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INTRUDUCCION.

A1~habyar‘dg~lh~relaEiDn‘

delos=trabajiadores con- las formas

de organizacidn del; trabajc.; se’ pueden entocar tres: tenden-

> ! Y EXpE;té ivas.
Aiiéidlp kix se ié Dbdfiéyuﬁ{éar'coﬁa'el regids por la su-~=
oervivéncié. en ese entonces no interesaba cuidar los recur--
:sos‘humanos. debido a las reservas de manc de¢ obra. o sea. ==~
fes personas desempleadas posibilitaban su facil reemplazo.
No ‘habia normas de proteccion laboral. las pésimas condicio--
nes iisicas de las fabricas v las largas jornadas de trabaio.
repercutian en la miseria obrera oue debia subordinarse al---
unico valor: la acumulacion del caortal.
El ¢nico interés de los trubajadores ers conservar el emplec
nara sobrevivir. En alaunos paises se realamento ia reduc---
¢itn de la jornada laboral.
A partir de la Primera Guerra Mundial v hasta los afos sesen-
tas. se puede determinar una segurda etapa caracterizadas por-
ia proteccion del personal. en cuanto a fuerza fisica. debi~-
do a gue las guerras hablan disminuide la oferts de manc de -
oora.
El gran salto de la oroduccion industrial asociado con la ---—

querra favoreci® e! desarrallo de la organizacion cientifica-



del €raba|u.;p«tavléfismo }asiinst;tucxcnes Laborales crea—-,

ron acugrdds:naﬁé‘;ajnkpiéccioh'défftrabaiador v la mejora 'de

arizacion ha ganado mucho terreno en la oro-—

au¢ci§n'ihdhstcka1‘v‘de servicios., es decir, aue con upa poca
‘gan;titazicﬁ;el‘uerscnal puede ser facilmente sustituible.
JEntre los'oroblemas aue este modelo trae consizo. ademas de--
.)és énférmedades orofesionales. esta el empobrecimiento men--—
, §§1:{ la frustracidn, es decir. no lograr las expectivas fi—-
jadas. caracteristico en este tipo de organizacion que se —-—-
sostiene cnn.extremas formas de control. v de estimulos basa-
;dns en el premic vy castigo, worqQue el poco contenido signifi-
cativo de la tarea, por realizar actividades rutinarias v mo-
notonas. contribuye a determinadas formas de desgaste no so—-
lo fisicas sinp también psicologicas como puede ser el -—--—
el stress v el desaaste mental.
A partir de los afios sesentas. diversos movimientos oretenden
camblar cualitetivamente las condiciones del trabaisdor. es--
decir. independientemente de gue el trabajo es un medic para
satisfacer necesidades economicas, representa la posibilidad
de valoraci6n qgue permite al trabajador sentirse util. capaz

v en vermanente procesc de transformacion del medio v de si--—



Estos modelo

sigual;ies’d

léwshbsiéten;;a 1o priori
““allado de Una legislacion-laboral caracteristica de las

paises tercermundistas.’

Por nﬁrérbarté. eﬁ hﬂeétré‘nais.lpredomina la oraanizacion ==
@el,traﬁaﬁo tavlarista, orincipalmente en maquiladoras v em--
presas de servicios. se espera gue en este campo la inver--
sion extranjera sea atraida por la abundancia de la mano de--
obra, Sip embargo, hay aue olantear la forma de estudiar a —--
los recursos humanos. tomande en cuenta aue una de las causas
de la tension y el desgaste ﬁsicolagico. es desconocer la ~-=
tarea. la competencia v cie-tas formes de oraanizacion del --
trabaio gue 1mpiden un sertido sigrrrticativo para le realiza-
cion del personal.

Np basta con mejorar las condicignes economicas v fisicas del
medio laboral. ni simplificar las tareas. es el contenido de
estas v su dominio 1o gue puede contribuir a umn bienestar ---
psicologico v esto es aun mas wmportante cuando se han supe--
rado los niveles de supervivencia.

Por otro lada. &n el terreno ge 105 recursos humanos. la psi-—




cologie prganizacional, representa el punto de encuentro de-—

iVariﬁéyqisc istracien. economia, filDSDfia-f;f‘-
psicologia que. dirige su interes cientifico~="

ndividuo hasta ‘los Procesos'de la gr=ii

dt 105 procesas. interpersonales. permite

te;nicas'para un me)or desempefo v desarrollo la-

'Sn'l$~attuaifdaa el oroceso ag reclutamiento 'y seleccion. es
una26e las funciones que llega a desarrollar el psicelogo --
laboral. como parte de su practica brofesional cotidi#na. sin
embargo. no es extrado encontrar en diferentes nrganizacfﬁnes
que los encargados de realizar las actividades del nsicologo
SON personas ajenas al 4area y quienes no tienen ia prepara---
cion necesaria para realizar estas actividades en forma oro--
fesional, ademas, se da el caso gque el psicologo gue labora
en una organizacion, desarrolla otras actividades encaminadas
a aspectos de la administracion ge recuarsos humanos.

Por tanto =] obietivo del presente trabajioc 25 mostrar la —--—-
importancia aue tiene el analisis y descriocién de puestos, -
dentro del bproceso de reclutamiento v seleccion de personal,
con el fin que &l psicGloon egrecsado de la escuela de lztaca-
la utilice l2 1niformacion aoui vertiva para el desarrollo de
suU bractica vrofesional.

