administrativos que ore~enta las responsabili­

dades, esoeci t1c.aciones y condiciones •:Jel puesto. 

V. INFORME. CONCLUSIONES V RECOMENDACIONES''PARA LA TOMA DE 

DECISIONES. 

La etaoa final de la investic;ia!:iOn consiste e1~ la redac.ciOn-­

del informe de resultadoE obtenidos, asi como. las conclusio­

nes a las que se lleg?n ( por ejemplo s. puede analizar el -­

flujo del trabajo. lineas de autoridad. cargas y d1stribuc.iOn 

del trabajo, etc.) con el iin de facilitar !a toma de deci--­

cion•s· 

VI. ACTUALIZACION DE LAS DESCRIPCIONES, 

Es importante para la organizaciOn el que se establezcan ---­

revisiones periOdicas a las descripciones con el fin de evi-­

tar aue éstas se vuelven obsoletas. v llevar un seguimiento-­

de las mismas. que oennita su constante actuali:zacion. 



3,0, TECNICAS PARA LA OBTENCION DE INFORMAC!ON EN EL ANALISIS 

DE PUESTOS. 

CUESTIONARIO, 

Este es un instrumento basico para obtener los dates. por lo 

Que ha de ser estructurado ·de_ tal forma que oermita unifor--­

midad en la recoleccion de la informacíon para facilitar su -

analisis • 

. Según el proceso, la información sobre un trabajo o puesto se 

obtiene mediante la respuesta que el trabajador, el supervi-­

sor o ambos brindan. Los C::\.1estionarios son comprobados y la -

informacion que contienen, es preparada para la redaccion de­

las descripciones de puestos. <Gruden y Shermans. op. cit.: 

Lanham, op. cit.). 

Los cuestionar1os pueden ser de dos t1oos: 

Al RESPUESTAS ABIERTAS. 

Permite que el cuestionario sea contestado abiertamente. 

De acuerdo a la experiencia. para este tipo de instrumento se 

requiere cue el participante t~ngA habilidades para exoresar­

se cor medio de la escritura. 

Bl RESPUESTAS CERRADAS. 

Se ouede ofrecer al cuestionado varias alternativas oara su -

eleccion y suele ser mas practico al contestarlo. 

Estos se DL1eden aol i car de cua 1 uuiera de las dos formas o ··-­

bien combinarlos de acuerdo a las necesidades v la verac1dad­

Y confiabilidad de la iniormacion. 



-. Pérmi.~e :.O~,tefl~r )·~. Í~_·f·~-~~ác·i_~·~: :~-~~~~··. 
raPi·~;~_i:~·/:':;:,_' ¿-(i(.· 

- p~~~ni:~~,-~~.i:~~:~b~·p!~:i~~;¡,:t;~~~¡~-~ ::~e:~;Ü~·.-.~~~&~~·j~ 
__ , ·<_,:: 

-.-<: ·,."._::·· __ -: 
ef!]ole_ados_ ~eri.·'.--~ª~~r _ 

: \· .. ~-~<:"'. .. 
can tidild·:'.·o·u.e-;:·e·~ ""e1.~·p·1-an_-~cfe ent·r·e~fs.L:i ~ -

- Avuda· ~>-:?~¡~~~~ ;·i\~~-~-~·-- el -~Úe~t~-c~~~:¡-o:·ca analiZar tll traba-

c_~s~ -1<? ?º~ permite un mejor entendimiento del traba..io y --

- lndu~~ a una consideración mas lógica y sistemAtica sobre-

el trabajo y su~ relaciones en el número de personas que --

pueden participar. 

COMO DESVENTAJAS: 

- La construcc1on del cuetltionario es una tilrea dificil y ---

11 eva tiemoo. 

- La interoretacion consistente y uniforme para responder el 

cuestionario es dificil de obtener, debido a Que cada per--

sena puede comprender de manera diferente cada pregunta, Y 

- Resolver el cuestionario ouede ser complicado para algunas 

personas. sobre todo para aquellas oue no acostumb..-an es---

c:ribir. 

La variacion en la terminologia empleada al llenar el cues-

tionar10 puede presentar problemas en su interpretacion. 

El grado de contacto personal entre quienes proporcionen 

tnformoc.1011 y au1eneo:; 1.:1 solicitan, es ,nucho menor que en -



'!· .-· 

el método: de en .. lre~i~·t~, :.~·~bid~ ~.-~~º.! ;-~~-~·-iq-~:¡·~~.~.--~ud~·· o in 
~,A~~·'.;ó...·; ;~~-~;_·· .,,.,... . ... --,"-~f:;;\-:'-· '"":· ;-:·· .. -

terpretacif>n· der' mi's-m·c{;·.P1.fe'd·e:<ser<~.}ésU~1 til'. _c.Or'> ~·~~f·r-- .. i-a·~··i" 11"'.' 

dad con- él· ·entréviSta'déir·~:~~~;-~ ~~;~~{-'.: ~;\::{·!· ~}HI · .,; ;~L:: ··~·;j·~/~-
- Para val ida!:' ~y i~~'¡;t~~l~J~ se. ~~Xde~'ú~11ii..-,; otr-as .técni-

'-:<-- .·-.->.. ·.-·.· :-:·-··. ,, -; _.,.,.·:e: __ ,. 
c.:is_ y _c'omproba·r !a -intorriiac·ion obtEni.di!;.· 

ENTREVISTA. 

El ::1n.3lista debe valorar porqué y para qué se puede recurrir 

a este método de entrevista. Esta se basa en el cuestionario 

general con el fin de no pasar por alto algu~os de los puntos 

relevantes o aouella .intormacion oue se oresente de manera --

incompleta. 

Las entrevistas se oueden clasificar en: 

INDIVIDUALES. A cada participante se le ouede aolicar una en-

trevista, solo q~e hay que considerar el tiempo y costo 

del estudio. 

GRUPALES. Se aplJ~a a varias cersonas el instrumento siendo--

éstas preferentemente las que ocupan el mismo puesto, 

con la ventaJa de depurar la in1ormacion por las dis---

cus1ones y contradicciones de los entrevistados. 

La entrevista también se puede clasificar en directa o indi--

recta: 

DIRECTA. Es la real1zada con los ocupantes de los cuestes. 

INDIRECTA. El instrumento se puede aolicar'"' a los suoeriores--

de los ocL1oantes de los puestos. 

Se oueden utilizar ambas preferentemeñte con el fin de cru---

zar .informacion y hacer válido el instrumento en funcion del 



obJet1vo. 

La ent¡..ev:ist'a: ofr~
1

ce_ 1.as _sigU.ief'l~es· .. ventajas: 

- Permi"te-.:_~bt&~er:·: Ínfp~-~~ci~rl co(nPle.ta'·Y. precisa sob~Jl el ---
·- '_:·>··.--:_.:_.:/.>: '_, ___ .. .,,;J 

:~~te~ t~'~:~-:~-- · · ' -. ~,·-
• 0-;- t~>~-.;. :'. 

- · :i~·ac;fff~~~~~~á (~~s:;~:~~6~f~-~-d?~\:9'U·~/s~ ~'i~~~~-'~,:d'.f}J::::.·¡1Tta- -cc;ñ·testar 1 os 

;-;~¡_¡~·~·J¿~~~:r}~~:~'.~~~-~j_;~~-~-~':d·~·:.·~1~~~~;¡~~A~-~- ·:-~e.rea· de su pues to. 
~--.\ _, . .,.' .-_;~ ··--· :•-· 

_: ·P~~·mi-t~-:~:~··r:.:;:;;~a-tiSt"~-···J~·l~~~'r··. i ~ 1nformacion confor.ne se· va -
,-.'o ---·-:-; _,-.-.-----. _---- -

- 'ob~e-;{1eódo'~··· ~~',·,~·ecir_._-_ .. ~e p~·ed-~ ampliar la in1 wrmaclein re---

Que.rida. 

- Permite uniformar la terminologi~ empleada por el personal 

que esta siendo entrevistado. 

- Permite oue el entrevistado obtenga infor~acion directa so-

bre el propOsito del estudio. 

SUS DESVENTAJAS 1 

- Es un método aue requiere de tiemoo. 

- Puede resultar costoso debido al tiempo que lleva realizar­

l~e entrevistas en horas de trabajo v puede disminuir el" --

··sncHmiento er1 el trabajo del entre•Jistndo. 

OBSERllACION. 

Se 0L1ede observar la ejecución del trabajo, aunque esto se --

suele realizar como comolemento de los metodos anteriormente-

citados. La observacion contribuye considerablemente a alean-

zar Llna comorensi.On adecuada de los deberes y requisitos del-

trdbajo.( Patlon. oo. cit.). 

La observación ouede clasificarse en tres tices: 



- INTROSPECCJON DEL TRABAJO •. Este. ~nªÚsis .lo hace.el .intere-

sad6 ouién realiza un inf6'r.me '(.lo or:esei:.ta 'pál""á revision a 

su superior inmediato.. :>·,:, , ... 

- OBSERVACION NATURAL. El- aria·-1.·i~·ta~ ;l'.~:~:e:~V~~~'i 1.8. persona en la 

;,.-'~ < -~ <·-~~~<-. '·':'.: 
lleva a cabo registro alguno·. ~·n1°-E!fectua BnOtaciones. sino-

después de la observac,i.On r'ecl-1 Lz~ ltn ÍrlfOrme _.di? lo observa-

do. 

·Esto oresenta como desventaja de requerir de tiempo v la 

informacion puede ser incomol9ta por desconocimiento del 

trabajo. olvidar informacion relevante o bien ouede ser ---

subjetiva. 

- OBSERVACION COf\llROLADA. El analiste1 lleva registros esoeci-

fices. la informac1on puede ser mas objetvis oue en la ante 

r1or. oero tiene la desventaJa de requerir de tiempo v al--

gunas labores corren el riesgo de ser observadas en ese 

momento por el mismo tioo de traba.10 que se est~ analizan--

do. (Arias, op. cit.>. 

Este método resulta lento y costoso con la suceotibilidad de 

ami tir infor 111aciOn tan to oc.>r- oar te del observador y observa--

do, para el que ejecuta el cuesto puede resultar incoinodc el 

~entirse observado, lo cual ouede permitir aue exista al9ur1--

cambio en la íorma en oue se realiza la labor. orooiciando---

aue la validéz del instrumento disminuve. 

COMBINACION DE TECNICAS, 



Combinar · l~s t~es' técriicas -C:i tada~, es un mé~od_c:>. :.~come.~~~b~e­

Para -loqr<ar ob.te~er informaciOn confiable. es~as pueden lle-­

varse a cabo de la siguiente forma: 

- Aolicar cuestiOÍiari-os ·para la obtencio'n de informac_ión· pre-

liminar a los ocuoantes de los puestos. 

- Aplicar la entrevista para comprobar la -informacion vertida 

en los cuestionarios. la cual cuede ser aplicada a los .ie--

fes inmediatos. 

- Ap_!icar ambos instrumentos a los ocupantes de lo• P.Uestos y 

superiores. 

- En caso cue hava informacion coco clara se puede recurrir a 

la observacion cuidando al no alterar la situación normal--

en aue se oresenta el trabaio. 



La información ouede ser clasificada en varios grupos: 

- IDENTIFICACION DEL TRABAJO 

- DESCRIPCION DE FUNCIONES 

- RESPONSABILIDADES 

- REQUISITOS DE HABILIDAD FISICA V MENTAL 

- AMBIENTE DE TRABAJO 

- EXPOS!CION A RIESGOS 

IDENTIF!CACION DEL TRABAJO. Co01sis.te en. Ul~ntÍficar o distin­

gui?/R cualcuier otro a un puesto en particular dentro 

de la organizacion. Esto se logra incluyendo informa~iOn 

sobre: 

Titulo del puesto 

Titul~s alternos por los cuales puede conocerse el 

cuesto. 

Numero de identificación del cuesto 
' 

Puesto del Jefe inmediato 

Fecha en la aue se obtiene la informaciOn 

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO. 

Esta secciOn se refiere a las funciones y responsabili--· 

dades del cuesto e incluye: 

Lo que el trabajador r••liza 

~o oue debe hacer el trabajador 



como se realiza ·el trab'aio 

Porqué se realiza el_: trab'aj,<=>:· 

Cuando se realiza el" trabajo. 
, ,,·., , . ··-

As! como la~-: r~~~o·~:~·~·b~/~d/~~-~s sobre· el mane lo de los 

recul""sos humanos·. mater.iales, .herramientas. dinero. 

eQuipo •. ~egistros o l""eportes con el fin de aclarar el 

grado en cue son realizadas la~ funciones y responsabili-

dades de un puesto. es decir. se oueden anotar en orden -

jerAl""QUico o bien desde el inicio hasta el final de las -

tareas principales del puesto. ésto depende del ouesto--

de aue se tl""ate.(Actividades diarias, periOdicas, poco---

frecuentes e irl""egulares>. 

ANALISIS DE LOS REQUISITOS FISICOS Y DE HABILIDAD. 

Debe hacerse un an~lisis de los reouisitos de habilidad y 

reouerimi~ntos 1isicos de lo cue se h~ce y en la forma de 

como se hace el tl""abajo. Los reauisitos de habilidad se 

oueden dividir en dos aspectos: 

- HABILIDAD~S MENTALES 

- HABILIDADES MANUALES 

Habilidades mentales 5e e~aminan factores tales como: 

EXPERIENCIA 

JUICIO 

INICIATIVA 

CAPACIDAD ANALITICA 

HABILIDAD CREADORA 

APLICAC!ON MENTAL 1 CONOC!~l!Et-ITO DEL TR»li4J;:, 



• LIDERAZGO 

Habi_l_idade~_ 

:DESTREZA MOTORA­

DESTRÚA VISO:_MOTO_RA 

DESTREZA MECANICA Y OPERACION. DE MA_GIUINAS 

:..os reouisitos fisicos de un tr""~b~jo • .i.ridican el- gr·ado en que 

se requiere de un esfuerzo f isico y son también importan-­

tes para determinar la relativa facilidad o dificultad de-

realizacion. se dividen comunmente en diversos esfuerzos: 

- TRABAJO DE PIE 

- SENfADO 

- ALCAIHAR OBJETOS 

- LEVANTAR OBJETOS 

- JALAR 

- EMPUJAR 

- MANEJAR INSTRUMENTOS 

- SALTAR 

- INCLINARSE 

- ETC. 

CDNDlCIONll V RIKGGOI DI iRAIAJO, Esto se refiere a las condi 

cienes eri oue ~e re~l1~a el trabajo. A pes~~ de los es---­

fuerzos oue se realizan para proporcionar las me1ores con-



las condiciones en las que deben ser ejecutados. los hacen 

menos deseables que o~ros. Algunos por la misma n~turaleza 

del trabaJo son mas r1es9osos o deben ser realizados en -­

condiciones mas'peligrosas que otros. ademas debe añadirse 

el tiempo de exposicion a tales riesgos. 

Unos ejemplos de condiciones de trobajo son: 

- CALOR 

- FRIO 

- RUIDO 

- HUMEDAD 

- EXPOSICION AL CALOR 

- VENTILACION 

- LUZ 

- UTIL!ZACION DE SUSTANCIAS TOXICAS 

- ETC. 

Por su parte los riesgos de determinados puestos pueden favo­

recer los accidentes o entermedaces de traba10 tales como: 

- INCAPACIDAD TEMPORAL 

- INCAPACIDAD PERMANTE 

- INCAPACIDAD TOTAL 

- FRACTURAS 

- CORTADURAS 

- DESCARGAS ELECTRICt-15 

- ENFERMEDADES PROFESIONALES íReves, op. cit.:Lanhan. 

op. c1t,; Werther y Davis. oo. cit.: 8yar-s y Rue, op. cit.; 

Cruden y Sherman. op. cit.1 



3.E. DESCRIPCION DE PUESTOS 

La información. recabada aptÍ.carido Uno o varios de los métodos 
-. -. -, ~. -~ - . ·,, ·-. . . - - . 

del analisis._ permite __ a:\·~----~·r·g·~-~-ización elaboró'l.r una descrio-

c:"ion •t, Elspeci'f i c'aéión de'- .oue:stOs ~ La descr l oc ion es una fer--

mulacion· escrita de lo que hace el trabaJador. de cómo lo ha-

ce y porqué lo hace. describe ~on exactitud el contenido del-

trabajo. ~l ambiente y las condic1ones laborales, por su oar-

te, la específicaciOn del puesto o trabajo establece los re--

quisitos que debe reunir el empleado para realizar su traba--

Jo, identifica el conocimiento de destrezas y habilidadeS ne-

cesarías para ejecutar el trabajo. (Rcbb1ns, op.cit.). 

Una parte importante del proceso de la descripciOn de pues-

tos consiste en preparar una declaraciOn escrita del conte---

nido v situacion de cada oficio en el organiQrama de la em---

cresa. En el 11iv&l operativo. ésta relación se le denomina---

descripción de oficio. a nivel qerencial se denomina oescrip-

ciOn del cargo. Para cada casilla del organigrama habra una--

descr ioc1on en aue se numera: 

- T !TULO 

- DEBERES 

- RESPONSABILIDADES. 

Una ve2 realizada la descriocion del c~rao u oficio se rea---

liza una esoecif1caciOn de éste, el cual tiene diversos usos. 

uno de ellos. es aue va servir de herramienta oara la contra-

taciOn de personal. En este aoartado se definen: 

- E.-pel""iencia 



- Caracteris~ic~s per$onales ~ue debe reunir el i~~iy~duo p~~ 

ra .~esempeñ~r-.bier:_i el __ ~pue~~o. (StCmner •. op. cit.) 

El rf'.-:qi~_tro· esc:i.to 'del puesto. comúnmente se denomina des--­

cr'iPc.io,:{ ··del. p¡jesto·~~-

El término-descr.ipcion:.del pUesto-.h1i sido definido como la --

descriPCJón escrita de··1as aceraciones, resoonsabilidades y--

fLtncl.ones de LUl puesto individual, normalmente una descrip---

Cl.On de puestos incluye tres apartados Principales: 

1) Datos Que identifJ.can al cuesto. 

2> Oescriocion en si del puesto. en donde se detalla en ----

forma de resumen sobre las ooeracJ.ones del puesto, respon-

:.abil1dade= fLLnLiones realizadas en ~l. 

:.> ~specitJ.cacion del puesto. 

Las descripciones de puestos pueden formularse por el pfoce--

so del an~lis1s de cuestas, con el fin de obtener informaciOn 

precisa, el entoaue tradicional para analizar los puestos se 

orienta a la tare~. es decir. se describe de manera especifi-

ca y Qer1érica el desarrollo de las tareas del puesto. 