Es por esto uwue en el primer capiftulo se exponen algunos as--
pectos de |a adminigtraclion de recursos humangs. sefalando-
como purnto medular el papel que tiene el individuo como recur

s0 humano dentro de una organizacion v la importancia para la




‘élzoro;ésé del recluta-~—-

] dé~ot’os Brocesas delbarea de recur505"humagn;,,,

' Es importante resaltar gue la experiencia profesional na-cons

1tiﬁuido un periode de.anrenﬁizaie. encontrando gue ol nur}i-—'
culum de la E.N.E.P. Iztacala. :ontemﬁla tal ve: someramente-
aspectgs del area de recursos humanog v el psicologo de Izta-
cala., como especialista en el estudioc de la conducta adauiere
habilidades para el estudio dentro de las organizaciones. vy
por tanto reguiere de una preparacion amplia v practica. de
t;l manera que cuando el egresado ejerza su protfesion en el
ambito laboral. no se enfrente a una serie de novedades. 1o
s0lp de tipo practico sino tambien teor:ico. es por tanto gue-
el presente tr-abalo oretende ser un material util a los estu-
grantes de la carrera. el cual pueda ser criticado vy mejorado
en beneficio propio v del ouehacer cotidianmo. con la finali--
dad de conocer una de las técnicas en el area de recursos
humanos v que se utiliza para el reclutamiento v seleccion de

personal.



CAPITULD 1

ANTECEDENTES




ANTECEDENTES.

E1 hombre nace.. crece

v se‘desarrollaidentro;

ciones-v-.a,su vez se moanrorman:ibor’

viduos. Las tuncione

niendo ‘(socialmente) dns\grandé;,ixpns: 1a"de iinp-nq‘nrnduc

tivas las cuales cnnfé?man.laisuﬁé?ésﬁfu;tuca‘dé:la sociedad-

fﬁfmadaé basicamente por el estado, la iglesia, la tamilia. -

las }eyes. las costumbres, etc., v ] segunde tipo son las de-

'tipo productivas v conforman la intraestructura de la socie--

dad v .es la bases economica de la misma.

Ambos tipos de organizaciones tienen su pPropioc ob)etivo v es-~

tan conformadas por diversos elementos como:

- ndividuos

- Cargos que ocupan los individuos.

- Jderarguia de autoridad v responsabilidades.

- Estructura de relaciones.

- -Mecanismo a través de las cuales actuan v coordinan sus

actividades.

t.a palabra organizacion proviene del ariege "NRGAMNUH" aue -

siaonifica instrumento. pero generalmente ce utiliza ia we- -

labra oraanismo u organizacion e imolica:

1) Partes o tunciones Jdiversac

2) Unidad funcional. es decir., Se considera como un tode v
tienen un fin comun, para conseguirlo se realizan accirones

distintas en forma coordinadas v complementarias de las



define a la-organizacion’cong "1a’ es-

'Estaé'définxc;éﬁéé dbin:idenieﬁ detérmxhédbs éénectdé, consi-
derarmna la or@an;;aCLOn cﬁmé un ﬁcdm'que incluve aépe:toé ma-—
teriales. humanos. condiciones ambientales y las cuales persi
guen un fin comuan.

Pare =ste estudio el término oraanizacion se emp;ea como un -
constructo teorico bajo la definicion de Reyes Ponce (Op. -——
cat.y

31 los individuos se comportan dgentro de las e@roanizaciones.-
se pueden estudiar a las personas considerando su personali--
dad, aspiraciongs. valores, motivaclones,., actitudes, etc. y--
considerarse como €l recurso mas 1mportante de estas. donde -
se analizan sus hatilidades. capacidades. destrezas. para el-
dyesarrocile de una tar2a dentro de la organizacion,

H51l la psicolcois ma contr:ibuido al estudio de las mismas., -

analizando patrones de comnortamiento individual., de grupos



;'tfajo consigo un cambio en los pro-

‘no solo en las cosas qua se manufacturaban

'no gﬁ lé;fo?m; én como se haciran, ia tecnclogia se bizo mas
-comb{éjajfla;'fahricas que se tenian generalmente se ubicaron
éﬁrléé c1udades, laes relaciones laborales tienen un cambio——-—
'_qébxdo a que aparecen las lineas de avtoridad donde los due—-—
Aos de las empresas fabriles dictaban la torma ge traba:o Yy -
los obreros abedecian ordenes, aparece la division del traba-
Jo, el abrero se convierte en asalariado. A medida que ia —-=
tecnolooia se hacia mas compleja. los individuos se volvian—-=-
mas dependientes unos de otros y los problemas de trabajar en
conjunto se complicaba cada vez mas. lo gue produjo cambios -
fundamentales en 10 que significa ser empleado; aparece la =-
pEparializacion del ' abajo, teniendo como ventaja para =1 ——
empresario, mayor produccion y como desventaja para el obrero
un trabajo monotono, pérdida del sentido de i1ndividualidad., -
realizacion, satisfaccion en el trabajo. condiciones insalu—-

bres de trabaic + viviBhga, remuneracién economica deficiente




N relacidy 41 trabsio ejecutado.

Bajo,gstas cirtunstan;ias en el siglo XIX, nacieron los impe-—
rios ﬁercgntiles qui?nes utilﬁzaban une organizacidn g;mb1e y
dir;ctz#ﬂademi- quiénes Eéniaﬁk;l poder de delici@n“y ejecu--
cion eran los duefos-ejecutivos. conservaban la organizacion-
bajo estructuras de control de cbservacion y contacto directo
con el trabajador. eran guiados por el sentide comun, estaban
subordinados exclusivamente al problema de produccion v las——
fin;nzas, sin tener un conocimiento sistematico del comporta-—
miento de la organizacion. {(Macfarland. 1982 ).

A partir de este siglo se empez® a dar importancia a las re--
laciones de los individuos v las organizaciones, se iniciaron
estudios del comportamiento, considerando aspectos de la per-—
sona, con el tin de cbtener mayor productiyidid en el emplen-
de manc de obra v para incrementar la satidg¥accion en el tra-
bajo. Asl aparece la adminis&racicn cientifica v a partir
de entonces se le ha dado importancie a las relaciones numa~
nas y su vinculacion can otras ciencias para &1 estudio de -~
las urganizacigﬂns.

La administracion cientifica describe cambibs en la pinnea——
cion saistematica, direccion, organizacién v control del tra-
bajo v trabaiadores en torma mas ordenada, Se inician las --
mediciones en la empresa con respecto al trabajo Que reali -
zan los individuos,

Los primeros en abocarse S estos estudios fueron ingenieros
quienes consideraban aspectos de traba}p y praduccitn, Uno--

de los principales exponentes fue Frederick W, Taylor., inge--



nieéo‘en 1efe de la emnresa devaié fran Works, ‘guien rea-

’el mismo traba;o. A partir devahj bl “eli camine: para—-—

fincrementar'la efiqienciqvvilafpkﬁducéionfﬂe.taoa trabajador.
Para Tavlor no solo la eficiencia era imﬁo?&ante. sino ta;———
bien el nivel de vida v la salu;i de. l3s trabajadores, por —-
ta'ntyc concedia i1ncentivos a lns" migm)s de acuerdo a su pro---
ductividad, considero gue la administracien o direccion tenia
que dividir el trabajo en productivo v administrativo, de mo-
do gque ia administracgion hiciera el menor Pumero ge onLONES
a} 1guval que el proouctivo,
El»término aytoridad, aparece en un sentido mas amwlio. donde
este descansa en dar ordenes v la aceptecion de jas micsnas—-=
por parte de Jos subordinados. ademas la auvtoridad se delege.
La persona debe v tiene la ogbligacion de conocer sus funcio--
nes v estas se encuentran definidas bei1o unh sistems de acti--
vidades coordinadas.
De esta manera. Taylor utilize un sistema de supervision por-
medio de un encargado. quién tenia que vigilar las activida--
des que se pudieran realizar en el menor tiempo posible con—-—
el 7in de acelerar la produccion v reducir costoes habia dos—--
arupos. unc qQue realizaba tareas de control v otro de ooera--

cion, eristiz encargados como 12tes de Arupos quienas tenian



Mguinas se;dispusieran a de—--

JEl sistema taylorista, implicaba que cada funcion era deter=-

'ﬂhinédaﬁyyejetuiada por especialistas. la divisitn del trabajo

25; uléneﬁba minuciosamente. los especialistas servian comg==-
instructo?es. una desventala de ese sistema. fué el numerc --
excesivo de especialistas, supervicsores por turmno, v lag re--—
laciones ae autoridad se perdian, encontrandase uma diferen-—-
cia entre &l trabaijo intelectual y manual (Alford, 1981).
Tavlor realizd estudios de tiempbos v movimientos vy habia no-
tado que el i1ndustrial tenfa una 10ea clara de lo que pro-—-—-
Qucé una Mmaguina, pero no de la eficiencia de sus trabajado-

res, fué uho de los partidarios del’ principio de la division-

‘déirtrabaJo. le cual implicaba que cada travatador se adies--—
trara en una destreza en particular v se responsabilizara u--—
nicamente por esa parts de la operacion, basandose en el es—-
tudio de tiempos v movimiertos, se dividie cads oficio en sus
componentes v se disefaron mejoras de métooos mas rapidos de

operacion para cada parte del trabajo. conociendo cuanto de--
bla de producir cada operario en cierto tiempo con el eauipo-
vy materiales disponibles.

Taylor estimulaba a los obreros para superar ei desempefo v-—

ganar mag pagande & sus trabajaderes tarifas mas altas - a —-

0% gue e am mag oeoduct.ves, a westa e tlamg s nama e ha--




{rifés diferenciales: introduio pericdos de descanso duranptes- -

e .frabajo. aue junte con el sistema de tarifas

res ltaddsbde incremento en la produc:ichp‘célidéd Y.

‘oma tambidn en la motivacion hacia el  trabaj

o oestudio de tiempos ¥y mnvim;en;cs.

3.~ Conceder 1ncentivos en forma:de salaf‘ns~mas éltbs’a los

mejores trabajadores.

4 .- Cooperacitdn entre patrones y obreros.

Esta forma de estudiar al individuo y a la organizacion ha --
tenido criticas, debido a que el individuo se le consideraba-
como extension de una maouina. s1n importar sus roles, valo--
res, sentimientos, sus relaciones con los demas, otro tipo -
de habilidades para el mejoramiento de su labor. entre otras—
caracteristicas.