Los enteques recientes son mas felxibles permitiendo una ra--

pida adaptac1on a la situacion. 

Las descriuc1ones de puestos deben ser precisas. sencillas e 

indicanLlo con claridad lo que debe hacer el trabajador en su 

puesto. expresar como y en Qué condiciones se realiza éste. -

si 1JL1l.endc..· ot.>rH::·1 .:11 mE.1nte -.in orden. 



2) E><Poner con claridad ca~a .requi~itO> ·oo~·.,:sePá..radl? sin caer 

en.detalles minuciosos que convi"'7.rt-an·a .. la de5¿¡.::ip2Íor, en 
.. 

estudios de tiempos v movimiento's. 

3) Iniciar cada fase con un verbo a.ctivo-.v~~.-f~~~·~i~~·~J·.-·.·_:co~o 
por ejemplo: e><amina, ejecuta, ut.iliza. etc·~··" -.--

4 J Usar términos cuan ti ta ti vos sieinpre que_- sea .. 

SJ Utilizar térn11nos concreto5. 

61 Exponer los deberes como tales. 

de los reQuer~mientos. 



3.F. SE~ECCION DE PERBDNA~ PARA ANA~IBTA DE PUEBTOB 

El éxito del analisis de puestos. decende del personal oue 

asume ésta resconsabilidad, debido a OLte el analista de tra-­

bajo jueaa un papel importante en esta actividad. 

Existen tres fuent8s basicas de las cules puede obtenerse el­

personal necesario para el análisis: 

- emoleados de la empresa 

- analista de consultores externos 

- analista contratados externamente 

Se debe considerar la capacidad v requisitos de un buen ana-­

lista y en segundo lugar. el numero de analistas necesarios. 

Patton, top. cit.), Bvars y Rue lop. cit.), mencionan algunas 

de las caracter1sticas deseadas Que debe cumplir un analista. 

CARACTEAISTICAS PERSONALES 

1) capacidad cara mantener relacion~s con otras personas, es 

decir, se requiere habilidad para hablar facilmente con 

personas. 

2) presentacion de acuerdo a la cultura de la emcresa. 

~l ser amable y cordial. 

4) pL1nto de vista ob1etivo. 

HABILIDADES CQGlollTIVAB 

1) capacidad para analizar e interpretar datos. 

2) capacidad para ejecutar planes y operaciones. 

3> habilidad para entender y emplear el lenquaje apropiado 



para cada persona y-··j~rarq~la. 
,- ~ . 

4) capacidad ._p~ra ·r:-edactar en forma clara y concisa. 

Par~ la s~lecci~n ~e anali~tas, et utilizar emplea~os de la -

propia compañia ofrece ciertas ventajas: 

- la particioacion por parte de los empleados, puede ser de--

sea.ble, ya Que e encuentran mas familiarizados con sus com-

cañeros de trabajo teniendo mayor cooperaciOn v confianza. 

- los empleados de la comoañia conocen la org~n1zacion y lo5 

puestos, mejor cue los extraños, lo QUe ayuda a obtener 1n-

formac1on relevante, oportuna v contiable sobre puestoS es-

pecif icos. 

Desventajas: 

Al ser personal interno, los analistas deberan ser capaci--

tados. 

- Sen separados de sus funciones diarias cara re•lizar el ---

analisis. 

- Es costoso y se debe considerar el tiempo de caoacitaciOn--

por parte de los analistas. 

El utilizar personal externo ofrece las siguientes ventajas: 

Tener el numero ~uf1c1ente de analistas y no interferir ---

con las labores generales de los miembros de la Or9anize---

ciOn. 

Des ventajas: 

- AUn cuando se tiene el conocimiento técnico necesario para 

11acer el analisis de puestos. no conocen a la orqanizaciOn, 



opera.e.ion ,.:_fi.ios~:f·ia-;·.--~olitiC:as·~ siendo necesario capacitar--

¡ o~- ~O~:~~<;~st~~~>~-¡~~l~·?~·-=_::~·~--: l'a :-:~-~·-~reS_a. 



3.G. SELECCION DEL PERSONAL GUE PROPORCIONA LOS DATOS, 

El siguiente paso es determinar de Quién se obtiene la infor-

maciOn, por ejemplo, supervisores, empleados, puestos ooera--

tivos, etc •• la informaciOn sobre los puestos, lo hacen con--

testando un cuestionario o reliza una entrevista. o bien, u--

ti liza a1nbas técnl.cas, generalmente el é.H•:.ilista analiza la-· 

redacciOn. aclarando los cuntos discutibles. si los datos son 

precisos y completos, e5 deseable que el empleado y supervi-­

sor certi 1 iquen su aprobaciOn·, firmando LA~ ho·J4 d) ~.da~o~·r1-
' .~ 

Si Be utiliza el plan combinado d& entrevistas v cue•tio~a---

ríos, se pueden enviar los cuestionarios a todos ··los emplea--

dos, entrevistando a uno o dos de· los me.1ores, con prefer-911-.­.,: 
cia a entrevistarlos a todos. Una vez que los datos estlln -~--

completos. toda5 las personas involucr-<Adas debefi ravi•arlos y 

' . La ~rt.ificaciOn' final ·&e puede r41fiuer~r d91 jefe del depar-:..f 

tamento o secciOn, v se pide que r-ealice la correcciOn u ob--

servaciones necesar-ias. 

Los empleado~ que van a suministrar- la in"for~ciOn •Obre el -

puesto deben tener claro, que se piden datos del puesto, no--

de la persona aue lo desempeña, para esto, se debe dar una --
.,,. 

e~plicacion de lo que se va hacer, como y porque. con el fin 

de aclarar cualQuier duda y lograr que la informaciOn recablri-

da sea veraz. 

Se pueden utilizar varios medios l juntas, conferencias. no--

tas. memor~ndums. bolet111es. etc.). con el fin de exolicar -



con detalle el CQmo y porqUé, y asegurar que se realice el 

llenado del cuestionario con la mavor precisiOn y seriedad 

requerida, haciéndoles sentir oue su participaciOn es i~Por-­

tante. C Patton. op. cit.; y Lanham. op. cit.). 



3.H. CAPACITAClON DE ~os ANA~fSTAS y DESCRIPTORES DE~ PUESTO. 

't··i (.. ~~·· .... ~· 
un· asppcto cara 18 realizaciOn del anAli&is y• 'descr.t,pciOn de ,, , 
pue9tos, es capaci~f;.. a quienes han ~ido s•leccionadó·a· cara--

actuar como analistas de trabajo. 

En la capacitacion de analistas se emplean métodos distintos 

o combinaciones de ellos. entre los mas relevantes estan1 - -1. Hacer cue eJ analista estudie literatura sobre el analisis 

y .. RU•stos. 

2. RealizaciOn ·de r-runiones •obre los detalles de lo que se -

va hacer, como lo van a realizar y las formaG oue se uti--

l:i.zara.n. 

3. Hacer que los analistas re•licen entrevista& da·pr~ctica. 

seguida'- por una discusiOn de la entrevista y de los pro--

blemas encontrados. 

4. Hacer que los analistas estud~en v prGp~ren cue~tionarios 

de muestra. 

La selecciOn del método en particular depende de los objeti--

vos del estudio, de la orqanizaciOn; lo mas importante es u--

tilizar el método que permita al analista realizar au trabajo 

en 1orma adecuada. 

Puntos escenciales oara un programa de capacitacion. 

Los puntos escenciales que se requieren discutir y revisarse 

in el Programa son: 

1. l Qué es el analisis de puestos? 



J\' -,·,. -~!; .. • 

3;· l CU¡ les son las ventajas CIUll, una ~·~ganizaci01f espera ---:-

puestas? 

,, 
-~ obt&~er con el·- estudio? 

4. ¿·Cuél es el método oue va hacer empleado? 

s. ¿ Porqué es importante obtener dato~ precisos y completos 

sobre los puestos? 

b. ¿ COmo serd empleada la in1ormaci6n sobre los Puestos? 

l" t 

Con estos ~ntos a ~esarrollar, lC;;- .1~!"1i5i:as, tienen fftl!jorelii 

elementos p&r~ realizar tSu propio trabaJo -it~ oue les perm·t.te 

entender áspectos de su labor y la razon por la cual debe Si~ 

guir un patron especial de trabajo. 

Otro punto sn la cap'°citaciOn se. r:-.efJ.ere a la mecánica del 

traba;O QUif:. van a real izar .Y outtde clasificarse· en: ~ 

- Planeación de trabajo. 

- ObtenciOn de datos sobre los puestos. 

- Análisis de estos datos. 

- OrganizaciOn y registro de ellos. 

- Evaluación del trabajo. 

Se debe explicar al, analista el instrumento a utilizarse esto 

se refie1~e al empleo de cuestionarios. Deben instruirse a e•-

da analista de acuerdo con los suoervisores de sus areas res-

pect1vas para la distribuciOn y reunibn de las termas. para -

que pl~nee con cada supervisor la aplJ.cacion del cuestionario 

y de la hoJa de instrucciones a los empleados OL1e van a lle -



narla. 

La instrucción debe incluir la forma de llenar el cuestiona -

, riot asi como, la informa~ión que se requiere ~ Por qué es --

necesaria. 

Debe Quedar aclarado.al grupo que hay un limite de tiempo --­

para el llenado de las formas con objeto de impedir una deme-

r'a excesiva. 

La sic;tuiente fase de la capacita"ciOn de las ª"alista& debé 

cubrir 1<> que tienen que hacer una vez que se h·an rellli:ibido 

los cuestionarios contestados. 

1. Debe decirse al grupo como manejar la información de los -

cuestionario. empezando por serciorarse de que los datos­

recibidos sean completos y precisos. 

2. Los analistas deben aprender que ~e e~aminan los cuestio--

narios desde el punt~ de vista del qué. cómo. por Qué y -­

cuándo, de las funciones realizada& y de las habilidades -

empleadas en su realizacion. 

3. Deben comprobar que las condiciones de trabajo han sido -­

incluidas. 

Otra fase de la capacitacion. se refiere a que los analistas 

deben ser instruidos sobre la forma en que se redacta un bo-­

rrador- de datos. 

1. Debe emplearse un estilo directo y conciso. 

2. Cada frase debe iniciarse con un verbo en infinitivo. 

J. La red~cciOn debe ~star en oresente. 



. . 
4. rodas-. ·1 as·. Pá}~br.as ii:_ne·c:eS~r_ia_s_. deben o_mi t,irse. 

Si se. utÚÚ~ el del 

prog~~~a:~~ .i~·~~¿i~ab:o~ seran dife~~ntes•del método de cues-

f¡~r,~~ 1"6\-· 
-1. El analista debe saber, conocer. manejar y conducir una --

entrevista. 

2. Debe instruirse a los analistas sobre la mec~nica de la 

obtenciOn de datos. incluyendo el Qué. cómo, por qué. y 

cuando de las funciones. responsabilidades. habilidades· y 

condiciones de trabclJD. 

3. Debe prbgramar la t~rma en la que va a obtenerse la infor-

macion de manera de no interferir demasiado con el trabajo 

ordinario del personal entrevistado. 

El analista debe practicar- la en.tlr,'pg-a de bor~doras de los---· 

' ~·· l analiais de puestos oara corregir y verificar dafcs imPort.~-

tes que se havan omitido como la forma de redactarlos. 

Quienes redactan las descripciones de los puestos deben desa-

rrollar ciertas habilidades v técnicas, porque las descrío---

cienes de los d1st1ntos cuesto~ de una organizacion deben es-

tar de acuerdo con un patrbn o estilo. con objeto de que pue-

dan ser facilmente empleados e interpretadose 

Los puntos principales para éste aspecto son• 

le Estudiar literatura sobre la imoortancia de las descrio---

c1ones de ouestos con referencia a la redaccion de Jas ---

!TtlSll1dS. 



'2. Presentacicin de alqunos ejemplos de Clescrioc1ones de pue~­

toS~ 

3 .. Reuniones ,Y e><plicaciones sobre técnicas, habilidades y -­

estilo empleados en la redaccion de descripciones. 

4. Eiercitar por parte da los descriptores una muestra de las 

mismas. ·Estas pueden ser discutidas con el qrupo. seRalan­

do los ountos buenos y los puntos débiles ue los ejemplos. 

5. Evitar- referencias o interpretaciones de naturaleza perso-

nal. se puede invitar al grugo a que realice una segunda-­

descripcion con el fin de mejorar la redacción. 

En ·general. la desc:riocion del PL1esto se refiere a la expli-­

cacion escrita del cuesto conter1iendo todas las c~racteristi­

cas del anAlisls. cómo lo es. lo Que r·ealiz~ el lraba1ador.--

cómo. por qué y con qué lo hace. Los puestos eY.isten dentro 

de· un &rea funcional. son creados para llenar objetivos esp•; 

cif icos v la manera en cómo los puestos se relacionan con 

otros. 

No existe L1na fo1·ma gener~l de los puntos cue debe contener-­

una descriociOn. sin embargo. pueden considerarse los si ---­

guientes aspectos: 

l. lDENTIFICAClON DEL PUESTO. 

1. TITULO DEL PUESTO. 

Los titules oara cualquier grupo de pue~tos deben ser des­

criotivos. de manera de sugerir el trabetjo aue se r'ealiza. 

debe ser conciso. 

". l<UMERD DEL PUESTO. 



Algunas empr~sas tienen tipi!icadoS· los titules de los 

puestos, _entonces se podra r-ea~:l:-z~r< i·á· no~en<=:latura para -

su r~pida identific~~i6~. 

el nombre del departamento en el cua.1 se· encuentrB locali-

zado el 01.11?stO. 

4. FECHA DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO. 

Se utiliza para determinar el "tiempo Que ha transcurrido -

des~e Que e1 pul!ato fué rev-:isado y es escencial cuando se-

planean revisiones periódicas de 'los datos sobre los pues-

tos. 

5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO. 

Permite ver las lineas de autoridad. responsabilidad y 

mando. 

6. NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO.· 

Permite evaluar las c8rQaS de trabajo, si el numero de ---

empleados en el puesto es suficiente. etc. 

11. SECCION DEL TRABAJO REALIZADO. 

l. RESUMEN DEL PUESTO. 

Es la parte principal de la descripciOn del puesto, se ---

inicia con una eMPlicaciOn breve y concisa con objeto de--

dar un aspecto general sobre el trabajo. presentando un --

resumen de las funciones y obJetivos principales. Este de-

be distinguir el puesto Que se describe en comparacion de 



los demas. 

2. FUNCIONES DEL PUESTO. 

EXplica lati funciones y responsabilidadJ!S ejercidas en el 

puesto, ésta se puede clasificar de a.Cuerdo a su frecuen--

cia. en orden cronologico, o en orden jer~rquico, aqui 

se describe el qué, como y el por oué de las tareas, indi-

dican el nivel de dificultad de'lBs distintas funciones y-

explica si se recioe o e1e~ce supervisión o ambas cosas v 

l . 

Se debe especificar si un trabajo es de tf.rio~,· admin"'í\.tra~ 
' . ;·¡¡e· . . .!<". •· 
~ivo o de operaciOn o bien 'Si se incluyert arn'3osl'!flemeh'tos. 

Ill. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO. 

1.•· En. la realizacion de las especificaciones de puesto son"' --

necesarios ciertos recuisito$ físicos y habilidades de ---

ouienes ocupan el cuesto, son elementos impor~antes para-~ 

comprender el mismo cOn respacto al Qué, como, v po~ quJ~-
) 

de las tune.iones realizadas y permiten aun mas distinquir-

un puesto de otro. 

2. REQUISITOS DE HABILIDAD. 

El objeto de la determinaciOn de los reauisitos de ~bili-

ded esoecif1cos de un puesto. es mostrar el nivel de d1fi-
"'~. 

cultad y responsabilidad de las funciones realizQd8s Y ge-

neralmente incluven1 

A. EDUCACfON. Í!PO de capacitacion necesaria para realizar el 



cuesto .•. abarca educac.Lon general, caoacitación vocacio-

nal o·· técn{ca'.o· bien adiestramiento en el cuesto. 
-- . ' 

8. EXPERIENCIA •. La ·cantidad v tioo de experiencia necesaria--

cara r·ealízar el cuesto incluve una serie de titules de 

puestos o trabajos- oue prooorcionan la base de ex_perien 

cia necesaria para ocupar el puesto. asi como. la esti~ 

maciOn del tiemco necesario en cad~ uno de ellos. 

C. HABILIDADES MENTHLES. El eme~~~ de procesos mentales re---

Queridos en la realizaciOn del cuesto. incluve tales --

como: juicio. capacidad analitica. iniciativa. capaci--

dad creadora, toma de decisiones. etc. 

O. COHOCIMIENTOS DEL TRABAJO. El tioo y t..1.empo de conocJ.m1en-

sobre métodos. orocedimientos. herramientas. equipo. 

m~Quinas. procesos y técnicas requeridas para realizar-

el trabajo. incluve: el conocimiento adQuirido por de--

la educaciOn 1 l~ c~oerienci~. 

E. RESPONSABILIDAD. El nivel v tipo de responsabilidad asumi-

do en el desempeño del puesto, incluye: personal. mate-

riales. equipo. métodos. orocesos. diner·o. registros. -

suministr-os, contactos con el oublico o como.;i.ñeros de -

tra,ba.10. 

3. REQUISITOS FISICOS, 

Los tr-abajos varian en la cantidad y tipo de esfuerzo fi--

sico para realizarlo. 



4. CONDICIONES DE TRABAJO. 

Se hace una lista de todas las condiciones de trabajo.en--

centradas en el analísis de puestos v con respecto al ~ra-

do y frecuencia de exposición a ciertos factores fisicos, 

qu!micos Y p$ico1Pgicos.(calor. f~io, humedad; PQ-lvos, --­

ruidos. i lum1nac10n. ven ti 1 ación. f.iesgos mecáni¿os, '\·ies­
:r. ·~ 

ges electrices, trabajo con ot~os, stress ). Éstos se de--

finiran de acuerdo al tipo y actividad de la org~nización. 

'· RIESGOS DEL PUESTO. 

Los puaatos difieren con respecto al tipo y gradf de a~po­

siciOn a riesgos, asi como. al ·peligro de posibles daf;os -

resultantes de su ocurrencia, aquellos Que se aplican a un 

puesto en oarticular deben ser marca~os y e><olicado~ en la 
~, 

descripciOn. l magulladuras, quem..-tlura9-. hernias, fractu--

ras. disminucion de la vista, deterioro del &entido dal --

oido, enfermedades prof ... ional•Ji"• etc.) 

IV. RELACION CON OTROS PUESTOS. 

1. RELACIONES DE ASCENSO. Deben .,mplearse un encabel!Bd¡:j"lfara 

designar las relaciones de ascensos. 

2. SUPERVISIOM. Dada como parte de las resoonsabilidades se -

tiene el requisito de supervisar a su oersonal o el propio 

trabajo o ambos. Se debe mencionar el nümero de personas -

que se supervisara. los tr~baJos supervisados, el grado de 

suoervisiOn eJercida (fre~uentemente. poco f~ecuente v ---



ocasiona!mente h 

3. SUPERV.ISION RECIBID~ EN ALGUNOS PUESTOS. Los trabajadores 

r-equ1e..-en _de una··Suoervfsion· muv qeneral y poc:o esoecifica 

cero en otros. debe ser frecuente v cercana. esto depende 

de le.. ..-esponsabil!dad del tr-abaJo en cuanto a calidad v -­

cantidad: oor tanto se debe esoecificar el grado de super­

visiOn recibida v dada ( cercana o frecuente, coco fre --­

cuente u ocas1onalmente). 

4. NOTAS GENERALES. Son los datos u opiniones con resoecto al 

trabajo para ser consideradas oosteriormente. 

5. FIRMA DEL ANALISTA V RESPONSABLE DEL AREA. Se realiza ··-

con el fin de validad el trabajo cr"esentado. 



3.1. IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y OESCRIPCION OE PUESTOS EN EL 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. 

La importancia de manera general radica en el tipo de intor--

maciOn Que arroja con respecto al puesto no a los ocupantes -

del mismo. Dentro del oroceso de reclutamiento Y selecciOn de 

personal, es util las descripciones de puestos v el análisis-

cara buscar ~ la o las oDrsonas idoneas al cuesto requerido. 

El' reclutador a través del an~lisis y descripciOn conoce el -

perfil que deben cubrir los candidatos, de ~ni deoenderá el--

buscar las fuentes y medios necesarios para cubrir la vacan--

te. 

En esta parte del oroceso se dan a conoc~r a través de lo: --

medios de reclL1tamiento los s1~uientes aspectos: 

- EDAD 
.( 

- ESCOLARIDAD (Escuela de orocedencia, "·:ivel educativ~, ca---

rreras especificas o carreras afines). 

- EXPERIENCIA Caños de experiencia y de oue tioo) 

Se da a conocer lo que ofrece la orqanizacion: 

- SUELDO 

- PRESTACIONES 

- AMBIENTE DE TRABAJO 

- DESARROLLO Y CAPAC!TAC!ON 

Dentro del oroceso de seleccion. el analisis ) descrioc1on de 

ou&stos oerm1te: 



'.;er·i(icar- Q1..1e los datos de ros t"'eouerimientos del puesto --

sean cubiertos por los=can~idatos, si son cubiertos seco--

rroboran a .-través, d-e i'.a·· so.l'icitud o currículum vitae y se--

puede continuar: con··er proceso de evaluacion de los candi--

datos. 

- Deoendiendo del. tipo de cuesto_, depl!ndera también las habi-

lidades ~ conocimientos a evaluar. por tanto. con la avuda-

de la descricci~n de puestos cermitirá al seleccionador ser 

mas objetiVo_ ep_ sus evaluaciones y decisiones. 

- Por medio _de Ja entrevista inicial. pruebas psicologicas. 

pruebas t~c~icas y entrevista de fondo. permite conoce~ v -

evaluar las habilidades. conocimientos v exceriencia que --

r":?QU.i.ere cubrir e>l candidato a1 cuesto en base a los datos-

0L1e e~iuen- las descriocioneu del cuesto. En este caso no -

se utilizaran las mismas pruebas pmicolOgica~_Y entrevistas 

para un puesto operativo, adminigtrativo o un alfo eJeciJt~­

vo. 

- Dependiendo de las condiciones de traba¡o, dmbiente Y r1es-

qos del puesto. el examen médico oue se realice considerar& 

estos aspectos. es decir, el profesional que ~alora al can-

didato fisicamente. debe conocer el cuesto Yaca~te con el -

fin de valor~r su potencial fisico contra las situaciones--

ambientales en las que se desarrolla su trabajo. 

- Si el candidato conoce de antemano sus futuras actividades. 

r"esponsab1l1dades y el lugar que ocupa el puesto dentro de 

la oroar11za~1on, podr~ decidir si se contrata o no. deoen--

dienoo tambien de lo aue ofrece la empresa. 



El anBlisls .Y desc.rio~i6n "de puestos utilizados dentro del --
. . 

proceso de· reclu·t~fnieii.~0°Y_ s~leccion de personal permite ser 

una herra~Í.ent~. nla.S-. -.il- réSpo.nsable del proceso .. con el° fin--

de cubrir uno de ·los aspectos mas importantes de la organiza-

c1on que es el recurso numano. 

Por tanto una organizaciOn r~quiere orimer~mente identificar-

el flujo del trabaJo, deoenoiendo del giro o servicio de cada 

empresa y de ahi determinar la ~~cuencia para que el trabaja­

se realice mas eficientemente,~-c:Jmo Puede &er analizar el ti­

po del puesto. caracteristicas. esoecificaciones del mismo y-

el número de personas que se requ1erE~. 

En este =entido cabe señalar que par~ realizar una herramien-

ta de trabajo como lo es el an~lisis y descripcion de pues---

tos. para obtener la inform.ac10n requerida se necesita escen-

c1almente del apoyo de quienes ejecutan el puesto por tanto--

eata tarea no es impersonal, sino todo lo contrario, lo que -

es impersonal es el ~es~men del oue9to. 

El esoecialista en el análisis y descripción de ouestos, oue-

de considerar otros elementos que se oreser.tan al desarrcillar 

un determinado ouesto ya 'Jue la inforrr.,;¡,ciOn 0L1e se obtiene es 

del ocupante y son: 

- Historia laboral o prActicas laborales. 

E~tas so~ oracticas o orocedimientos adoptados cor los ocu-

ponte: para el desemoeño del trabajo Y se originan en los--

h~bitos cotidianos en la eJecuciOn de tareas. demandas co--

lecti,as. en los .1neamientos o pol1ticas de aui~~ diriae--



la empr-esa. -instrUcciones del supervisor, etc. Es impor 

tante ·considerar" éste factor en las descriocicnes ya que el 

desarrollo del traba.jo es CCimbiante v deb~ ajustarse ai. ob-

jetivo d~l cuesto y de la organizac1on. 

- Habilidad.y disponibilidad de los empleados. La informa---

c1on surge de lo~ prop1os ocupantes, por tanto si tiene J.m-

po~tancia en ¿Se sentido ~u1en lo re~11za. y como lo eJecu-

ld. Dara e~to l~ selecc10n de empl~ddos debe ser orecisa 

para recabar la informacion pertinente al puesto. 

- El•mentcs del entorno. El puesto en si mismo debe tener -

caracteristicas que lo hagan deseable. cue contribuyan a un 

mejor desempeño v crecimiento del puesto en si y de los o -

cupantes y que en otros procesos CL1mpia con \,;is demandas t 

espectat1vas de los que eJacutan el pues~o, por eJemplo. 

si en un puesto existe alta rotaciOn del personal se~re ---

quiere anali;~r 1a5 caracterist1cas Jel mismo, lo cual per-

mi te hacer un rediseño del mismo, encontrando- los elementos 

que ham permitido las vacantes frecuentes y buscar las al--

ternat1vas pertinentes. 

- Eficiencia del puesto. La ef1cien=1a del puesto no est~--

en el puesto en si. sirio en sus ocup.;1ntes, por tanto estos-

deben tener D1en claro cuales son EUS actividades y respon-

sabil1dades. 

El ~nalisi5 y descripcion de puestos soslaya las necesida--

des hL1mc:'lnas. s1n embargo. se puede crear un ambiente de tra 

bajo cue satisfaqa l3s necesidades individuales, enricueci-

se pueden con::1dera1· üonbJ. tos c:i.:1mo: 



Au~onomia. 

Resoonsabi lidad 'Po~--:E-1 trrab~üo. · -

Variedad· .Y u·so de. d¡·-~.~~;~-~e~ · .. ~~~-~J\:¡dad'es y conocimientoE. 

ldenti f icaciÓri de,; l~~:\~~~~~e¡l~ /;io{'.:ia ~~sibil id ad de se-

gui r:. _con_. o tta~ ;-f~~-Sl?~; .. ·:"d·¿·_,~,ia:<-'~::~·~o~~~-'".~~~·. 

Áetr~ari~~n:~~·~-¡~~- ·~\7~::/~;~m~¿-i·~;~~ ... s-~,b·re· ·el desempeño del --

puesto. 

Estos ambitos no son inherentes a las descripciones del pues-

to, sino que son elementos que permiten considerarse para la-

actualizacion y reconsideraciones en los puestos. tomando en-

cuenta la fase practica de la eJecucion de la tarea, ~1~ ol--

vidar oue lo mas importante es el recurso humano y donde la -

organizacion puede permitir el desarrollo de los individuos -

cor medio de lus difo~ente~ nrocesos Administrativos en el---

area de recursos humanos. 



CAPITULO 

e o N e L u 5 1 o N E 5 



La final·idad de :.1a 'planeacion dEi recu,..sos humar:ios ea. _gronos--. "., .. - . -

t1c~-r- •... orevéer·~·e.l ·:n.úmerb de-· oe·rSonas oue la organización ten-

drié.· ou~: .. ,~ontratB.'r.:· 'iidiil&trar o oramover en detel--minado mamen-

·-to. 

,,Esta.' oi.'ánea-é:-lOn· reoresenta un enfooue de sistemas en el campo 

de, recursos humanos. los cuales se interrelacionan entre si, 

_Y con los diversos programas y ooliticas del area. 

La idea central de la olaneaciOn es considerar al recurso hu-

mano que entra a la organizaciOn, casa poi'"' el la v 'lÚego sale 

analizando las interrelacidhes que se dan en forma dinamica--

que se presentan en tales flujos cara oreveer necesidade~ fu-

turas. los cambios en la tecnologia. poli~icas v objetivos. -

tendran su impacto sobre las necesidades de los recursos hu--

manos. as! el analis1s v descrioción de puestos, es una fuen-

te de informaciOn basica oar~ la olane~:ión ae los recur·sos--

humanos, en la selecc10n. ad.iest1·,:i;mier1lo. distribucion del --

tr~bajo y la ~dm1n1str~c1on de SLteldos v salar~os. 

Er1 ~$t~~ areas es neces~~io orecisar las funciones. tareas y-

r·eouisitos oara cad~ cuesto de la organ1zac1on. 

El ana;isis de cuestas consta de dos p~rtes escenciales: 

La primera hace un planteamiento de las labores oue han de 

efectuarse v la secunda se refiere a las destrezas y conoci--

mientes que reauiere el pL1esto. 

Las descriociones agruoa1·1 y organi2an la~ tareas v deberes. -

hab1enoc· • ~•r- i¿ic1ones sequn las puestos. debe ser capaz de 

traducir ios r-?Qu1sitos del puesto en reQuisi tos humanos. es-

·J~~1r. de acuurdo a las determinadas tareas a desarrollar de-



L~S dE'.~::¿~¡';~·~¡~~'h·~~:~.~~:~~·:;_:6~~-~~f"~-,-:'·~~i:··~-~~ ~-:~~~,j:~~~::·:¿-~:~; :~'cá·~·b1·and.o. es --
• ' ·- > ~ -.-~ • • 

deci-~:.: S~-n~{:f {-:~~Yb}:~~;:~:-~;_;~~-/~·.j·(i~-t-~~\:-d·~ ·:·ad.i~:~d~·· a .1 'as necesida--
~ ~':2--;".,-·;-~~~-:....:~':')~~!:: ·- -~¡~· ._:..:·:·::_;_,: ;~,:__;_·. ' .. ·,, ·'·: . .• -

d-=~· cte ,) ~-i~or:·c;J"c(ti_'l ·:::_ii_·.;·10:n ".-~.:-~~~~ i:~í;~?~~j·e· _'.~~ ·~·¿;n·ve·r.·i en te car ;t 1 a - --
. . 

.~i~m-~::.-á-~a:~-.y~·~-~. --1-~~~. r·~i~~--r~~~~-.- can;io-~{ncti"Vid~O. 

Las dencr_icciones. de puestos son -la base minima de datos aue 

reauieren- los crofesionales del érea de recursos humanos. las 

cuales oermitira.n tomar una serie de decisiones oar·a la ola-

neaciOn. seleccion. promociOn. capacitaci6n y otros eSpectos. 
- ~ 

debido a Que el dise~o de un puesto constituye ~h vinculo en-

tre los individuos y la organiz~c1on. se muestran los reau~-· 

rimientos organizativos. ambientales v conducluales oue se --

han especificado en cada caso. siendo el fin ultimo el desa--

rrollo del ~esempeño del cuesto. 

Por tanto una organizacion reQuiere primeramente. idenlif icar 

el fluio dPl trabaJo dependiendo del 01,-0 o servicio de cada-

empresa y de ahi analizar el tipo d~ cuesto que se reouiere. 

caracteristicas. üspecif1caciones del mismo ' n~~ero ae oer--· 

senas oue se r·i::auieren. 

En Sl:aundo 1 u9ar. 1 a informaciori QLle se obter>qa oara realizar 

las descripciones de puestos surgen de los ocuoantes de los--

En general l..i. in 1 .'r·macion obteniop oel analisis Y descripción 

de puestos orooorciona la base de un sistema de in~ormac1on -

sobre recursos humanos en una organ1zacion. esta es L1tilizaca 

en ~~os subsistemas come el reclutamiento y selección de ---



cienes y los recursos humanos v cuando se·- logran los objeti--
' ,_,_ ' 

vos de cada puesto. las organizaciones 'pueden·'.'.'~1C:-~riZ~'~·:.SU-~--:-
--:,---. . . . ., .. 

metas y por medio del desempeño de las puE.s·t~s·, l!=>S~.' efÍ'pl_e·a~os:-

oueden satisfacer necesidades sociales,~.Y p~-~-~~~1"0_9-.(~~:~,: 

El subsistema de reclutamiento y seleccion de personal. re---

ouiere primeramente conocer el mercado externo e interno de--

trabajo,- ambos mercados Qermiten se~alar 1as estrategias a 

, .. seguir dentro del proceso de seleccion, entendiendo a este 

como un proceso continuo diriqido a asequrar Que los recursos 

humanos se encuentren en el luqar adecuado en el tiempo opor-

tuno. 

Tradicionalmente en el Proceso de reclutamiento v seleccion--

de personal uno de los especialistas que o~neralmente evalua 

al candidato ha sido el osicóloqo, donde ~ partir de la déca-

_da de los anos sesentas dur.de los principio~ d;o la psicolt:ii.• ~d 

sos individuales 1idsta los más complejos como lo es la oraa--

nizacion casando por los procesos interpersonales. asi la ---

osicolooia ha oarticioado 2n ~l estudio de la~ orq~n1zaci~---

nes, es decir. estudia Y analiza todos los modos posibles en 

que las personas est~n involucradas en éstas. De esta ma--

nera este estudio de la oraa~izacion. sus oroceso~. relacio--

nes de los individuos Y orupos. permite un camcu p~ra la osi-

colooia oroanizacional. donde sus or1ncioales areas de traba-

1otu son las funciones aerenciales. sus imolicacione~ de la 

ur·aar,izacion y el o~rson~l admin1str~dG. el wstuc110 Jel G~' 



flic.tO entre _r.3. ·~r.,g~n~.z~~~Dn Y los individuos._.l9_~ue .hª 9!&.7 

, ner-adO \é¿·~ i ia.~ -~",··-·:pr_6'._~·~d-imien tos espec.1 fices para ser ana ti-

·. zados. : _:_·_·__ .· 

Dentro ~~:r;_~-~~~:~.:.--.-de la psicoloqia organizacional. el especia-

lista tiene una ·amplia gama de posibles campos de accion, no 

solo en el area de reclutamiento t selec.ciOn, t;omo tradicio--

Oalmente 5e reconoce, sino en la olaneaciOn, org~nización y--

control de diferentes procesos del ccmoortamiento de los in--

dividuos en las oraanizaciones, como cuede ser el anAlisis de 

las relaciones Lntergrupales, mot1vac10n 0 desarrollo, etc. 

De esta manera el comportamiento orgonizac1onal es una dis---

ciplina, la cual se dediC~ a investigar el influJo ~ue los---

individuos , grupos y estructura ·eJercen sobre la conducta --

d~ntro de las organizaciones, a fin de aplicar esos conoci---

mientes y mejorar la eficacia de ellas, se c.9ñtra bdsicamente 

en el ccmportamier1to en relación a los puestos, el tr"'abaJo, 
~ 

el ausentismc.. la r·otación de personal, la productividad, .~l 

rendimiento humano Y la administrac10n. 

El comportamiento organizacional oermite estudiar en forma --

si-;témica la conducta dentro de un c:oritexto relacionado con 

el <:1e .... ~·11r._,;o. f::S de>:if. en cuanto fa-.·c.H"ece la eficacia o ei--

é~ilo en 1a obtenc.10~ de los result~dos deseables desde el --

punto de vista de la empresa. 

Finalmente el traba.Jo ha mostrado de manera general que el -

proceso de reclutamiento y seleccion de personal, es parte de 

un sistema integral en el area de recursos humanos. en aste -

~e••t1do se h~ce LLna ~ritica al psicóloqo egres~do de la ---·-



E.N.E.P. tzti.cala:, debido a la prep~r~7·~6n .ªC.~démica, ya ciue 

puede resultar novedOso el~ ~ori~ce,.'..:·-·~-. ~-~i i~~~--~~·s -~cmóc·i~ien--
. ·.-' ._.·:·::·.: ::.,'.._·:.. - .. · .. · '· 

tos en estas areas de recurSOs·-·~.uman~s~.:- -~~ . ..l-;p~r~Pa~~ci6h, .t~~ 

sido· centralizada para _r_eal~za·r_~·"e~~~-d~~;s .e .-.Í-~-~-e~·_(i'l;la~~ones de 

acuerdo al análisis condu_c:tual ·aplic'ado lo ·que-· permite_ eStu--

diar y desarrollar conductas tanto individuales como grupales 

dentro.de las organizaciones, el psicOloqo de lztacala puede 

elaborar planes y programas, establecer politicas y procedi--

mientas con el ·fin de ootimizar los recursos humanos. 