Taylor. suponia que el trabajador debia ser ecstudiado como --
una unidad aislada. donde se comparaba de alauna manera como
apéndics 42 una magquina y su eficiencia s podis medir cien—-
tificamente teniendo come principales factores aue afectaban-
el desempero del! trabajador: lcos movimientos inuttiee al de—-—
sempenar uma tareas, la fariga, =i1tuciones filesicas como falta
de luz. calefaccion inadecuada, etc. (Brown, 1487, Hobbins,-=

1987, a).



El trahajp de. Taylor: es importante porque considera en prip--

cipio’ el  process. administrative, retoma aspectos del indivi--

duocomg ESTISVDTQdUCtiPn y ‘motivacion, da importancia a la-- %

seleccion y- iéﬁtfam1Ento{'a'la especializacion, toma en i~-~-

cuenta algunos factores’ gue afectan el trabajo y a partir de

sus. investigaci a“el estudio de los individuos -

dentra de*iés» rééﬁ;?qb;ynes.&'

Dtro de. los invesxigadﬁres que contribuyo al estudio de la --
relacxan cbn los empleados y la organizacion fue Eiton Mavo.
aquién realizo investigaciones sobre las causas de la alta ro-
taclion de traebajadores 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 cambios delibera--
dos de iluminacion y el otro grupo control la mantuvo constan
te durante todo el experimepto. Al mejorar ia iluminacion -
en el gqrupo d=2 prueba su productividad aumento, tal como se -
esperaba, pero lo que sorprendio a los investigadores fue que
la produccion del grupo control se mantuvo en constante aumen
to ctuando se alteraban las condiciones de iluminacion y cuan-—
do no se tenfan cambios en la misma,

Estas observaciones enctaminaron a8 Elton Mavyo a investigar so-
bre los fenomenos sociales « psicologicos que ten:an los tra-
baradores.

Mayo realizo otra investigacién, que se conoce con el nombre-

de "EFECTD DE HAWTHORNE". debido a que la realizo en la olan-



cambiantes al obser-

otardn. que. aliincrementar---

:jbajovhbwsnlo oroduce cambios a nivel fisico y fisiologico. ==
‘éino.también influye @l cambio en las condiciones fisicas en-
efectos de indole social y psicolégico. (Macfarland, op. cit.
y Brown, op. cit.).

£n este periodo se empezd a dar importancia a las relaciones~-
humanas y la participacion de otras ciencias del comportamien
to., la psicologia tuveo su reconocimiento en el campo indus=-=-
trial, se dio eénfasis a las relaciones humanas, nacieron nue-
vae conceptos que han sido bAsicos para la investigacion de--
la teoria de la organizacién como por ejemplo: motivacaon, -=
roles, autoridad, socializacion, entre otros.

El trabajo de Mayo, tambien llamd la atencién por los métodos
de investicacien gue £2 raciar en el centro de trabajo. in=--
clula la observacion directa., entrevistas, anadlisis del com—-—
nortamiento de los trabajadores vy la organizacion, lo aue dibd
cabida a otras disciplinas como la economia, antropolegia, -~
sucioloqia, vsicologia v otras ciencias, con el fin de estu--
Jiar el comportamiento de los trabajadores dentro de la in~—-
dustria. v mejorar el manejo de la organizacitn y las rela---

cironws entre directiveos » empleados.



bién influxen:enjei‘qesempeﬁn jrdesérrnlln:de los individuos-

enila prganiia:iqﬁ. (Stonner, op. cit.).

.E;£;é i940 a 1960, fué una época decisiva para la teoria de--
las organizaciones. debido a la depresion econamica y la Se——
gunda éuerra 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 politicas de compensacién por de-
cemplen, seguridad social, salarios minimos y el derecho a —-—
formar sindicatos. Se ssforzaron en mejorar las condicioneg—-
de seguridad y estabilidad., y en muchgs casos surgieron medi-
das legislativas que abligaban a las compafias a cumplir de--
terminadas disposiciones. Al final de la Sequnda Guerra Mun-—
dial. 21 campe de trabaio tuvo alagunas refeormas como por —=--
piemplo el perfeccionamiento de las tecnicas de seleccion de-
persanal, el disefio y descripcion de puestos, los estudics de
tiempos vy movimientos entre otros; se crearon los departamen—
tos vy el area de relaciones industriales, con la funcion de -
interactuar con los sindicatos v creacion de nuevos sistemas-

administrativos.




"De 1960 hasta la fecha se. ha traba:ado en.lo. auwe se refiere--

ampo xnﬁustrial.”xLhan,mejcrado los sistemas v -—-

pra:tlcas*de personal,’ahunadn a la mayor automatizacién.

LA Dartxr de ésta épn:a se le ha dado mayor importancia al es-
;ﬁuaib de grupos. en el campo labaral, como por ejemple. la di-
namica. de grupos, comunicacion, relaciones interpersonales,
‘estudios sobre grupos formales e infprmales, Nnormas, compor-—-

témiento grupal y su influencia dentro de la organizacion,

€1 enfoque de las relaciones humanas también ha permitido la-
investigaciotn para desarrollar y comprobar las teorfias de la

organizacien, haciendo notar el hecho de gue los trabajadores
pueden satisfacer o no sus espectativas dentro del ambierte--
laboral (yodger, 1979 ). También, recientemernte se ha recono-
;idc el concepto de sistema, hasado en las teorias de tipo —-
social. sistemas de ingenjeria v de las aplicaciones de las—-
matemagicas e infarmatica: lo cual hace posible medir pumero-
sas variables vy relaciones de inpole complejo. E1 entoque de-—
sistemas araliza un problema desde varias perspectivas dentro
de 4 =isrema gque fluye y propone observar estos comporta----

mientos en forma global dentro de un todo complejo.