Sin embargo, al e.iercer la orac'tica profe:.ional en las orga--

nizaciones y dentro del area de recursos humanos, e~iste un--

vacio no en cuanto a habilidades de investigacion sino en----

fundamentos teóricos y practicas en el terreno administrativo 

coma por ejemplo: 

- Conocer los fundamentos qenerales de las o~ganizaciones 

- Principios sobre los recursos hL1manos 

- Proceso de reclutamiento, selecciOn t contrata~~ón 

- Capacitac1on y desarrollo 

- Administración de sueldos y salarios 

- Relaciones laborales 

- Desarrollo oroanizacional, e~c. 

Esta carencia de conocimientos en el terreno de administra---

cion de recursos humanos conlleva a limitar en el terreno de-

contratacion que el psicóloqo egresado de l~tacala se incorpo 

re con facilidad en el ambito industrial: 

- Existe comoetencia orofesional. es decir, oara un cuesta 



loqO. <sinó t~~·bi'~'~::.:·eii;·~d'~i·n-;s·:t,..·a·d~r. y· el ·.profesion-al en re-
·. . .-, . . ·:·.:.' .>>-;l~·->·-<<'· :.·>~ :»<'· _:-.:<· 

l. a_cion_~s ,J~du?_tr i~a-les:, ·--~::.-: -·:: ·'-<-.'.:~< . 
- E»d5te- .co~Pel~n-c·.i·~~· d-~ :~~~-e•:"1·~".lcia' laboral, ceneralmente se-

evah.1a l.:i .e><Periencia~en· los.-diferentes orocesod en el ~r-ea 

de recursos humanos- (aspectos Que no siempre el psicolOgo--

eoresado de lztacala conoce y maneja ). 

- E~iste competencia entre la misma area oroiesional (Dsicb--

locos). es decir. cara un cuesto se pres~ntan varios candi-

datos ouienes tendrán que competir pa~a lograr cubrir una-

vacante. En este caso en el mercado de trabajo se contrata 

al personal Que muestre conocimientos teorices. técnicos,--

solución de Problemas, manejo de personal v experiencia en 

el Puesto requerido, en este sentido.entran en competencia-

las propias escuelas de procedencia de los candidatos. 

~n este sentido se les da peso a las escuelas particulares 

sobre todo si son vacantes d~ puestos oerenciales y de he-

cho se supone que en los planes académicos se les prepara 

para el1LJ 1 Tecnologico de Monterrey~ An~húac. lberoameri--

cana. entre otras.) Sin embargo, el ps1colooo egresado de 

Iztacal3 llega a canst1tu1rse coma un suborofesional o----

auxiliar de otros orofes1onales sobre todo en ~l caso de no 

tener e~periencia carece de autoridad orofesional suf icien-

te aue lo ubique dentro de un puesto relevante en cualcui~f 

' or9anizac1on. Asi por ejemplo el comportamiento organiza-~ 

cional tiene por objeto aportar los conocimientos necesa---

r1os para el desarrollo gerencial o administrativo. consi--



derando e-l compoi~·'i'am'.i,~·~·t~:~{i1:~iV·i-~~á·l -".¡_ ~e q!'".LIP~ _ _l_o que .cpn 
•'•, :~ 

tribuve ~·" ·ia ;~·ed~·c·a:C16·n :i;\\d·esar-~O.f-10 .-de re'sponsabi 1 id ad es de 

tipo -,·ge~~ric Lia"1 es· :\~_l)c.ori~c1,i1~n·t·o d~ i comportamiento indi--
,._- <--,__ ..... · 

vidUal ·y')qru6al.í·-~~:: i~;~tir:t~n·te. :P~rq'ue realizando sus fun---

s·e debe conocer cómo sus accione:. influirán en los demás. 

resultando indisoensable entender al ser humano. 

- Por oarte de las or9anizaciones e~iste un desconocimier.to-

de las habilidades v conocimientos que tiene el egresado --

d~ psicologia de la E.N.E.P. Iztacala, que de acuerdo a su 

curricula se puede dP.sarrollar en el carneo del compor·t~mien 

to orqanizacional. 

Por tanto se sugiere cue el plan de esh1dios de 1 ¿¡. carrera de 

Psicologia en Iztacala. se analice esta problematica entre 

otras. con el fin de amoliar los temas encaminados al terreno 

organizaciona.1. oroponiendo lo siguiente: 

- Analizar el p¡an de estudios con el fin de •atisf4cer la~ 

necesidades del mercado de trabajo. 

- Que los orofesores adauieran orActica laboral en otras a-

reas como seria en este caso, en psic.ologia orQanizac1onAl 

y de est.;. rorma coor·d1n.H'· la teor1a con la oractica. 

- Mantener un se9u1miento de los egre~ados con respecto al --

desarrollo de ~u practica or·ofes1onal. problemas oresenta--

dos, alternativas, con el fin de ajustar la propia forma---

cien curricular y ofrecer cursos de actualización con oro-

resores que havan adquirido experiencia de campo en deter-

m1n..,oeis are.:is de rec.1,.1~·sos humanos. 



- Crear talleres:·que~.~ayan dirig~dos~a .los egresados sobre---
, ·'.• ._ ·' '" -. ,: 

temas -de; :~ras··.~ i·:~;r'~:~~ _:~~reas··-~ ~·bOr.~· i:es. 

El. Que .e1>.Psié.01·~~~ -~~- l.-~-~-~c-~'1a ::irig·~-~se::·~l terreno.de las or-

racion·econOmica. sin embarco. se cresenta un reto do11de el -

psicólogo tiene Que aorender a aolicar sUs conoc1mi~ntos. cor 

tanto en este campo l~boral. es decir. en el area J~ recursos 

humanos. (por ejemplo )lo escencial es entreaar resultados no 

importando si se es osicOloqo o administrador. oor tanto el 

psicólogo. tiene Que hacer valer su presencia y formaciOn con 

conocimientos no solo de mod1f1cacion de conducta sino de su 

paoel dentro v con.o miembro de una or9anizacion. 
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RequitiCión De Pertonal -l~Pl Ftch•:"-• ------

( O T!MPDRAL 0. PERMl>NENT! 
.... _;:~~;::~.'r·· 

Na.O! REDUISICION: _____ _ 

OENERAL!S 
• f . ~ 

HOMBRE DEL PUESTO;----------------------- .,~-:. 
• 1 ~~ ... ::· 

OEPTO. AL QUE PERTENECERA: _______________ _ Na. DEPTO: ---

REPORTARA A'-------------------------,;-

TURNO .Na.------------------- º VIAJARA:_·_ .. _.% 

R!MPLAZD OE: ________________ _ 
No. DE CONTROL; -----

0 RENUNCIA O INCAPACIDAD 

0 RESCISION DE CONTRATO 

REnUISITOS 

o PRIMARIA suo: ___ _ 

0 PRDMDCION; CAMBIO~:----­

º PUESTO DE NUEVA CREACION 

EDAD: ___ _ ECO, CIVIL: ___ _ 

·~::. 0 SECUNDARIA 

0 PREPARATORIA 

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

0 COMERCIAL CONOCIMIENTOS ESPECIFICDS EN; __________ _ 

o PROFESIONAL: _____ _ 

O OTRA:------

CONDICIONES DE CONTRA~ACION 
PERIODO OE PRUEBA: _________ _ 

SUELDO: _________ _ 
SUELDO A l.A PLANTA:--------

DiPTO. SOllCITANTE A U TO R 1 Z O Vo.Ba. OEPTO DE PERSONAL RECIBIDO .. P?R 

) 

.._N'-'D_M_B-'RE~Y"-"-F~l~Rl_~-'A--6A '--··~-l_R_M __ A_. --- ,_N_O_M_D_R_E_Y_F_E_CH_A_~ 



REQUIS!C!ON OE ·PER.SONAL 

, -~::::: ,-:'¡ /,.i,FE~HA: _:./_/_. 

NOPlBRE DEL PUESTO ¿~~"·'"'·-'····--·"'···-··'---· ._,._. --~----·------
---------'-'-·.:.;. 'oiil'frcli(r¡\::;:E~·: • ~:"'~ ··"•·. ::i;;.",•· e;:;;'"'•'--''---._ 

ORIGINADA POR1 - ·,: .. -~ :-;\ .:~,:·. /·;_. ·"'- ,. :·:'·':J.'.¿:··-;f;-:;-'.·b.--;-,/>'···, "iY:> : ,;: 

DEPT0 0 

RtNUNClj\ OtSPIOO -TERl'IIN-ÁCto'N:·oc·}C'óNTRA'Tci--· PROMOCJDN 

lNCAPACIOAO . -___ TRANSFERE~ci~:.:_;:~-:_P2\0'i~~::;·-,:.~~~c,:i~~~~f~6~Á~- :~:~;-~-~~-- - ~-----------

~~-~~-"--;~;-;~~~;1i~tt~I-~\.i~~tfü~::~.:,~ Ún~AN~NTE .· -·--s~é~TnuY-E A1 

Fffil'IL ta R.ESIO: 

-~ .. -- . -<~ ' .. ~-- :.~: -~!;:'.:.;>:t:-.~·f'ios: .. ESTAOO:-CIVIL EDAD rnTRt SEXO 

ESCOLARIDAD ------~-'-- :·-.<--,~_\i"':s.;J·~- =-·~¡-_.·"-:"-.....·""··~ ....... -
EXPERIENCtA INDISPENSABLE SI -·-:i.~oíf-fjfs~Órlb ·Anos EN lAS AREAS DE• 

SUPE AV IZANDO PERSOt!Al SI ·--'· NO:~-;:~:~_¡':: - - <;, · :;· .. '. 

OTROS REOUERil'IIENlCS E5P(~_IFICOs1<.~·;:,.-.·,:_¡~c02~~~~~ .~~.--·: ____________ _ 

---------------------------------------·--'-----·----

ü!rrrtT"Oiratímrr 

!!Q~§~LQLb!L~;_fü!Q~~Q.~L;!d~BLbL~5f=~!S1 ___________ -· -----

FECHA OE unno o:: u.se¡¡::_:;; ------------------- ;_:: .. ao DIARIO ---------­

TITULO DEL ::11.JE!.TO A cu::::;:~: ------------------------------------

OBSERVAC ! OtlE S 1 --------------------------------------------------

Vo. Bo. PE.RSOt~AL -------------------- FECHA _/_/_. 
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POLY BAG 
S.A. DE C V. 

REQUISICION DE PER,SONAL 

rECHA _/ -'- NOMDRE DEL PUESTO _______ .t>firo. _______ _ 

ORIGINADA POR: 

RENUNCIA ___ DESPIDO ___ TERMINACION DE CONTRATO PROMOCION 

INCAPACIDAD__ TRANSFERENCIA OTRO 

PLAZA AlITOHIZADA TEMPORAL PUESTO NUEVO 

PERMANENTE SUBSTITUYE A: ________________ _ 

PERFIL DEL PUESTO: 

SEXO ----- EDAD ENTRE y AÑOS, ESTADO CIVIL -----

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA INDISPENSABLE SI__ NO __ 

DE AÑOS EN LAS A REAS DE: 

SUPF.nVISANDO PERSDrlAL SI NO 

OTROS AEOUEP.IMIENTOS ESPECIF1COS: 

PARA CUBRIR ESTA PLAZA HA CONSIDERADO LA POSIBII.IDAD DE PROMOVER ALGUN EMPLEADO 

DE LA EMPRESA: SI __ NO __ QUIEN 

PUESTO QUE OCUPA 

RAZONES PARA PROMOVERLO 

PARA USO EXCl.llSIVO ílEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

NOMDRE DE LA PERSONA QUE CUBRE LA VACANTE: _____________ _ 

FECHA DE INICIO IIE LABORES: _____ SUELDO UIARIO DE ___ A -----

TITULO llf.L PUESTO A CUllíllR ._Pl::llIODO DE l'HUEBA -----

llECllJISOS llt!1-':ANOS JEFE llE Dl'TO. GEllENTE DE AREA ornr:cTOR GHIEllAl. 

n:rnA 



POLY
1 
BAG, S.A. DE C.V. 

REPORTE DE ENTREVISTA INICIAL Y VALORACION PSICOLoGICA 

NOMBRB EDAD: ______ _ 

CANDIDATO AL.~UESTO DE: _______________ _ 

l.• TIEMPO DE TRANSPORTACION: a) 30' MAXIMO b) 60' MAXIMO e) lHORA 30 ' O + 

2.= ULTIMO GRADO ESCOLAR: 

3,oi EXPERIENCIA LABORA(.: 

4,"' ESTABILIDAD LABORAL: 

ESTADO CIVIL: 

OTRA FllENTE E TNG•ESOS 

NtJMl:'RQ f'IE Oi::PENOJFNTi:'.S: 

INTERES ECONOMICO: 

DE SUPERACION 

S. CARACTERISITICAS FISICAS: 

ESTATURA> 

PESO: 

6,• APARIENCIA PERSONAL: 

e? TECNICA b) SECUNDARIA e) PRIMARIA 

e) PROFESIONAL b) POSGRADO e) OTROS. ______ _ 

a) EN INDUSTRIA b) OTRA ACTIVIDAD e) NINGUNA ___ _ 

8f7"'1{~0S MINIMO O) 1 Aflü MINIMO e) MENOR A 1 XÑU 

S' NO 

SI NO 

SI NO 

a)MAYOR 1,60 m. b) 1.60 m. e) menor 1.60 

e) MAS DE 60 KGS, b) 60 KGS, e) MENOR 60 K¡e, 

CUIDADO PERSONAL: a) MUY LIMPIO b) PROMEDIO C) SUCIO, DESCUIDADO 

e) MALA IMPRESION VESTIDO: a) CUIDADOSO b) PROMEDIO 

OTROS: (CABELLO, DEDOS, UÑAS, TATUAJES, ETC.) 

7, i:: HABILIDADES BASICAS 

ARITMETICAS 

COMUNICACION 

MANUAL 

a) BUENA 

a) BVENA 

a) BUENA 

b) PROMEDIO 

b) PROMEDIO 

b) PROMEDIO 

e) DEFICIENTE 

e) DEFICIENTE 

e) DEFICIENTE 



B, VALORACION PSICOLOGICA 

RASGOS DE: HOMOSEXUALISMO __ _ 

CONFLICTO CON AUTORIDAD __ 

9, REPORTE PSICOMEJ'RICO (EXAMENES) 

10, PRONOSTICO 

. AGRESION NEGATIVA __ 
NEUROSIS __ 

CONCLUSION: A) ACEPTABLE B) CON RESERVAS C) NO RECOMEllDABLE 

RESPONSABLE DE RECURSOS !MWIOS 



.,·.(.,\\.•.· ·;: ..... 
> hPr:·~:::: u~tcf:_!: .. 1:a~ 

. .... ::\ 
F.:~~.:·,·~".:::V'~~;; ... 1·1:. ¡·:·.r~ ...... 

.... . •. ;:.~.!:=s.: .... ::.-::.J:::'..:!6" 

El C~c!1dat~ c~·;;;;-;1~~~;¡;~-s:~==-Ñ~=-- _Par,1 otro ch.?~""r~OJmento. :;1_-_._._Ñ~ ·• -~ 
Cual ________________ ., _______ , · 

Enviar D e:xárn!!n módico de udnw;1ón y controtAr o pr.rt1r del d:a. --------__ ,_¡ Sueldo mer.~u:i1 $ ____ ----T1uo cfo l'.'O:itrüto: _____ _ 

~ 

i t, ¡, 
¡\ 

) ¡i 
JI 



MEMORANDUM/EVALUACION.- : ' 
'· ALDEPARTAMENTODE--'--------------~~·~ .. ~~-'--'~-=---"-'-1 

ON ATENC10N AL SR -------------,.-"-o~::c'"-··::"--~''-.-'¡:. __ .. ..,' c.·:-_ •. ______ 
1 

AN:xo ENCONT~ARA LA soLic1Tuo,cuRRicí.Jfü~~1~~~i¡jí~~rE'Ó~L 
-~ . ~':;.'t·· 

SR---------------'-"--·~_c_. __ ._·._-~,_~~--~------1 
LE AGRADECORE: 

ENTREVISTARLE ( 1 • 
CITE A ENTREVISTA .. ( ) ...... 
CITE A EXAMEN TECNICO ( I 

OBSERVACIONES: ____________________ , 

SIRVASE U71LIZAR EL CUESTIONARIO AL REVERSO COMO UNA GUIA 
' .. DE LA ENTREVISTA y DEVOLVERLO A LA BREVEDAD POSIBLE CON LA 

DOCUMENTACION ENVIADA. SUS COMENTARIOS Y RESPUESTA. 

ATENTAMENTE 

DEPTO. DE RECLUT. Y SELECCION. 

" PARA USO EXCLUSIVO DE REC"UTAMIENTO Y SELECCION 

- CANDIDATO NUM._ENVIADO PARA ·UULUMtNIU:> -1\c..,i;NIAuu;,: 

OC'.1PAR El P~EITC EN CuES7tCN. -SOLICITUD 11 
-CURRICULUM ti 

- NUMERO DE CA'-OIDATOS PRESENTA·· -REP. EX. TECNICO 11 
JOS PARA E~ M:SMO __ -REP. EX. PSICOTE. 11 

.a..R'P ¡x. M!lll~Q 11 
R:SULTADO DE LA ENTREVIS7A OBSERVACIONES 

CONCLUSION 

11 
11 
() 

11 
ll 



Favor de Indicar en los siguientes paréntesis, el grado en que el condidoto reune las espei:ifiCociones· de ~rdDn 
técnico que requiere el puesto: 

CONOCIMIENTOS 
Adecuados () Suficientes () Sobrados () 

Insuficientes () Distintos al puesto (') 

EXPERIENCIA 

Adecuado () Suficientes () Sobrados () 

Insuficiente () Distinto al puesto () 

Favor de indicar los datos que son favorables poro o<upor el puesto: 

·Favor de indicar los datos que son desfovoroble1 poro o<upor el puesto: 

SI el candidolo es rechazado, !.ugiero que puesto podrlo ocupar en la Empresa:-----------

Conclusión:------------------------------

- Sirvase enviar mós condidatos SI { ) NO ( ) 
- Recomendoc16n poro Controlar al cond1dato: SI ( ) NO () 
- Favor de contiñuar con los tróm\tes de contratación •, en lo ap11coci6n de: 

Exómenes Psicológlcos () Examen ,<Mdico ( 1 Estudio socio-económico ( ). 

- Fecho de controtoción: ----'--

Observaciones.---------------------------

Entrevistó Fecho Flr mo. 



PRUE.BAS TECNICAS'' '.,; 
... l ; ~ l '::I ' •• l . . , ....... ' 

CO·NC E PT O ~~~:J~~Ó REGULAR SATISFACTORIO 1S~T7SF:6 

. _: - __ . 

·. 
'' 1 

. .. 
·. '· .:, 

......... ,.,_ 
~.J •••... 

:. 

PONCLUSIONES Y RECOM ENDAC_1_CJ_N_E_s_·----------------< 

e O"l e E .. To l"lSATIS- REGUL .. R SATISFACTORIO LTAMENT 

----- - --------1--FACTORIO SATISFAC 

l ADNISIDN Dt PUSDHAL 



REPORTE CONFIDENCIAL DE 'EXAMENES PSICo·rECNICDS 

FECHA: _____ _ 

¡:;IM,,,10M::;l:;.R:.=E.1.l_~------~----------'l::::'ED"'A"'O_.I ____ -·--·-#-
EITAOO CIVIL 1 jucoL•_•_1_0_•_• ________ • ___ ··-··---

EXPEftlENCIA EN EL AREA 1 ----------------·--·-
PUESTO QUE SOLICITA! 

COtl~EPTO 1 FA:TOR1AIRF·~ULARJ SATlSFAClORIA "'SAfiSFAC.' 

'-------~-· ------·---- .. ·------------·----' 
FACTORES DE PERSONALIDAD RELACIONADOS CON F.L TRABAJO 

CONCEPTO 
>---------------· 

• OIHA~ISMO 

• COlA80RACIOH 

• SEGU,UDAD EH SI MISMO --·-·--·------. 
o INICIATIVA 

o CAP. DE E'TABLEC. AELS. IHTERPERSQH. 

• PERSEVERANCIA -----·--· ··-···· ·-- -
• OTROS 

ca .. EHTAl'l:IOS: 

-----·-------·----





NO H R RE ----------------------- PUB STO------------

AREA INTELECTUAL 

COCIENTE INTELECTUAL 

AAZOHAMlDITO ABSTMCTO 

CAH.CIDAD" D!: .iuIClO . 

ORCANlZACIOH Y PlANBACIOH 

ATENCION Y ODSERVACION 

DISCf!RNIHIENTO 

Al'REHDIZAJE INMEDIATO 

AREA EMOCIONAL 

1. Ir-11\t;EN Y V-'LORACION PR')PIA l "lJ\PTACI<lN AL MEDIO 

n."'~EJO o~. SI':"Ul\ClOHES CONFLICTIVAS 

10 ª-º gp 
INFERIOR J INF.AL T.K. 

100 .. 
TERKDIO MEDIO 

POBRE 1 MECUADA. 

POBRE . _ 1-- IU:GULAR 1 BUE"" 

FUERA DE LA REALIDAD 1 

1 
r 

NIVEL MEDIO 
-¡ 
no l:to 130 

SUPERIOR fsup. AL T. K 

"l 

SOBRE VALORAD-' 

..,. BlreHA 

liASADO EH LA R.t.:ALIOl\.D 

i 

M E L A C l O H E S 1 N T E "R P E R S O N A L E S 

/l.t.-l'ITUO HACIA LA AUTORIDAD RECHAZA. fSE REilELAfCOtlFUSION 1 ACEPTA POR COHVEN'IEHClA 

l\CTITUD HACIA LOS COH.PiÜ1t:ROS NO COOPERA 1 lHDJFERE?fTE 1 COOPERA "POR COflVEHia¡CJA J RESPETA 

,,RF./I. LABORAL 

NIVt:L DE ACTIVIDAD EN SU TRAB>JO U:NTO 1 ADECUADO 1 BAPIDO 

lf¡ rEílES roR t:L TRABAJO A DESARROLl.Mt NO EXI!iTE l lNAOECUADO i AUECUADO 

?Rf.FE:REHCIA POR TAAllAJO AUTONOHO 1 EN GRUPO 

TEORICO PRACTICO 
T 1 (•O DE TRAEAJO 

RUTINARIO CRUTIVO . 
f.L CAND!D.ATC' SE CONSIDERA 

J\PT04 ACEPTABLE CON RESERVAS NO ·l\FTO 

nt\.5F.RVACTf'IUr:' .. A LA vu.in.TA REPORTE HECHO POR -------



<
 

o 

1 



i 

ENTREVISTA INICIAL DE SELECCIOU. 

f¡,,,, ..... -. ----------- PuHIO -------------'""ª-----------

t.o pr.\••,. "IMQUl'IO eopl'h~IO 
""el µvn10 

r,.,,tt un poco d. Opet'lf'OCIO 
~f'Quer.,io de ef'llrenom••n•o 
amplio 

~~O pcn.r<" 101 conoc;im.enTOI mi. 1 No P?'l!1! los conoc•m"'nlc\ ne. , 
ce1or101. 

Nn 1,~,. nec:~idod de "mpleo 
1 ,, toloc.•o por t~· .. ,, :o e om 
porlio olgunos om1<JO' 1

: ''""°'~ ~~m••-"'° ~ 1 
\u\ 90110~ perloO"Olet.. 

1 

Co,nb'o o:in1lon1emonte de em· df'¡iindn1f' llevar por o!er101 

1 

ca~b·• "quida do ''""''º 1 
ple-o ''" motwos ,.,fl(1en•e1 1n1rguro1 No 1oempre ho moejo-

rodo en 1u1 comb•O&. 

roo mbe 11 e•11len voc:on1e1, 
voene o ver poi•bohdodei 

1 

Alq"'''" 1-i' 1!•10 q..,. ••it!ÍO la 
"°'º"'"· y V•l!l'le o Wf' Fosibi· 
l.dode1 d~ ocuparla. 

· •. ""''"'º mal "" <odo• 'º' 1 '•~ "º,..,_, "" <~·•a do 1 
ho "obo¡odo pteSOI donde ha 1robo1odo. 
íompoñi?t y ¡ele\ ton qu•ene1 

1 

Wl u-1efe1. no 01i de.lo\ em-

lle1e•vodo. No es po11t-le el· 1 
•oble<er .. ropporf' bvt'no 1elo 
t1ón, relictl'lle o ocep•or riucvu1 
1110JOC1ont'I. 

o.r:i:.1esroble<er"roppor1 '.ul'IO 1 
.... , e,1oblr.c1da. la rnlre..15!0 u 
CO•d·O~. d1f1a.rltod po•o odop­
•on.e o nuc...01 l•l110(1Dnr!1. 

TIPO DE EXPERIENCIA .., 

POHOe buen.o e•pe1o .. ncio. Con 
un enTtel'IOm;en10 corlo 1erio 11.1· 
fl('91'11e. 

NIVEL DE CONOCIMIENTOS 

PO'Me krs conoc1mief'll01 l'\Ke~· 

INTEP.ES EN El PUESTO 

OeMO trobajor poro ''"''''" 
W familia y 'JOlfOI pl'flOnQI.,\ 

EST~ILIDAD LABORAL 

Ho cambiado pmo m<."¡o•or. 
htobil·dod l1m1todQ 

MOTlVACION [CQNOMICA 

Sobe que e•i11,. ,.1 P'""·'º y , ,~,. 
ll!f'l•t los conoc1m,,~n1os ne<t'iD 

Muy bueno expetoencio. llrque· 
mis de ayudo ton tOlo puro 
odop1ur1e o mttodo1. eipecioln 
de lo Compañía 

1 
Poieelosconoc.moento1necelQ. 1 ''°' y olrOI relotionodOI con el 
puc:110. 

j Nr-cf'l>•lo .,1-emPico, (omo me. 1 
¡ d•o r.k P'"9'"° l..srud • ..,., eco- 1 

1 
'""''''º· etc.1 y ayudo o w fa. 
mol.o. 

1 

P"ma"'~'ª p<amodia de d~ 1 
,,.;°''"'"'"m'l~.s'"'am-1 
b•o1 1on roronobh" y e-1\ todo1. 
ho ""'1o<odo 

1

1 Coo~o "'°""-"'" d•I ,....,. 1• 
to qui" t.I! lrOIO y p<l\ol."9 lo' re· ¡ qu .. 1101. poro ocupo•lo. ¡ 

OPINIOH 0E EMPL[OS ANTERIORES 

Se 11-..prno b•f'n de •u1 1,.fo1 y 1 
mnpleol onlcrornl!I '-""general 1 
Oe1ó sus empleot porq.,.. yo no 1 
ofri.cion pc>1•b•l1dode1 de pro 
9~. 

• ACTITUD SOCIAL 

Adecvoda odoplul,,l1dod pll•o 1 
prtl90'Cionot lot do101 ntce~n ¡• 

flOl y oc.apto• nur~ol 111uot10· 
~-

ASPECTO GENERAL 

S.- r•p•C\O b;t'n d., WI jc-fn y 1 
""'P"~1n1 onTl"r1or,.1. D•Kulpo 

~~:~;~.de lm. m11mo1 romo no. 1 

Foc.loduJ poro l.'~laf,lrccr ··1op· 1 
potf'. COPIO lohlCJllfl"ll' 1'UC:V0l 

y 'e odopra odtcvodomente o 
ellol 

Fn>nc:am«nle dHagtacloble. 
1 

Ut1 pe.ca del.OMOdo, Svs up••· 1 Buena prnr.nlotiOn. odccuoda J 
sionl!1 y icampoi"lomienlo l'IO '°" compartom1en10, "º 1cl;1e1.0 I •iempt• ade<uodol. licn1e. 

ª"''" o¡ul10 r.n d 11CUir. Mode· T 
rodo y cor1C-1 .. n 1us e•punio-
""' y comporforn11inlo. 

Eaccienlf' e•pe11enc10, pu.-dfo 
opo•To• nueno• conocomoentos 1 
próc!ICo' odquitod01. ___f 

1- lf!pK•Oh~IXIÓn en lo mo 
le11CJ. ' 

\/" ""' lo Com;:>eñio po11b1tido. 1 
dn de prng•C10 cconOmoeo y 
dewi,.oho U..nuo de 1u C'pe(ÍO· 

1 lodod. Nc<eulo el empleo. 

Pf'rmonencio prorned·o &o 1 
o~ t"1 1u1 rm?lcm. Por ofr ... 
cerle n!01 bctiehci01. rio si-lo 
._.,Of'Ó<•"<'<>I t•no d. deM:inQllo 
dr campo y oa:16n. 

Conoce •O Compoñio y 1u1 ,,,. 1 
11."IT\OI de pe•1o<1ol, !.Obe que 
1!••11C un pUf'llO de 1U etpec•O· 
~·:::;:; po1"' 101 requo11I01 -

hu•l,.n!e cp•n.Oo c!e lodo1 1u1 
1d"1 'fl.'....,p•r\Olt<>t•CIU•l"nf'tha 
1robo1odo ccin onieuor.dod 

De •n~.01a ,.,1cblece co..,en 
te omii1ola. Focolododn poro 
copio• con d.10ll111 y odoprorn• 
o ,,1uo<:ionc1 rwe...01. 

Sv !ormo de ••P'ftOT, vestir y 
comportoue covw excelenle 1m· 
prttoÓn o qv"m lo l•olo. 

S..,.,ldo ~ ~al1c1lo S. --------

Poto que ol•o punlo lo cree od«uodo· ---------------

(n""'"''''º' 



GUIA 

1.·APARICNCIA PERSOMAl. 2.-f'RESENTACION 3.-EXPERIENCIA 4,<SCQlARIDAO 5 • .A.Gll.IDAO MENT-'L 6.-HABILIOAO PARA RELACIONARSE 7.-INTERES OOJP"°" 
CIONAl.8.·CONCl.USIONESIESl)Kiltc.df)Ol'qUitereochaf•o•~YIDen~¡,.,••~I. 

COMENTARIOS. AAQ1r aqo..1i cualquief JXX\1oque nDHts l~u>d11 eo •I otro L.do LA ENTREVISTA 
óebhoj•. 

1. 

>. 

3. 

.. 
5. 

.. 

a. 

t. Utw •abo te .... 1rwia1a.., u"..,._. c&nodo y ~.SO. 

2. ~no_, in~Wllnl•l.Ji"'1nión.itldumpora:W,l-.prftCfli....•sitn'-de 
-~••tema. 

3. l"icW l•mnrroimu ~ ura ~urio~.i ~o.vddillajun10<::orib~enlttviita­
d .. •ll~qi.>e•v1adedicw an.a~mórl . 

4. M.an1en~un....ti;e..ainl~yc 'll"di-'. 

S. Llmilll'•soloc1twinlQl"ff'l=-ón<'e:Dl~•q.>ebs~no-vt1'""SIMoun"'N()°".psr• 
QLllt rl IOioc;iU1111t ~ mis dunr\a t. pr"""• s-eir di! ti en~a:. Ui.10: POR OUE. OUE. 
OUIEN. OJ~OO. COMO Y DONDE • 

e. ~losdsroa~a. • .._-.o.,, .. ~in•"1Ud-.~.-."tedlaiinl~ 
.o'ici1.t.p01" .. c."\did...,~rliiuntoQCMDytobow-t.epmplll\;.cnp.- ... 

7. TikrnUwlarrun06n1iUJdndo.e~al1~que~1rhapl.-iu:iodeac..lllfdocon 
••mtacitmn•. 



NOMBRE PUESTO FECHA -------

EN PRESENCIA DEL ENTREVISTADO USE EL OTRO LADo, EsfA CARA DEBERA LUNAR LA INMEDIATAMENTE DE5Pi.JE$ 0E LA ENTAEVtsTA. 

1. PRESENT ACION 

2'. APARIEHCIAPERSONAL 

1 EXP.ERIENCIA 

A. ESl:OLARIDAD 

!o, AGILIDAD UENT AL 

6 HABlllOAO PARA 
RELACIONARSE 

1 IN TER ES OCUPACIONAL 

8 CONCLUSIONES 

M.11.~ck:t.t\Jld8da 

"·-
No 111rc "'~• no hli 
tr1t»¡8do. 

Par dtb~a di: bA•• .,;tpl.,. .... 
ldua ruJ•nwnl••n. ha. 
e1luu:ro par1 m...i.nn 
un1c.onYl'1..Cióo$SN:liJll 

~~u~::; ::i-;;.: 

No ,,.,.. n•"9>00 d>a P> 

du h.,.,_. "" c:ua!Qu,.r -· 
......... 

Sin Incido di cuidado., 
IUW1tidoOpot'OMI 

..... 
r .. n•c:onoom111n1otmint. 
mot.c1Ur>Ulot 

Con CIPlcidld JWI -to-

V QCabulario lomi&Mlo, pue­

Ot C>lpn,M' ldM. ~·. 
d111C1n, Plf'O no la:& h.-a 

Comün. no inipraUona 1 ..... 
T- PC1CO iru.,ihpeor dl­
tt1min.S.1CllYldld. 

Ac:1p11bl• c:on ,._.... 
trno1-01 

En 1a1n1ul limpio y dt 
b.letl•~ 

-·· 
r-cieftll••pn~no 
dnlrrollO.Hll~ 
ll«fot1abtrjo¡diwt\of;, 

Es.c:olarodad..-p\llbl9,ps1 
alpueno. 

Vocab.ilario: papular, pue· 

~·~~'"" ..... 
lnonle<tllft!rl, 

PoGlldlloc,.t'Cll:ldt~no­

Nll.dad. No ndltslord-

""· 
~0. ... •1•abr.l• .. C.· 

go pr°"'° de su """11n· 

Podr;1 .. rUhl.notr1 ... 
~ihqu1J 

ENmEVISTADOPOft -------------------

JA"Y OJidadoto de IU -
porcio,Vfftidoo~ 

bM 

SI ha dtdiado di llano 1 
u11 mismo tnti.110, lo cono· 
C11bi1n 

a- csco1.,,c1..s 1 .. mino 
IUJl'11udlOI 

Tnn1mi1t IUl idt.11 con 
ltuid.z. en11b11 una CDmU· 
n.cac:>Ónd• ........ ICI. 

Am•11cno,m.,•nagtada­
blu,.dagtab11. 

H1<2 h•nUO•lli oor c:oloeat"­
u dotn1ra dt llll conaci-

Bu1n •lrmento ,pl.clfle 
poutbaps<e0ricni.c.n. 

lmpec.abl9"1""1ict0Ys-,. 
IOlli91~11. 

Eo:e1llnm 

Et un w•rd•dato llPI"' 
dalb1a. tia contribuido 91 
c»wnono d• "' ~li-

""'· 
Esailu>dad uc:ellnie. E1. 
Nd>ol di pollll'.da. 

Da l11nlarm.:ibnsufoc:ierl· 
1• 10tw-c.:Sapun10111IDf• 
ma clara y prrc¡..-, eai 1sn 
inlt"N1nei6ndtlenlftvi11.,. .... 
Eo:~..,,.,,.t19111'~ 

bl1.S1n1P11il;atrrt•ntt. 

0.1;,.. c:t.,arrw<1t1el carga 
Y 1Ctn11dldt"I p1apin di IU 
uprc:11lid1d. Na d•$11 

Ut:n.l10bl'ld..,.,tnl9lolfl• 
~"mitntcn. 

FIRMA-----



AHALISIS DE PUESTOS 
PROCESO 

ETZ:JHtHO.:. :.H 
T~O:.TEt:•H• ;. $:E 
IF 1'1::. .. 1io.:.1-
S Y !>:!~(;:: T PC 1 
"'I !>'.! F•.l:!STl'.l:;' 

DET:!1tM HA( 
l!'l!:HT 1 T CHC 
DI: :.OS IJI:S 

Qt..11:: HH 
.;U"'L 1 HY'S 

•:•1'T tH: l•)U• 
( O~l:!'F. F.:OC l<.•11 Y 

c:.,:.s TICHCJ('IH 
I: Lh 

1 llT :'"'HAC 1 (•H 

:r:. .. IQ 
:>! 