Con respecto al comportamiento de individuos y la organiza---
cion, se hate de manera multi e interdisciplinaria. se obser-
van las relaciones del trabajo como un sistema sociotecnico,

2l cuel, wernile (a crelacion de individueos v Jrupcs €on ores—-




gico

pecto.a:los sistemas tecnolo

Bgales, teenaledgicos,: so-
‘desarrollp, medios de comuni-

"otras organizaciones, etc.)

‘tas 195 demas partes. La teoria sistémica utiliza modelos

El@?éhdo subsistemas, variables con el fin de explicar en --—-
.;orégrédecuada el comportamiento de la orgsnizacion, éstos -~
pueden ser complejos, cuantificando variables y descubriendo-
formulas matematicas que representen los patrones de interac-
cion siendo &) elemento principal de la organizacison el indi-
viduo. (Yoder. op.cit.:.

Sequn Shein (op.cit.). la Psicologia Organizacional como cam-—
po ael conguimiento, esie intimamente ligada al reconocimien—
to de gue las organizaciones son sistemas sociales complejos
v que la mavoria de las preguntas que uno pueda hacer sobre--—

los determinantes de la conducta de un individuco dentro de --

WA organliacion se tiene aue considerer desue €! punto de --




vista de todo un sistema sociat.

La organizacion esta conformada por vario

cuales estan en interelacion dinamica unos:co

“que no.se puede analizar el fenomenoiorganizacional .en térmi-

nos-'de la conducta de cada individuo."sing enitérminos de Ta -

conducta de cada subsistema.

Laextension de un sistema o sea su tamaro 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 numero de sistemas.
En una organizacion existen departamentos v cada uno de ellos
pueden ser considerados como un subsistema de la organizacion
Yy @sta puede ser tomado en cuent: como un subsistema dentro -
de otras organizaciones. por tanto, es necesario o dgelimirar-
con exactitud los limites del sistema que se desea analizar.

(Vease figura no. 1),
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FIG, 1 SUBSISTEMAS. SISTEMAS * SUPRASISTEMAS

EQisten sistemas abiertas v cerrados, seQun natz y Kahan——--
(cc;,c;i.), el sistema abierto asimila la energia. la trans--
forma vy ‘la revierte al ambiente externo bajo la forma de un--
producto o insumo que sirve de tfuente de energla para el si--
guiente ciclo de actividades., los autores mencionan gue los-—-
sistemas abiertos comparten determinadas caracteristicas:
~importan energia (ALIMENTACION)
—transforman eneraia (PROCESQ )
~provecta (PRODUCTOS)
~muestra un patréon ciclico de actividades
—utiliza parte de la eneraia importada
para reducir la desorganizacion
-p]l sistema opera a base de i1ntormacion al
igual aque de alimentacien de eneraia, lo cual,
permite reconocer estados i1~ternos v externos
~mantiene un eguilibrio
-se mueve hacia una especlalizaclon cada ve:z

mayor (DIFERENCIACION)



VEASE FIG. 2.

F1G. 2 BIBTEMAS ABIERTOS

En los sistemas cerrados no existen intercambios entre el

sistema y el suprasistema (Veéase figura 3)

SUPRASISTEMA




“FI6. 37 SISTEMAS CERRADOS

Lo 80F1ly. de los-sistemas ‘Utilizaigeneralmente los siguientes

términos:

SUBSISTEMAS. Partes uué cd@noHeﬁ QA_sisféma; se liama s@b-
sistemas de un todo mag amblia.

SINERGBIA. El todo es mavor que: la suma de sus partes, en
términos organizacionales, la sinergia, sianifica que al coo-
perar < interactuar los distinios departamentos entre si, se-
hacen mas productivos. gue si cada uno actuara aisladamente.
SISTEMAS ABIERTOS Y CERRADDS. Se considera un sistema abierto
si interactua con un ambiente v cerrado si no lo hace,
FRONTERAS DEL BISTEMA. Cada sistema tiene una frontera que lo
separa de su ambiente. en un Sistema cerraca., esta frontera——
es rigida, pero en un cistema abierto em mac flexible.

FLUJDO. Un sistema tiene flujos de informacion. de materiales
y de enerqgia. estos entran en el sistema desde el exterior=---
como insumos. se transforma dentro del sistema v sales como--—

productos (CONCEPTO DE PROCESO). Vease fig. 4



SISTEMA Producto tinsl o

S servicio
Aportaciones I3
econémicas
S Satisfaccién de los
' miembros de la organiz.
MateMiorima E
S Contarminacion ambientat
Transformscion
Energla eléctrics E
/ s Salarios pogados
Conocimientos y E
experisncia
s Impuestos
Deseos de logfar £
ios objetivos, et
S| Desperdicio, etc.