IIESC 1!: 1 

" Pl.lt. TOS 

... 
.: 1 oJH 

UHC OH Y 
e e 1 H :>E 
IC .. 10:.?.H 

~~~ C ¡~H 



L~ 

ANALISIS Y DESCRlPCION DE PUESTOS 

OBJt:TTVO: 

08Tf.Nl...:H EL ANALISIS Y Dt:SCU JPClON DE CADA UNO DE DE LOS PUESTOS nt·: 1.A OHGANIZACION CON 

CON l.A FINALIDAD DE trrILJZAR l.A INFOHMACION t-:N LOS DIFERENTES PHOCESOS ílEI. AREA DE = 

1n:CUllSO$ HUMANOS LO CUAL PEllMITA CONTRIBUITI AL LOGRO DE LOS otl.H:.llVOS OltCANlZAClONALESt 

UTILIDAD: PARA LOGRAR Y CONTRIBUIR EN EL LOGRO DE NUESTROS OBJETIVOS ORGAtUZACIONALES ES NECESA::::: 

/lIO t-:S1"Aíll.EC1".R CUALES SON LOS PUESTOS EXISTENTl::S Y CUALES LOS DE POSIBLE CREACION, DE= 

FINIH 1.AS 1.INf.1\:i DE AUTORJDAO. OBJETIVOS. FUNCIONES y ACTIVIDAm:s; IH·:QllER1MlF.NTOS DE == 

CAílA UNO llE l.OS PUESTO~ CON l.A FlHAl.lUAD m: QllE 1.0S OCUPANTF.S llf. 1.0$ MISMOS m:SARílOl.U:N 

CON EXITO sus FIJNCIONr:S y ANAl.T1.AR" LAS CONIHCION1':S AMlHENTAl.r:s V SOCIAU·:s F.N 1.AS QUE;.: 

r.t·: .. :NCllENTHA f.NCLAVAllO t.:I. l'llESTCJ. 

l'llOCESO llf.L ANAl.ISTS V DESCRIPCION nt: PUESTOS: 

OnJETIVO -~ Sr:LECCION DE--) J.:LABORAClON DE ---j PILOTEO~ COHRECCION~ API.JCACION 

1 NSTHllMENTOS INSTllUMENTOS CUESTIONAR~os\ 

ANALISIS, V..:HU'ICAClON __...,. 

E 1N1't:GRAClutl llE l.A 

INFORMACION 

Vl\CIAIJO DE LA lNFllHMACION _.... REVISJOll ___.,.. UTILIZACION 

EN !.O~~ FORMATOS FINAL 



PllOGRAMA DE ACCION 

1 ) StLECClON DE INSTRUMENTOS: 

l.A JNFORMACION A OBTENER PERMITIRA LA UTILIZACION DE CUF.sTIONARIOS, EN'rm-:vlSTAS. RESPORTES DIARIOS 

ílf. ACTIVllJAUES Y OBSERVACION DIRECTA. 

LOS CUESTJONAHJOS PHESENTAN PREGUNTAS ABIERTAS , CERRADAS Y DE OPCIOH Mlfl.Tlrl.E. 

l.AS r:NT;U·:~IST/1.5 SON OlRIGIOAS EN FUNCION DEL CUESTIONARIO y SE UTILIZARA CllANOO LA INFOHMACION oenNIDA 

A TnAvr:s In·:!. CUESTIONARIO SEA DEFICCENTE o REQUIERA DE ALGUNA ACLARACION. st-: m·:Al.IZAHA AL PlmSONAL 01--

RECTAMENTE Y/O AL Jt-:FI-: INM.EOIATO. 

Oll~ii-:UVACJDrj IHllECTA. CON F.I. FIN DE Qur: f,A INfo'ORM.ACJOr~ QUE SE OBTENGA Sf.A 1.0 MAS C:Ollfl'J.1-."TA y VERAZ l'OS! 

HU.: t-:N 1.0~; CASO$ QITF: AM~HITE SE REAl.IZAllA l.A OUSEllVACJUU EN FORMA DTREC1'A. 

llf·:l'ClllTE m: ACTIVfnAUES DIARIAS. SE HEVJSARAN l.OS DEPORTES llE ACTJVIIDADES SEGUN !.OH uu1m1mn:s PUl-:sTOS 

CON F.I. FIN DE OBTENl-:Jt LAS ACTIVIDADES DE t.Os MISMOS EN FORMA COMPU:TA Y VEHAZ. 

2) ELARC:.HACION nr: INSTRUMENTOS: 

EL Cl.'ESTTONAIHO COln'EMPLA VARIAS AREAS: INSTHUCCIONES 0 UBTCACION DEL PUESTO Y DATOS GENERALES; ACTIVI.: 

DA.U~. RESPONSARILIOAOES Y REQUERIMTEfITOS! 

3} PILOTt-0: 

2 

SE TCiMARA UNA MUESTllA Al. AZAR PARA t.A Al'l.ICACJON OEL PRt:CUESTIONARIO CON i-:1. !-'IN 111-: EVALUAH t.A COMl'llE.SNS10N 

DK US PRl!Gt.nn'AS Y TlEJfPO DE REALIZACION. 



1\) CORRECCJON: 

St: REALIZARAN LAS CORRECCIONES PERTINENTES AL CUESTIONARIO .. 

~) -APl.ICACION DEL CUESTIONARIO FINAL: 

SE ELIGIRAN A TRABAJADORES CON MAYOR t:XPERIENCJA CONSIDERANDO FACTORES Cm.to ANTIGUEOAD EN t:L PUESTO 

EXl'F.RIENCTA Y RESPONSABILIDAD 1-:N f.:L MISMO. 

!;t: 1-:Xl'LICAHA PRIMERAMENTE CUAL F.S LA FTNALIDAD UF.L ESTUDIO Y SU IMPORTANCIA llACIENOO ENFASIS DE QUE 

1.0 QUi': NOS INTERESA ES ANALIZAR t:I. PUESTO NO A LA PERSONA QUE 1.0 m:SEMPEÑ~. 

~;¡.: /\C:!J\l~RAN LAS DUDAS SURGinAS 1'011 1.0$ l1 ARTICIPA?ffES. 

TID41'0 llt: DllílACION Al'ROX.IMAOA: 60 MIHUTOS. 

fi) RECOPll.ACION, VERffICACION 1-: 1trn:f~llACION m: l.A JNf.'ORMACIOH: 

1.1\ JNFOllMl\CJON !>t: VEHll-'ll./\HI\ A TllAVt:Z llE l.AS ENTREVISTA!:>. 01\SEllVl\CJON UJIO.L'TA Y HF.1'011TI-: DE l\GTIVIOAlll-:S 

IJIAllTAS CON 1-:1. t"IN nt: OílTENl:m 1.1\ 1m·o11M/\CION l't'.RTJNF.NTF: DE 1.0~ REQUF.TilMffNTOS OEL PUF.STO. FlJNClONP.S 

y M:rrVlllAUES. 

'/) VACIADO UE LA lNFOHMAClON: 

l.A INFOllMAC(QN OBTENIDA A THAVEZ DE LOS DIFERENTES INSTRUMENTOS SERA CONDENSADA EH EL .-011.HATO oE LAS 

DESCRIPCIONES PREVIAMENTE El..ABOltADO. 

H) REVJSION DI:: LAS DESCHIPClONES: 

l.AS OESCRTPCIONl-:S SF.UAN REVtsAOAS POR i-:L Jl-:F"E INMfo:tHATO SUPERIOR y Et. nJREC"ron CEHETIAL Ql11t:N1-:s DABAN 

l.A llt:Sl'l-:CTIVA AtrrORI'l.ACION. 

9) ANALl!iJ~; UE LA INFORMAClON: 

m; .\CUF.llUO A TODA LA HWORMACION onn:NIDA A TRAVEZ OF.I. ANAI.lSJS y DF.SCRIPCION OE. PUF.STOS SI-: llF.AI.17.llRA 

Ufl \NAl.ISIS DE CADA Utll\. DE LA~; AlfüAS ESTUD11\UA5 CON EL 1-"lN OF. SER APLICADAS A l.OS Dlt"EREtITES PHOCt:~m; 

DE LA ADNlHISTRACIOH DE LOS RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA. POR E.JE:MPW: 



= rr.ANEACJON DE LOS RECURSOS HUMANOS 

= PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCtON DE PERSONAL 

= CAPACITACION Y DESARROLLO 

'"' EVALUACION DEL m·:SEMPt::ÑO 

= StSTt:MAS DE HlGIBNE Y ::iEGUílfOAU INDUSTRIAL 

= SISTEMAS DE INCENTIVOS . ~ 
= SISTF.MAS llfo: StlF.WOS Y SAl.AIHOS 

f:N'fJH-: OTllOS. 

m·: SllCilERt-: Qm: C/\llA b MF.St-:s St-: m·:Al.H:E UNA REVISlON DF. CAOA UNA m·: LAS DESCRll•c10NES·DF. PUESTOS. 

4 



(&d) 

Pll.oTEO 

Al•l.IC. DE 

ANAi •• 

ut-:sc. 



~Sonora Textil. S.A. de C:V. 

e u i: T O N A 

Ls,a cuidadosamentf.· l•:irk.J el 1:uast.ion.ar~o, anles de cont.est.arlo. 

Por favor nu Ju jl".t ¡11 ""1u1•.as on1 bl
0

a.nc:..:.. y r..'.~ponda con la mayor 

preci::dvn P•'Slblc. ::..1 ..,¡.,u1,;, •I•· ,··lJ~~ 11•.• ·•.:.• ;Jpllc.n a su trabajo no la 

deje en blanco~ c1:J1,1 . .:··•l•.· 'NO'. 

Con ost.o cun~l J u11;0· .i o ·p.~11d~ obtener in1'ormacién con 

respecto a la U.Ht.-id t.:¡U•) s;,,. rur1.li:za, p\lr lo que son importantes 

respuest.a:o. 

C:IRAC[A.'.: f'1.lk !:·u COLAhORACION. 

DEPARTAMENTO DE PERSONAi.. 

1QQO. 

UBICAClON DEL PUESTO Y J;.;J 1!$ foLtlf>:F-:ALl-:.-.;, 

Fecha _____ _ 

Tit.ulo ce: ?ua~t.- ;:"1l:·;: ,¡:- tament.o, ________ _ 

1..:::.::.:>r «:- ce: T! \.u: ¡.: '.i:.:l eac!Or __________ _ 

?uest.o dG!. Je!o !1.i: ... ; .• ::.:.a·. 

Ari.:.! i st..:. ________ ---------·-· ·------



/Í. ?.o>FO·'·~•bt 11 dadn.;, . " . . . 

:: ~,4~~;f:~ 
a) Me~cione cuileo:¡· ~on l\J!i pr1'~~l:f:';.:a.ie.:,;; /e!.por:sabili_dades CAQrópofa.s~'eñ'~~­
no menos de cinco :; no :mar!: -d~->:u.9Z., ,,¡.;!'hc1'onando el para qué ti~V~1 ·:.;;~: 
cabo e5a responsab.J.1 L d.i(s:J.". .. .:~'.;.";~{' · . 

-~-~·-·-'\·._. ---'--· 

---------""'"-'-~-' ..... 
"'0-7="0 ~-·;::-:::;: ~ ,~.:.~:{~ 

.::'--!.:Ci - :.:r.:,_;:,,'?'.i~f:~--.::;)'·' 

·--·~·-·····--:..:..;.:.:::.~:.:_;__;_ _____ ., 
. --.---------~---~::~--~~::::. __ _ ·:.• 

. ::~ ---'------·----"--''--,--··,---,---·--·------------· .... 
.. ;'•:?'~};:,:,'.~~ 

-----------·-··-·-·----· ··----------. 

------~-------------· 



d) Sobr'e d.1-0~r_O ... c:c.(0:,,(~1.._t._J_.::..d •.i·.r<·¡! .. :•· .. •-•'- ~c..t..r'.· ... la· qY•.t incide ,;u 

•----•o---• 

direc:t.os e 

, .... 

a. ·En~ su ·p~c;~~.;,~;:~)T~~,?~f~.'~~::,'~~-~: !!:~~~u~-~ª·-~ :_~·,;¡\iiP~: 

,:;.:;_~:;-,:j~f J, 
Si:' os · __ -'.,is1'~ ··:~1ud•.!.;-~k:. :-:\t·!'--_:/~~i.;ñ:i,;,~,~;.:.-·._.,·_¿L ~~'" i freeuenc:.1.a 

amplea:, t10inb1-1.• --·--------

E:v~nt:ual m~nt.&~ , F.~~;~ .. 1;;.•nt..U:inoi'tt."-' .. -

Si 

con 

No_ 
la qua· se 

3. - Indique los lipa:. dE: : -:r!..;..i:.:i.on~~ que- l.mplica su t.rabajo. 

_ Poco .::i ningúr~M..:;~~.fl~t.~V'J .~.~~ft.¿ ··.:::w. los eompaí"íeros y Jefes 

1nmediat..os. . . ,;. 

Cont.act..os informal~s .:.1m11.ados a.l ir1t.erior dol depart.ament.o.·: ... :r:·~-~~ 
Cont.act.o con c:.it.r ·!.•S d ... p.:irt.•mwn·.c:.·~ para dar y rocibir int'ormación. ·.:· • ..(_':.:. 

·------------::ti ____________ :i~--
·-·-···--····-·--·· ------·-· ·-------'-----.1:1 
··--·----·-·-······- ·--------------- . :·· 

Cont.act.o rr Cl't:l.IC .• ·.~. • .:. :, • ~. • .. u1:.11:.•r : ..:.ir·c-s :- ~:::.pec'l o .l o..sunt.os que ·'J.~. 
~ro:¡1Jiercn ~c:.:.r•.•:.lc • .-. ~· 

Cuále~ y par.-.. ;~¡.:,. .. ~---------------- ...... ·------ ---------~----J 
-----------·-·---·----------- ·'.l .. :~' 



" 
.<:;:~:::. 
)l Súp~f:~.Lsió~ da:da y f'e.:ib1dd, 

.. .. 

~"::~~~' a) Debe de t.omar doc1 ~:..·:me~ o r \!'':,al ver pr oblamas: 

Es~c1.t'1qua de qua t..q: .. c.i 

___________ ,.,......_...,.._:,~~ 
··--------------_.._...,,...,...,,,.,. 

- . ···:·:~fÁ:~~:· 
~nmediat.o? ,. ·· 1 Y·.··: .. 

,,f~;J 
b) Qué deeisione=. t.l.~nc, .,:,iuer c.;c:.r.~,;ul1..ar c.:..n ::u jef"e 

-"T'- --:-··-

d) Cómo es superv1sado ~l.: t.ra.r.•:. .1.::.·"' 
,,,,~ 

---········· ···--·---····-------------------·''• 

-··--···---·-"·------------------
··-· -·--- ··-------------,..--

----·--···----------------.,.---_-.,: .. ~_:f. 
·,""'.,·! •. 



. . . 

. 5. Escriba. ·los t.it..Ulc'~ c~~·};~.~,:~·';l:~~:f:~--==~-~:q.1~r~·;.·~~l.".:~~~ a ~u earQo. 

·-----· -: ..... -~~~~~·~-~~~·~ .":.' 

J'.· .;;;-... } ,,:;:; . ~,; 
-y-~,~:- . ", !,~J.".,-:::-"¡¿':':~:;;-~ 't3J'._ ·_ .-- -

· ·o. P0r'opósÚ.o gGrlc1>;:·3J. · -;j~', e:;~~ .. ~-¡,:~~¿, .'d~_:·.(0~.~·;1:1~z~Q6 
: .. :~;:·,,~, ·.i~.~-.. '.\~' ,g;,1;"'=- -,~~·::~: - -- -- ~;~r~n .z--~-

. ... -.~.~.\_!=_ .. ~-;.tt:'-- . ;- ' 

. ·. . ..... 
que t.iene' 

· Puest.o. ______ _ 

"' - --:,r.)"·';.- ,., ·:::::_· -::~'°'···,, ' 
-------··-··--·-··--'-•,.'-'.::;;;;..c..;:.;:.:.~··-------------------- __ :_ ___ :_;__~.::::.:~~-.:..:._· __________ ..;.·.;_· __ 

:·. Puest.o ____________ ._. .•.••. . ~ · ). .·· \f.~~~2.~;~~ 
·-----··--.. ·--· -·--·- -·-. ---····--····· ·-·--

·----------------"--"?. 
-----------------------------., 

-·---·-·----------------- . 

+~~~*~~~~ 
.:. ·:._;~:·.f.i! 

Pues~º·------~----

-----------------· .. ····-·--···· 

•Pue~t..o_· ____ _ <1i~~~i 
• 1 • • • • 

-----------------·-·------------- "'· 
-----------.. ~ 

.... 
... -.:1 

:-;t:;;i'.~ 



'::;\~~ft 

'.'11tl 
' - . ' :_ ·:.;~ , .,--.-'·'. ' 

S. Sel"\'a.le las conO!.•.~Ll!ln.i·T :·.f~..:-.L~~--1<tn·-,el ·:-~r'90. que t.iene a cnrgo. .<4' 
Ruido .:Sólo fO"~ ·-.'<~~~Jl~~~ -. Frio. ·d· 

_Humedad Cal\Jri:»so Poco vent.ilado··~ 

_ et.ros cespoc1 n c;uo) ·~ -....'(f _ 
_______ o;;-

:Q· Sel'lale los conoc:..n.ii::::ú.f; .. '1.:il) ~ r~~,:-~Jn p.1ra realizar al trabajo. 
_ Arit.m&lica t:tl.,;,111i;•r,t.:..~ ~ __ Aspect.os Legales _, _ 

Ar_chi vo..r 

Cont.abi 1 i da.d 

__ O::ompu~a.ciOn 

_ Cent.rol de invent.arios· · · 

·- Electricidad v.:.i:-n1orn •• ;.: _ Elact..r6nica elemental····· 

:_ Funcion.;..mioi>nt.-.;.. ~G n· .. :, .:..~ r • .:.r >.is • wq1.1L~·v _ Ingenieria Indust..ria~ 

_ Ma.ne-.10 y u.;;o de hor:· .-.. ; i ,;.nr.as 

_ ManeJCJ de ir1=.·.1·· •. 1:v.."r,·.,.:.. .;.:•r· 11:•:.:·.;~,:~ !·r. 

Ot.rcs C espi:.i¡;,¡, f l q1,;.,:..) 

_ Macanograt'ia 

_ Tol.qu1graf1a 



10, SeMale ).as hóbil1diod~'3 que requiere el puE'lst.o. 

,._:_ .. ~omun1c:aci6~~o.t""'e con uno..~ ".:re11.t.1v1c:1ad 

.:,__ Inic:iat.iva _ l.idora-..:90 

_ Kan•Jo de grupos 

··- Responsa.bilid.;,,d 

_Trabajar en equ1po 

_ 1.)rganiz..t1.ciori del t.rabaJo 

T1)mar t.i .. :l'c1si.ones 

01.r'-s Caoapt;,Cl.fique) 

h; Experiencia. 

. :tndiqu• el t.ili'mp.;, . ·=t~e <:l"·· 1~•i'qu1~rllif .p.-ri!t. 

e~ici•ntemente. ____ ..;.. 

desempof"l:ar . .. 1.>;;¡;;:;,.t.fi;;''.Yt, 
. ···:,,;.'f'.:-;,;.~~ 

c11! 
-------------.-.-.. -·._-?--1'-•. -.• ------------------.~;~i 
---------~-·---"'---"'-------------------···· . --~·-:;: t:::~'' ;,~'!f,...;-;_: _______________ ...,.._ 

' ':(~:;' ·: .·. 
>:.· 

; .. · 

OBSERVACIOHES1 Escriba cualq1tif~r inform.aci6n adicional 

puede cont.ribuir a la t:J~"t"i.1:ripcit:.n o cQmpr&fl'.!ÍtOn de los deberes de su-. 

pues t. o. 
'• 

_________________________________ .... 

----------------------------.:....---'-'!:~ --------------------------------- ... : 
---------------------------~-----::}~ 

·~·. ,. 

-----'----------------------------"0 
7 
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l.A 

POLY BAG 
S A. DE C V 

CUESTJONAHJO .,. 

INSTRUCCIONES. 

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO.t'lNALIDAU_OBTENER _INFOHMACION CON RES::s 

PECTO A LAS ACTIVIDADES QU_E RE_ALI_Z_!'-, P<?R ,L~LQUE SON lMPüRTANTE~ SUS 

RES.PUESTAS. ! 

LEA CADA PREGUNTA ANTES DE CON'l't::STARLA 1 PO~ FAVOR NO DEJE NINGUNA 

Efl BLANCO Y RESPONDA CON LA MAYOR. F-REC!SlON POSIBLE. 

SI ALGUNA DE LAS PREGUNTAS NO S~ APLICA A SU TRABAJO NO LA DEJE: EN 

BLANCO CONTESTE 11 NO "· 

GRACIAS POR SU COLABORACION 

DEPARTAMErrro DE RECUJlSOS HUMANOS. 

1991. 

l. VBICAClON DEL PUESTO Y DATOS GF.Nf:fV,LES, 

<::~·¡.,;~~: .. · 
t~::=;.;;"'."!' :::11;: __ . ____ PUESTO. ______ _ 

;;::·'.E'FE _________ _ -,5;,;~: C!VI:... _______ _...\· .. 

;~·:::;J __ HORARIO __ _ 

ru::.:::::. ::.:. .':.!='::. :r.:.::L;Arn __________ ·------------, 

... " 



POLY BAG 
S. A. DE C. V. 

II. ACTIVIDADES 

MENCIONf. CUALES SON SUS PRINC¡PALES /.CTIVlOADES: 

ANOTELAS EN ORDEN lJE IMPORTANCTA V C:EÑALE CON UNA 11 X·" SU Ff'ECUENCIA 

ACTIVI"AD~S DIARIAS SEMANALES EVENTUALES 

· .. 
1 ··, ~ . 

. ~·:':: .. .' _______ .:.....:..-.~'~' 
: · . 

. _ ... _____ ... 
----·------- - ·-·-·---------

-------",, 
----- ----· ------

···~. 

----- -------· 

l.AOO CMl!:M 28 • COL, PtN51L • 1141130 ME:l!.ICO. :: r 



.,. 
POLY BAG 

3.~. 

S. A. DE C V 

111. RESPONSABI LlOADES. 

A). MENCIONE CUALES SON LAS PRINCIPALE~ Rf.SPONSABILIOADES DEL PUESTO. 

( AGRUPELAS EN ORDEN DE IMPORTANCIA ANOTANDO NO MENOS DE CINCO Y MEN• 

CIONE EL PORQUE LLEVA A C~BO TAL RESPONSABILIDAD ) • 

RESPONSAPILIOAl)ES PARA QUE 

----''-'__.:.. ____ __.:.,;;.....--""''" 
~ .... " .. 

''.·,::; ·. ------------
' 

--~-·--·:_;·_ .. ,_··_·. _. ~,....-'-----·-·~."".•.,·~·:?:·· -·'--------------
.------------.. 

·­
-. 

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

--.-- -·-- ..;.;;='---

--·---·- -·-----

---·- ---·----

\..AGO C~IC"' i?8 • c:ot... atNSIL 



4,A 

POLY BAG 
$.A. DE C. V. 

IV. REQUERIMIENTOS. 

A.) EN SU PUESTO '"OPERA ALGUNA MAQUINA O EQUIPO ( SERALE CON UNA 11 X 11 

ST NO __ 

SI CONTESTO AFlRMATIVArl.~fJTE INOI'.:UE El, !lOM5RE¡ TIPO Y FRECUENCIA 

COrl LA OUE SE EMPLEA, 

"ª• NOMBRf.____________ TlPO 

EVENTUALMENTE FRECUENTEMENTE ____ SIEMPRE. _____ _ 

B) EXPERH:~~CIA. 

ANOTE SI PARA EL DESEMPEÑO DE SU PUES,..O ~E Ri:'QUTBR"' DE EXPERIENCIA • 
. •··· ;f.. 

(SEÑALE roN UNA ,, X " ) • 

FUERA DE LA EMPRESA ___ :'E:-IPC Y.IN:MO __ _ 

DENTRO DE LA EMPRESA TIEMPO MIN!'.10 __ _ 