RETROALIMENTACION. Esta es la clave del control del sistemas.
a medida que procede la operacion, se genera informacion de--
manera que el trabajo se puede evaluar v correqir.

En las actividades de administracion de recursos humanos se
aplica la teoria sistémica. teniendo diferentes Subsistemas——
que influven reciprocamente y son ainterdependientes,

El concepto de sistema soplicadn, describe las actividades de
personal en terminos de una transformacion: la recepcion de -
insumos (ingresos) v su cambio a determinados eqQresos ioro-—-
ductos de actividad dasarrollada). Una vez cumplide el ciclo-
el especialista verifica los resultados para cerciorarse de—-—
que sean correctos. Este proceso de verxficacion praduce re—-—
troalimentacion, informacign que avyuda a evaluar e] eéexito o -

fracaso que se hava obtenido.



e S < c .
Ep. el ?rea de administracion de recursos humanos existen di--
ferentes subsistemas y oeneralmente se consideran:

1) PLANEACION Y GSELECCION

2) CAPACITACION Y DESARROLLOC

3) SUELDOS Y SALARIOS

4) EVALUACION DE EL DESEMPERD
5) SERVICIOS AL PERSONAL

&) SEGURIAD E HIGIENE

7) RELACIONES CON EL SINDICATO

8) PEREPECTIVA DE LA ORBANIZACION
9) CLIMA ORGANIZACIONAL

10)1DESARROLLD ORGANTZACIONAL

En el siquiente capitulo se explice el subsistema de selec——-—

cion de personal.



I.B. TIPOS DE ORGANIZACIONES.

Existen diferentes tipos de organizaciones donde la autori-
dad. responsabilidad v deberes. se sistematizan de varias -

formas,

1) ORGANIZACION LINEAL G MILITAR.

Esta organizacion se caracteriza porque 1a toma de decisiones

se concreta en una sola persona quién toma la responsabilidad

del mando. E1 jefe es quién asigna y distribuve el trabajo de

sHE mubprdinadot v ag hAEa en los siguientes postulados:

#) ki BREANTEAR iGN TIENE BUE EXISTIR

B) ELIMINAR LA INCOPETENCIA

C) RECONOCIMIENTO A LOS CONVENIOS DE DIRECCION ¥ SUS EMPLEA-
Dos

LOS OQUE EJERCEN ALTORIDAD TIENEN BUF DAP EJEMPLO A sSus

=]

TRABAJADORES .

La organizacion militar se presenta de una manera estatica y
bajo éstos postulados permite que solo bava una sola linea -
de autoridad, es una organizacion sencilla, con una division
de personas, existe una clara autoridad, gquien asume la res—-
ponsabilidad de la organizacion, la disciplina es rigida e ==
inflexible, bajo un sistema autocratico v dictator.al. los --
jetes eiecutan ordenes. se corfia en las habilidades del tra-
bajader. porque su respohsabilidad es ejecutar "bien" su tFa-

bajo. s¢ opone resistencla a cambios necesarios v existe so--



brécargas; de’.trabajo

la éegﬁnﬁa‘igplxca una carencia de los beneficigs de la espe-
éiali;acxan. y carece de flexibilidad para el crecimiento de-
1; empresa, s dificil que el jefe tenga todos los conoci----
mientos para manejar todos y cada uno de los aspectos de la -
dﬁgénxzacion que debe coordinar, se facilita la arbitrariedad
vy la organizacion descansa en una sola persona, quien al fa--
llar. se provocan ciertos desajustes en la misma. (Reyes,198%9

A)
ORGANIZACION FUNCIONAL O DE TAYLOR.
Tavlor, observo que en una organizacion lineal. no se da la -

espec:alizacidn v afirmaba que un mavordomo debia temer cono-

cimientos en ocho campos:



1) TOMAR TIEMPOS Y DETERMINAR COSTOS

HACER TARJETAS DE INSTRUCCION.

2
35 ESTABLECER ITINERARIOS DE TRABAJO.

4) VIGILAR LA DISCIPLINA DEL TALLER

S

CULDAR EL ABASTEL IMIENTD UPORTUND DE MATERIALES INSTRU=
MENTAL, ETC. o ‘ )
&) DAR ADIESTRAMIENTO

7) LLEVAR CONTROL DE CALIDAD.

8) CUIDAR EL MANTENIMIENTO Y REPARACIDN

Taylor sugeria que el trabsjo del mayordomo se dxvxdiera'en--
tre ocho especialistas, uno para tada attividad vy gque éstos--—
tuvieran autoridad, cada uno en su propio campo, sobre todo--
con @1 personal. Este sistema tiene v-ri;s ventajas en la ac-
tualidad, se utiliza en los altos niveles de la administra---
cion, como por ejemplo, en un departamentec de produccion, con
autoridad sobre todas las personas de esa area, lo cual per--
mite un mejor control de la produccion,. debido a la especla- —
lizacion, el trabajo es mas directo v permite la rapida adap-
taclion en cada cambio del proceso preoductivo.

,Las desventajas que presenta este sistema es la existencia de
varios fiujos de autoridad, la cual, hace dificil diferenciar
'y detfinir 1. autoridad v responsabilidad de cada jete, la ---
cual permite la duplicidad de mando y fuga de respansabilida-
des. se auebranta la disciplina y se agudizan los conflictos

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



DRGANIZQC;QN LI&EAL Y STAFF.

?ste,éié&emé es el mas seguido actualmente, sobre todo, en
'laéygréndes orgénizacicnes. se aprovechan las ventajas y evi-—
tendo las desventajas de los sistemas anteriores; de la orga-—
nizacion 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 las especialis--
tas de cada funcion, el cuerpo asesora cuando se investiga --—
sobre el mejoramiento o innovacion de cada area, se planean--
nuevas me)oras, sugiere planes concretos y detallados a la --
gerencia, obtiene el apoyo y colaboracion de los jefes de 1i-
nea con el fin de alcanzar las metas D}aneada: y los logros--
obtenidos, instruye para la implementacion de los nuevos sig-
temas, resuelve cualquier duda o problema presentado, revisa-
permanentemente los resultados para eségr en condiciones de -
hacer sugerencias de me)oras, el cuerps sirve cuando se dele-

ga autoridad y responsabilicades.

Este sistema presenta ciertas desventajas., va aue a veces se-
confunden los campos de autoridad lineal y steff. se presen--
tan problemas de comunicacitn e interpretacion entre los je-—
fes lineales v staff. (Reves. ap. cit.).

Cabe mencionar aue existen diferentes tipos de organizaciones
oue utilizan @ste sistema de organizacion donde existe un je-
fe que esta al frente de toda la empresa, quiéndeslinda la--

autoridad v responsabiliidad pare la toma de acciones v deci--



sionesi:ue‘se realicen. sin embarga, es impc -tante resaltar -
que-la comunicacion‘entre.directivos,  jefes. subordinados. i=
etc.. es esencial y.por tanto’se debe conocer €l sistema de:--

‘tomunicarion gque se ‘realiza en cada organizacioen.



1. €. EL TRABAIO v LAS: ORGANIZACIONES.

‘deireldciones: umanas:encaminadas  a preducir articules v/o---

‘servicios: o Bien. todo tipo de trabalo en una red de inte---

ﬁré;;ioﬁé;'sistematizadas vy coordinadas hacia un fin determi--
“hadb.‘
Macfarland (op. cit.), analiza el trabajo desde vario: puntos
de vista. menciona que tal aNa] jeis debe partisr desde una —-—-
perspectiva de la sociedad. de la-empresa v del individuo.---
desde @1 punto de vista de la organizacion se entiende el ---
concepto de trabaj)o come un fenomeno sociral y como caracte---—
ristica humana individual,., el trabajo segin el autor, se pue-
de defipir en base a la cultura, la tecnoleogia y la admipis--
tracion, siendo solamente una interpretacion como fenomeno --
que se gbserva universalmente, En una organizacidn, el traba-
JO s& puede detinir 12 una mnarcra sistemdtica, debido a aue -
es la base de la accion. A nivel cultural, el trabajo es upa-
parte fundamental del desarrollo social y tiene gue ver con-—-
su crecimiento v desarrollo, el trabajo se manifiesta através
de las actitudes, creencias. normas, valores, formas, costum-
bres v conductas i1nstitucionalizadas que van Mag alla de solo
satisfacer necesidades. éstas actitudes en relacion al traba-

1o se determinen culturalmente v este valor ha side cambiante



‘élrtiembn' por e;empio los grlego'

,atraVéS y  hebreos. consi--

deraban al trabaJo como -una maldicion vy :astxgos de d;us.'a—f

’parecxo,después la propiedad pr;vada y la pnstura hacxa el il

trab JD fué cambiando hasta consxderarln como . algo dxgno dev—

"dxos.
Hoy. en dia el trabajo tiene el fin de conseguir beneficios --
materiales y satisfacecrones personales, con repercusiones ---
concretas en la sociedad vy su efecto en el compartamiento de
los empleados.
El trabajo también trae consigo el alcance de objetivos eco--
nomicos mediante los mecanismos de praduccion v distribucién.
tos cambios en la tecnologia v en la nmaturaleza del trabajo,
es un proceso continuo y cambliante.,y se manitiesta en la for
ma de ejecutar las tareas laborales v en el propic proceso de
produccion, por ejemplo, se ba visto en los ultimos sialos, -
que el grado de especializacion en el Area laboral va cambian
do, por ejemplo. s2 ha pasado del maquinismo simple a la au--
tomatizacion,
Administrativamente, se considera al trabajo como un recurso,
va aue al existir abundante mano de obra se tiene nue selec--
cionar la gque mas se ajuste a tas necesidades de cada empre--—

sa .



“Alaunos de':los elementos’aus Se bresentan’en el trabajoison:.

1.=ACT1VIDAD, HUMANA

El_ﬁra&éjofes

N
1

. ACT,IVV_IDVAD;MIX

g ’Ei“tf;bévo a icas; -t

'Vtkansééthg'y,mejp}a BU.v

S.- ACTIVIDAD ECONOMICA.
El traﬁafﬁ busca uga qaﬁan:ié; Yres uaa situacion en la
cual generalmente procede de uaiéontkatu formal o infor--
mal el cual debe v tiene que.sef remunerado en forma de-—
salario.

&.~ ACTIVIDAD SOCIAL.
El trabajo implica relaciones con personas através ge-=--

roles., normas v autoridades.