ESPE::flQUE EN QUE ASPECTOS: 

C) CA?ACI7ACION. 

PARA E!. DESEMPEÑO DE SU PUESTO REO~IERE. CIE C:.:.PACii\'tlCIVN Y'.Aill:sS';AAMlEllTO. 

( SEÑALE CON UNA " Y " ) ,. 

S!__ NO __ _ 

sr "0N':'E51'0 A''"IRt.IAT:VAMENTE ESPErFIQUE :::; .... IC" ASPECTOS: 

c:i~;::1:J.l :'.NjCS :-::en ces: { CL'i.LES; 

cc:;o:nlIENjOS TEC>íl.ICOS {CUALES 

.•.: 

CCNOC!'.~JENTOS DE SU?EPVISION { CULES ) 



5.A 

POLY BAG 
S. A. DE C. V. 

D. RELACIONES DEL PUESTO. 

• .. , 

SE~ALE CON UNA 11 X " SI MANTIENE: 

·-

N INGUN CONTACTO 

CONTACTOS LIMITADOS AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTO, 

CONTACTOS CON OTROS DEPARTA'.·1ENTOS PARA DAR Y RECIBIR lNFORMACION. 

CUALES Y PARA QUE ( ESPECIFIQUE ) • 

1/ 

CONTACTO FRECUENTE CON LOS SUPERIORES RESPECTO A ASUNTOS QUE REQUIE• 

REN DE ACLARACION Y/0 ATENC!ON. 

CUA!.ES Y PARA. QUE ESPEC:FIQUE ) , 

CONTACTO CON CLIENTES Y DE"lAS PERS01MS DEL EX':'ERIOR 

CON QUIENES Y PARA QUE ( ESPECIFIOUJ-.: ) 

.( E. SUPERVISION DADA Y RECIBIDA. 

lr>~,;¡;:;.c: CON UN11 •• X 0 , 

·¡ R) 511 Pt;E'.~70 fl;ECL':::RE TOMAR :'EC:SlO~iES O RESOL'.":R PF.C3LEMAS 

NO __ ·., 
EN EL CASO DE QUE SU RESPUESTA HAYA s:OO AFIRMATIVA MENCIONE'. El'! c;'!J~ C(\SCS: "-

:.• ··~ 

.,. L.A.00 



.:i 
·""':' 

POLY BAG 
S. A. DE C V. 

b) QUE DECISIONES TIENE QUE CONSUI.Tt.R CON SIJ JEF'E lNMEOIATO. 

ESPECIFlQUE: .-.r 

e) COMO ES SUPERVISADO su TRABAJO !ANOTE SI ::s POR CANTIDAD, CALID~c, ""IEfi!PO, 

EtC. \ 

ESPECIFIQUE: 

·G, CONDICIONES DE TRABAJO, 

EL AMBIENTE DEJ. ARrA DONDE DESARROLLA su PUESTO ES: e 

R"ID'"SO 

HUMF:OO 

FRIO 

CA 1 0R 

por-o VFNT T LArio 

POLVOSO 

!.IMPIO 

ornes 

b) SEílALE CON Cf~A " X 

DE PIE 

SENTADO 

CAl>~!NA~lDO 

UTILIZA ALGUil VEHlCULO 

OTRO (ESPEClfIQl!E) 

• COL, PENSIL 

PESIMO 

·z~: . .. :::, ... 

>"ii~: ·11\f 

.y. 
,, .:· 

l~> 
·i., 

. .•. ·f.'i;' 
• ;>; ...... ~ 



:"1- POLY BAG ?.A. 

H·Fllt 

.. 
.. :;. 

'. 
~'. 

·.:: 

S A. DE C V. i,~~; ~:: 

e) . :~:~~O:Ofl UHA "X" LA PkODABILIDA~ OU!::'·Tn:N_E_f:L PuEsTo DE SUFRIR UN"'·:::r~:~·". 
ACCIDENTE DE iRABAJO. ~:fFJ?.~~f·t· 

ELEVADAS COHsior~RABLES,.ESCASAS REMOTA!: 

CAIDAS 

CORTADAS 

ó.rHOOUES ELECTRICOS 

GOLPES 

MACHUCONES 

Q''EWOUPAS 

OTROS (ESPECIFIQUE) 

di CONOC!MIENTOS QUE SE REQ:..':EkEN PARA DESi:MPCÑAR EL PUESTO: 

( .~'.,;?:';:JE CON UNA " X " ) 

ARITtl.E'7:CA ELE:·:ENTAL 

n•;::-;;1c1:An ELEMEN7AL 

r~.;NEJO ,. 'JSO DE EE'?-.?.Aft:lE';TAS 

MANEJO CE INSTF."J~ENTOS O:": MEOI::c:~ (CALiBRADORES, DENSIMETR.q,~.· 

FLE)'OMETRC ) • 

ELECTRC~HCA ELEMENTAL 

~--~·· ,. ~- .. 

CONOC!!·::wros EN MAQU:rlA:i DE EXTR'jSIQN, BOLSEO, PELET:ZADO . 

E IMFP.ESION 

cop,cpuTACTCN 

CONTROL DE INVENTARIOS 

MAQUINAS r:E' Of'IC'lr:t1S 

MECANOGR,;f¡A 

7AOULiRAFIA 



.. 

POLY BAG 
HERRERIA 

PLOMERIA 

S A. DE C V. 

8.A, 

OTROS (ESPECIFIQUE) __________ _ 

el sfílALE LAS HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO• 

COMUNICACION 

INICIATIVA 

MANEJO CE GRUPOS 

RESPONSABILIDAD 

TOMA DE DECISIONES 

OTRAS (ESPECIFIQUE) 

CREATIVIDAD 

LJDERAZGO 

ORGANIZACION DEL TRABAJO 

TRABAJAR EN EQUIPO 

· .. ! 

:.: ,· .;·.! .~:·~ ;¿ ~: 

t' f) ~NDlQU=' EL 'l'IEMPO QUE SE F.E.:OU!ERE PMRA V~SEMPEÑMR EL PUES:: EF!::::~:TE!-:EÑTE 

( SEílALE CON UNA " X " 

.~~ 
.;"' O A 3 MESES 3 A 6 M.E:SES 6 A 9 MESES . if ~AS DE 12 MESES 

.¡:. ESPECif!C'JE POR OUE __ ------

i·'.·;. 
.., 

~ OBSERVACIONES: ANOTE CUALQUIER INFORMACION AUIClOtlAt.. tJUE CREA UU. QUE CONTRI'.,.·'::·.'¡'' 

i.' BUYA A LA DESCRIPCIGN D~ LOS DEBEHES DE SU PUESTO. 
-~ 

_:r; 



1 
1. 
1 

11 Ja'" ,,~ Sonora Textil S.A. de C.U. 
1 DESCTIIPCIOH DEL P4ftSTO 

%DEHTXFICACIOH V UEICACIOH DEL PUESTO 

T T U L 
D E P A R T A H E H T -O : 

ruESTO DEL JEFE IHHEDIATO: 

u B 1 e A e 1 o H 

H l)E EMPLEADOS EH EL PUESTO: 

F E C H A 
A H A L 1 S T A 

----·--·----··--------=========l 
--··--·--·-··--·------ ·=========¡ 

O TI G A H I G :FI ·A_M :·: 

l :~ ; 
¡~ 
~' 11 

-..:-====-=--===--·:-;-:-:::.--:-_~--==---:-:-··:-:---::-:::-:--.~~:-:---.-:---=:-=..-. -=-~-:=:-.-.-:=-;-.7'.-·.-::.-=.=:..~:-=:-~ 



.ir====-==· 
1-4 •:to,~ os :r ... \ .s>:::,-:·S3·-~"'-~·~'\L. · ·nE:L J?u.:STO 

---- ---~=--=-~-----=---•.--• ..:.:-·•~"" .. """.-"-._ =.""'".-"-. _.--_-"-, =, .. ======'--'---'-----:-------- !I 
--~'·.c..:·:.;:_:__~~--"--"---'---------- :1 
-- -~'e -. .:-C.:· ;;:··;;:-=;:_.c.-"""-'-'-'-'----------
·-~(:;.·~:_;é;_.:.__.:.__.;__, ___________ ---------

!~=~~-- ' ' '':.:;::._ ~~====-::::-:::::::::=:: 

'1/-- ~;:-;;.,-..:.P:.;Oc_N_s __ AE_._r_L_r_D_A_n __ Es __ --------1./ t===: ~--·::..:..:....;.._ __________ -------
:' ------===. ---::...··-=--=--=--=-===============-= !I -----~-.· -------- 1 

--- :1 ----- --------------------------
-·--i--

1 

--------
1¡-,-~ ;:-l'·O~E-. 

,1 - ---

DEL El'!TOFlNO DEJ., PUESTO 

1~ --

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

.i 
•! . :: --=:;:::;..:=.::==.-=.. 



ESFECIFICACIONES O HEQµERIMIENTOS 
DEL PUESTO 

IMFACTO DEL FUESTO SOBRE LOS 
RESULTADOS DE LA ORGANIZACION 

.n PJ"IOBl'I C X ON ES 

rUULAR DEL PUEST01 

JEFE 1 HHEDI AT01 

OBSERUACXONES 



POLY BAG 
~ DESCRIPCION L__. ______ __ 

S A DE C V 

DE PUESTOS 

lDENTIFlCACIOH 

TITULO DEL PUESTO DEPARTAMENTO 

PllESTO DEL JF.FE INMEDIATO NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO 

.¡ ----
.·REPORTA A UBlCAClON DEL PUESTO EH EL ORGANIGRAMA 

PUESTOS 

" > ' 
QUE LE 

~ 

' 
·. REPORTAN 

t 
,. 

... . ~ 

AL MISMO 
: 

HIVEL QUE 

OBJ~TlVO GENERAL DEL PU!::STO ... 

. DESCRIPCION GEtlEílICA 

~-·-· 

.>.C:; ,:..,,!:.,• .:~ • : : -· C~·.;:.·. 



POLY BAG 
'-----1)Es·--··--·-...... , ·~·-· S A DE r, V 

ACTIVIDADES DIARIAS ACTIVJDAOES PERIODJNC: .,. 

1 ,. 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

1 

CONDICIONES DEL ENTORNO QEJ. Pl!ESIO p1w5To 

IMpACTO Dfl p!!FSTº 

·1 
ESPECIFlCACIONES DEL PUESTO 

1-;SC"IJLARIDAD ---------------,--:-,------------­
CONOCl"'IENTOS EN 

...,,___ .. 

HABILIDAOF.S: 

EDAD SEXO ESTAIJO CIVJL RASGOS FlSICOS OESEBLES 

llF.COHSUS HUMANOS"' .Ir.FE DEL DPJO. -cERENJE DE AREA DIREC. GENERAL 
1..AOO C~IE":" ~e • -=~~. PC~.s·1.. • '·~3:' ... ~.; : • ~gg-1z~g 39a-1365 !527-~780 



Sonora Textil S.A. de C.U. 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

IDENTIFICACION ~ UDICACION DEL PUESTO 

1 L o •; E R E 11 T E [o( PRODUCCIOH 

DEPART A H E H 1 o ' PP.0['.llJt':t; 1 OH 

PUESTO DEL JEFE 1 HMEDJATO: 0;rnrnTE 0;E>1EF:AL 

u B 1 e () N PHtEPtlO • 15 
H DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: IJllO 

F E C H A EHERO r>E 1 ~~1 

A H A L 1 T A 1 

ORGANIGRAMA 

SUP.MAHT. MEC. 

S, CTP.L. •:AL IDAD 



·= ~"~ '~-~"··=~ ,. .... ·e-=:-:~-=~~·'-'===============·-""; 
PFIOPOSXTO GENERAL DEL PUESTO 

: ·,_;,,·' ,.·.:','.· .. ,-

PLAHEAr.;·oR•lAHJUÍP.;'í;,Rl•1JPV~·OÍITP.OlAP LAS OPEROCJOHES PRODIJCTIUAS DE LA 

EHPRÉ.sA 'iiú>1\1ilfr. LÁ. OPT 1ttí:iA~1.011 r•E RE~'.IP.sos ~OH EL F 1 H DE LObRAR Los 

OBJETJ\ios ··pi:.'AllTE.AC•ÓVPOR LA GEREH.:JA GEHERAL COH EL HEHOR COSTO DE 

PRODIJr.C'll)tl y-r·E A•~IJEP.t•Cl A LOS E'::TAttr>ARES DE CALIDAD REQUERJ[!OS 

FIESPOHSAEILIDADES 

- '·'~RIFICA '/ ~OtlT~O~A E~ SUHJHJsrno [•E HA~ERIAS PR,HA~ AVL PRmmoHESODCUOc!! 
'rvb~" DE t1 tlTE E. LA. ['o'JSTEH·~IAS V [•H. <:'DHTIHIJ DAD PR 

- PLAll~A V •:OHTROLA bL AfoE•:tlAMI ll"tlTEtll 111 EHTO OE LA HAOl.15HAR~A Y liUIPO 'º" <L F 1" DE nuí A ppnow.: ('H CUl1PLA """ LOS E·STAHOAR s D CAl4T! , y 
~ALJr•AO E'>TAB1:~~ D S. OIS¡Nfl!IJJR ;.t NA.•IHO EL HSPEROICI V ROLOHG LA 
VIDA OTJL DE A MHQIJJtlAR A 1

1' EQLllf'O. 

- PL~HEA E IHPLEHEHTA JllCEHTIUOS, AS! CoHn. EOUIPOS DE TRABAJO EH LOS DJ-
UE SOS PROCESOS DE HA HU FACTURA COH EL F 111 H IHCREHEHTAR LA PRODUCTIU -
DA , 

COHDI C I OHES DEI. ENTOFIHO DEL PUES TO 
- HAllT 1 EHE •'.('llTe'TQ <Pr••.'EtlTE ·:n•I [! [•!PE•:TOR •)EHEPi<L, GEREHTE ,;EH,~AL ~ 

1:;EP.EllTE f•E" ~Etf_ID~.o~. M.1. 1 rtídli:i~ ··1·11 Et ~!ti r•E Mll~LT:::1u~ .• :oORilll~P, V ALUA 
LH~ HE>:~<.J~At>f?· ~ or-JETl''O'· [•EL "PEi< PP,O[>ll•T~uH, •ílHTA~ O E·,nn C8 
~~t~~A~·2P~l!E '1'.:~~r~?e~~1/~t·\ ~0r ;~ f.t I [.~.'.~ 1 8~-.. ~T ! !1~~Er:~e ~R ~~ V ~ R e 

- lg~Ar~T~ t~J~)1 ~~ ~.'~r.k~:µfif.~7 PU!f.ñ 1 ~~ ,· ·; .~;¡r~o~u{; 1 n~~~~8·~~t º~M~~R r ~ 1-'"~A ?~A D~ 
QE ~~:) 'i ~ g ~E f, ré E <:~g ~'~ [,¿; ~F: T ~ f¡ ~ [ t ~ ~ ~ ~ 1 i ilH fr.'¡'"?~;~'¡.~·::!~( t A~~(l P. ~e AT? M8 ~ 1 ~A~ A~ 
LJ[q."f[• Y f'P.E-$1.lf'l'E:T(•~ p.:.¡pµ l .,PfU 

- EL F'IJE~T(l E~- ~.llpfD!il"'.4[·') E •1.111·~r·•; ~-r LH f)~T1~:::'11:JOH (1 ( LO~ P.Ei'.'~RSOS 

~:)~~~ F.1 ~I Sf.o~ (l ~to t l.•~L (1~ ,· ~ fi ~, ~ T r;f r· 1 ~: .. :.E ,,F ~. Gt 1
.! . ~ 1:1 :~¡ [~fi. Cb s TP a~ jt~ 1 v8 s &~~ 

MREA M Sll Ct'iR•30, 

- EL PIJESTO ~·E [\ESHP.POLL"i n1 IJH MHFIE"HTE ~ISl·~O HllNEDO, EX.TP.EHOSO Y COH 
Rll I [•0 ('l)HSTHllTE. 



REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES 
DEL PUESTO 

1 - ~~Em5 tMt2'-'¿ErnoShlh~h r¡,r:iij~hfü18/1 5 ~ 0 1.1fi~ENh~Y~ttmuHostty~1~UºE3 

1 

Aaos. .I' 

- <f RE~UIERE ~UE EL T\flJLAR CIJEH!f COH HAB!LIDªDf.< Y ~ARAOTERJSTl~A~ TA­. il '-s"º D~ ·Yllt1111gi<•. ot1. ~R~ATA'·'ID~D~ 111 ~ "¡/ .ili. LlliERCZG8t ttAH 0 J~ D~ I· f ~C2-r~nºt~A~oú1H.H DEL r A A,• .• F: s OHS L •AD, TO n E .; 1s 1 H s 

1 

IMPACTO DEL PUESTO SOERE LOS 
RESULTADOS DE LA ORGANIZACION 

- HUMERO DE PERSOHAL SLIBORDltlADO DIRECTO! 13 

- HUttERO DE PERSOHAL SUBORD 1 HADO HI[• 1 RECTO: 31 

- COSTO~ DE PP.O[l!Ji';C 1 Otl 

- COSTOS DE HATERJA PRIMA C199r<"•: 

- VOLUNEH [)E PP.Of•LH;.: 1 Otl ~ 1 ~9'!·>: 

- RESPOHSAf!ILir•Ati SOBRE MAQtlHIAP.IA Y EOU1PO <1.lf1LOJD: 

APROBACIONES 

TITULAR DEL PUESTO 

JEFE IHHEDIATO 

DEP~RTAHEllTO DE RECURSOS HUMAMOS 



Sonora Textil S.A. de e. u. 
DESC~rPcroN DEL PUESTO 

IDENTrFrCACION y UBICACION DEL PUESTO 

T T u 
DEP·ARTA 

PUESTO DEL JEFE 

u e 1 e A e 
N DE EHPLEADOS EH 

F E C H A 
AHALISTA 

111 erE. PRODUCC!OH 

:u SIJP. ADIJO. 

<21 DEMOSTRAl•ORA 

CZ) AY. SEl'.:RFTHRIA 

e > 

L o ffREUTE DE P.ECURSOS HUMANOS 

H E H T o PEl'.'l)f:S'(lS HUtlAH05 

IHHEOIATO: 

o H P~lt.RMO f:t 15 

EL PUESTO: 

EHERO f'!E 19'?1 

C.t•IP.E·:TOR •:f.Ht) 

•?TE, P.E(. HlltlAHOS 

e >-· 
======-=-===--==-: -=,,--~-~---~- --·.o==-~=-·===:! 



PRO~OSITO GENETIAL DEL PUESTO 

PLAHEAR, OP.GAlll ~AR. Y [• 1R1 (,IR LAS APEAS H PP.ODUCC 1 OH. RECURSOS, HUHAHOS, 
l;"QtlERo:JALl:?J'.:li::tON V !='Jlh~l!!AS ['IE LA (lf:GA•IJ:At:JfJ~ o;OH EL FIH C1E CUMPLIR LAS 

HETAS ORC,AHIZAC 1 OllALES Y LA RESf'(JtlSABIL IDA!• SOC 1 AL DE LA EHPRESA 

RESPONSAEYLIDADES 

- ~LAHEA OP.C.AHIZA. í•IP.l•'E V O:DllTF·nLM E~ AP.EA f'f'~[•IJCTJ\IA EH LO REFE~?HTE A 
A A[•f]ÍIJSt~IOU [•E HMÍlrllfNAf•JH .,. Et,".'IF'O. SELE·:·~lt'.1H (.E HRTJ-:ur.:os R f' DUCIR. 

~~B~RAC~OH Y DETEP.H ""'' 1011 toE L• \ E~ TAHDAP.ES 1•E CflL IOAD COH EL H DE 
ni~ B~ETJl.l~S t•E ·:A(.o AP.Eo> SE •'O•)•OIHEH y $E CVHPLAH LOS OBJETIVOS 

:A "'A lvN4LE.-. 

CONDICIONES DEL ENTORNO DEL PUESTO 

- O:(tHTl-f<'."TO q·E•:IJ~HTE •:1••1 EL f•lf'Er'.'TOP •?EHEP.ML F'HR.:i •:QH~Ut.THR ASUHTO'S RELA-
r:IOth~[•OC: M tt>:IT P.!..; P~·¡t•,.;, f~('!•t.i.":JnH HEP.(HI•l'.ITE·~Hl1-1, FltHtHCIAMIEHTO Y 
P.E1.~llP.S~1$ ~\ltHH!. ~. 

IH':.TJT!.ICIOHES FIHAHClERAS, 

PllESf(1 OESEH SER 

OBJE-

- EL PIJESTQ $E t•E$HP.RCILLA E!I IJH ~11~1~·JTE F1SJ1:0 E\TREtlOSO Y POCO VEHTILA~O. 



ESTA 
SALIR 

TESIS 
DE LA 

MO ornE 
~IBLIOHGA 

REQUERI~XEHTOS O ESPECIFICACIONES 
DEL PUESTO 

IMPACTO DEL PUESTO SOBRE LOS 
RESULTADOS DE LA OTIGANI2ACXON 

- HUnERO DE PERSOHAL SllBORD 1 HADO rol RE',TO: 

- HU"EP.0 tiE PEF:SOHAL SIJPOP.[•J~li'.if•O lll[•tRE•~TO: 1? 

- HUrtEf'Q DE PEP.SOHAL TClTliL l"E LA E11f'?'E~A: 5'? 

- !IUttEP.Q f•E PEF:SCHH1L .. !•tsu~ . .10 E~I u E~'PP.E'')i'.n 

- l.JOLUNEH [)E 1.IEHTAS · 19qe • • 

11 =~~~~~EH DE PRODmlOH 'ine>: 
~os DE PRODIJi:C!OH ·:199e): 



Sonora Textil S.A. de C.U. 

DESCRIPCION DEL PUESTO 

IDENTIFICACION Y UHICACTON DEL PUESTO 

r T L O GEREHTE GEHERAL 
1> E p 

PUES JO 

RJAHEHTO 

DEL JEFE IHHEDIATO: 

[11 P.E('C t OH GEHERHL 

u e 1 C A 1 O H PALEPMO ff i 5 

N DE EMPLEADOS EH EL PUESTO: 1.1110 

F E C H 

AHALISTA 

: 1) SUP. A[1llO, 

'D StlP. EtfPAQl.IE' 

------

ORGANIGRAMA 

DIRE<:TOR GRAL. 

•:EP.nlTE •:P.HL, 

L-------,,.¡1( .$UP. AD\10. )<1> 

!<=-~-----++!( [•ENO$TP.Ar•OP.A ):2) 

e=~~ ------~,~Y. ~E·~RETHRIA)~2) 

LE~-- --~. ·-e==::) 



1 

1 

PTIOPOSITO GF.HETIAL DEL PUESTO 

PLAUEAR, OR(:AHlZHR, DlP.ti:!R '/ (DllTP.OL~P. LA$ Fl.Hl•:10tlE~ I•E ADtttHlSTRACIOH DE 

RECIJRSOS HUMAH05 COll El F!ll [oE MAtlTEllEP. lltt A[•E•'.'.IA!•O •:LIMA LABORAL' ~OH ALTOS 

ESTAHDARES ~E PRODU•'.Tllllt•A[• PliPO COHTR!BIJIP. AS! AL LOGRO DE LOS 

QB .. •ETIVOS ORGAHIZACIOH'1LE$ 

RESPONS~DYLIDADES 

- RECUtllT.A '/ SELEcr. 1 OHA PEP.$(ll~Al f'AF:H O•:Llf'AP. u~s l•A~AtlTES EX1 $TEHTES. 

- PLAH~A OP.('AHIZA Y !.l'"º A ~AFO:• o'.LIPSOS H 'APA•'.!lAClgH COH EL FIN D~ 
ó~~AH~;~g~oli~l:rn~1AL PREPAP.ADO QLIE •'.OllTP-IBVVH 4L O•oR DE LOS OBJETIVO 

- ~b~~t.~º~3fiºl:o~ER~M~·¡~~rntWE~(,m~?'º""º" A PERSOHAL COH EL FIN DE 

- ~T~~~t ;A A~u f H~lf.87 "~~~h~~f ·>t~~~A~A·¡ M~~~lf 1 úo~1.1pf.~T~~(1 f:fi.~c f ~h tt~¿~ ·EL 1'~~3: 
POStTÚ DE tLEllHR IJtl ~(ltlTRDL [•E l(1~ H>~IJP.SOS "11Jt1AH05, 

- ~WH ~2~tH51m1fifi1WrH:;1r 11 ·i°1 Ehmt mr~g\¡cYijuWcmmoH8?~111H. 

- ~E~fhnli~MhfAEt,Ebs:H~i:WH e~ ~::P~W~ OR•,A>I! ZAC 1 OHAL QLIE FAUO-

r 
i 
\ 

CONDICIONES DEL EHTOTIHO DEL PUESTO 

- ~!rrJ~~t :s~~::t ~ f 3rj f ·; ~:.~ !!!; 7~· ~ ~;· ~ ~ :.· ~~~J:~~r ·?~~~'.fjt~ ~~;.y~~~F:;.~~t5~~~I.2ü~~2E 
[o(1f'[~.; •'P 0 ?.(l·:: ;:: ·'Hf;.,:'.~,,,.:.i;" i•·r:.!i1 ~1lT~t· W'f'uP.1\15 '{ HU!IEfig [•~ Pf.P.~0-

tf f.iH~~f :i ~ ~;~~~ ~ ~~ ~t /, ~:·t ~t ~; ~ r ~: i; I t ;~~ ( ·'.. ~, ~~~ ~ ~~; ~ i~!!~ 1 t ~¡ !~~ 1.i~I~ ~T ~~ 
- TON" f•E•~J·:.\OtlE~· Etl Ln.f:F'~~EHTE .:.. Lr.11-'.•)f .. ""·'.1011 'i e.~LE•:•:tOH DE PERSOHAx• 

0Rr.Ht11:i'.i(l!.tl I•E (l.lf":1'.·~ t·! ·".:.f.:. 1:! .. ,_ '.·~11 ·,· nt·:i:111 1 :A·:lOH tEL '"'RABA~C rROP u. 
(".QÑ~.':LT~ <:r:·t1 i:!. !f.;'E ''"lrf ft.;•:· !'!· r·~"'EllTO:. I•E SHL-1?.IO~ HOF:HRIOS ['lf C -
~~~,,-~ .;.~ 'j'~L ft:: f.t ,1,s·( r·EÍ ;!.\~:~¡·,.~; 2'~~~·ptf-n~l1E;W~t~ r~P 1 H t•EÍ. TP.f'.IBAJO 'i PREU 1-

- Et PIJES.TO ES ;;upi;:p,111~i'.![1J) EH n111.·11)tl [•EL t0·:F:O [1E L('I$ OBJETIVOS DEL AREA. 

- EL F1.:E~~TO C•E f 1 E$1H:P.C•!.t.:. Et! !Jtl '"4t1!:"1EHT~ FISI 1:0 t10::P.At11-1BLE, 



REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES 
DEI, PUESTO 

- s~ RE~UIERE QIJE EL TlfULHP. '.llEHTE (~ti HABILIDM•E5 y CARA'-fE~¿s~'yj ~A-L S '. HO !•E • .. OHIHll~A•. OH, \lll•:JATl1t • HAHE.JO f•E •;RllP05, R S H A LI AD, 
'- EAT llll'AD, LJHP.HZéO. c•P.•,AlllZA'-10 ~EL TP.ABA·lO Y TOHtt D EC S HE , 

IMPACTO DEI, Pll ES TO SOBRE LOS 
RESULTADOS DE LA ORGAHXZACIOH 

- HUHEP.0 DE PERSOHl<L SllBORD 1 HADO l• J P.E~TO; 

- HUHERO [•E PEF:~·OUAL SltBOP.DfHHD(l lflf•tPE.;"TO: e 

- RESPOHSAB 1L1 DAD SOBP.E l• HIERO 1 

A P~onnc :I ~:>NES 

TtTULAR DEL PllESTO 

JEFE !HHEDIATO 
----·- ----------

DEPARTAHEHJO [1[ flECURSOS lll1t-!AHOS 



Sonora Textil S.A. de e. u. 
DESCFIYPCYON DEL PUESTO 

YDENTYFYCACYON V UEYCACYO~ DEL PUESTO 

T T U i. O 

DEPARTRMEHTO: 

PUESTO DEL JEFE 1 HHEDI ATO: 

UBICACIOH 

N DE EMPLEADOS EH EL ~uESTO: 

~tlPERVJSOR ADHIHJSTRATIVO 

ADHIHISTRACIOH Y VEHTAS 

l• !RECTOR GEllERAL Y GEREHTE GEHERAL 

PALERHO HS 

IJHO 

F E C H A ENERO DE 1991. 

AH AL 1 STA ~·"--------

OFIGANYGFIAMA 

DIRE>:TOR GRAL, 

GEREHTE 13RAL, 

'Sl!P, H[lll(I. 



==================-=-·-=-~·==-=-=-=-=-=-~·-===========================;¡ 
PROPOSITO GENERAL DEL PUESTO 

COORDIHAR LAS AREAS DE CP.EDIT(I, COBRAHZAS V PROVEEDORES !!ARA 

LOGRAR UHA C.OBRAHZA SA!IA V \IH ADECUADO FL\l.JO DE RECURSOS F 1 HAHC I EROS 

DE LA EMPRESA 
•-\~·'; 

RESPONSABILIDADES 

~·t;;-1 .. :~{;t 
;:.r_ 

- g~Hrn~L~I ~H~s~STADOS DE CUEHTA BAHt,AR 1 os PARA LOGRAR UH ADECUADO NAHEJO 

CONDICIONES DEL ENTORNO DEL PUESTO 



REQUE:RXMIENTOS O ESPECXFXCACXOHES 
DEL PUESTO 

·.!.: 

- é'r l~EST9 R~n\tlEPE nt1E EL TjT"' AP r•EL Mt•MO C,L!ÁkTE CQtl ESTUDtnl SECR•TA-
. A ~'S .. OH~ H!EllT~'t. ftE: l'H1 u1rrP.i:i··¡oH. ~(lflTAFt IDtlI•1_ COMPUTA/; OH BAS ~A 

UHH E'.-'PER EH<:" h'• 111ti1 tlH {•E iPc. $ H3. J': •: (lttl) SE?. ,JAR l H EJECUT l IJ , 

IMPACTO DEL PUESTO SOB:RE LOS 
:RESULTADOS DE LA O:RGANY2ACION 

- HUMERO DE PERSOHAL SUBORDIHAPO DIRECTO: 

- HUHERO DE PERSOHAL SIJBORDIHAC•O IllDlRE~TO: 0 
- PRESUPUESTO DE COMPRAS 
- COBRAHZA AH VAL e 1~9(1)1 
- ROTACIOH DE CARTERA tDIASl <1~90)1 

:~{. 

----·-====.·.o==~=.~= ··--·-=-=-=-=-==·=========';! 
A P:ROBA C Y ONES 

T 1 T U L A R D E L P U E S T O 
JEFE lHHEDlATO 

DEPARTAHEHTO DE HCURSOS Hl!MAHOS 



Sonora Textil S.A. de C.U. 

DESC:RXFCXON DEL PUESTO 

XDENTXFXCACION Y UBXCACXON DEL PUESTO 

(i:-

( 1:0 

<1> 

<1) 
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