{Reyes, ap. cit.}

Por tanto el trabalo es una actividad humana aplicada a la -~
produccion de biemes v servicios, esta sujeto a ;créas de -—-
caracter laboral. El trabajo s una categoria tedrica vy en la
practica i1mplica una serie de acciones prapias del hombre las
cuales se manifiestan en forma fisica, intelectual, social---
economica, pPsicologica, cultural, legal, etc,, es decir. esta
determinado por situaciones amplias v complejas en las cuales

el 1ndividuo este inmerseo vy el desempeio del mismo se encuen-



tra afectado por éstas.

El desempefar un trabajo también implica cuestiones de tipo
psicolédgico como es la motivaciédn, actitud hacia el mismo.

aprendizaje. destr_eza.}anegn @ normas, identificacieon :ha:;a
un grupe sosialy’ liderazqo.‘eié. 1;5 cuales se 'ven .atecta--~

dos ‘por el desarrollo de diferentes sistemas en cada orga--

riizacien laboral




1.D. LAB QRGANIZACIONES Y EL INDIVIDUO.

Las ornanizaciones estan conformadas principalimente noriindié
viduos y grupos. la importancia de 165 sistemas v factnrés-—-
cue . se presentan en las organizaciones se determinan por la -
‘forma de actuar de los arupos de individuos. &
Katz vy Kahn ( op. cit.), consideran a la estructura de la or-
ganizacion formada por la divisién vy esoecializacion funcio--
nal del trabajo bajo un sistema formal. En la organizacion --
Fesulta importante 1o que el ocupante del targo debe hader, -
con quieéen, porgqué, y como lo hace, y.estn se degarrolla 66} -
las individuos.

Werther v Keith{op. cit.), indican que las organizaciones po-
seen un elemento comun: todas estan integradas por personas.-—
de duienes dependen los avances v logros en las mismas y par-
tanto es uno de los recursos que reqﬁieren de m05'interé5.
Hick. (op. cit.) sefala que la unidad basica en una organiza-
cion es el individuo. existe una interaccion entre el indivi-
duo v la oraanizaci1on debido a que éste necesita de la orga--
nNi1zacion para satisfacer una serie de necesidades vy ésta de -
las ﬁersonas porgue contribuve a la realizacion de sus metas.
Esta i1nteraccion ha permitido el estudio de las organizacio-
nes donde participan diferentes ciencias entre ellas la psi-
cologia 1a cual estudia el comportamiento de individuos v ——-—
grupos.

Primeramente las aportaciones de la psicologia en el émbito -

lavoral, se relacionaron con la situacion de seleccisnar. o-—



5.y castigos con

v a partir:

i.tontrando que’ esta

del ‘individuo.

'6oésidéréron que cada orqanizacxon'ésta tformada por diferen-
;ies‘éubqrﬁéoa. los cuales generan sus propias normas cabra el
_tipc‘y‘cantidad de trabajo que se realiza.

A pértir de éstos puntos que fueron observados por los psicod-
icgos empezaron a considerar a 1a 6raaniz«cion como un todo.
dénde el interés recae principalmente no en el individus si—-
no en los grupos de personas aue confarman a la organiza - -
civn., (Shein, ap. cit.). En este sentido se analiza el com~-=
portamiento de grupos y subsistemas, afectados por la presen—
cia de estimulos externos e internos v no la conducta de cada
persona en particular.

Shein top. cit.) v Rodriguez (1978), Robbins (1987 b), ----
Williams y Callas, 1984: mencionan la importancia del papel
de la psicologia en el ambito organizacional al analizar
deter-determinados conceptes v métodos que permiten estu---
diar determinados elementos que dan respuesta &l porquée v -—-—
como los individuos se comportanp en una organizacion, como --

elemplo se estudian las implicaciones del rol social, status.



clase social, grupos, conceptos de’ cadsal :mu{tip'éJ clima
,urganizacional.,actxtudes.‘motLVaCLGn,

comunicacian, premios e incentivos

’nal.:cnmncrtamiento grdpal.‘cul;ura'd

Stros v sus efectos en el cumplimient osobjetivos vy me--

tag de cada empresa.

Rodriguez (cp.;it.).’méncibha =cping dorsal” de-las-

~ aportaciecnes de la nsicblééia‘_‘ 'ﬁganizéciéﬁ se da en ---
cinco fases: ‘ E :
PLAMEACION. )
Planear es determinar los resultados deseados v el camino a--
sequir.
ORGANIZACION.
Organizar, es ddentificar y agrupar las actjvidade% requeri-—
das de acuerdo con la plénea;}on, definiendoc v delegando res-
ponsabilidades, autoridad y estableciendo relaciones entre
las personas que integran equipos de trahaﬁo.
DIRECCION,
Dirigir, es llevar rectamente la actividad grupal hacia el---
término seralado. [nc}uye las sigulentes actividades:
-MOTIVACION
~COMUMICACTON
-DESARROLLO DE EQUIPOS DE TRABAJOD
-ENTRENAMIENTD Y CAPACITACION
CONTROL .

Cantrol, @s establecer formas para medir el desarrollo del --



trabajo. comparando.con:loiplangado,” asi ‘zomo. interpretar--=

los ‘resultados
nes.

INNQVAC 10N

ﬁ..\rvésvdie:la’*mrx.srgay 'Lr}nrajdéle]lasmversr lar_prlr.alr';beat':;on y. 5\;I activi-

dad 'se céntéé éH‘Dr;véef_aiia oréanizacxaﬁ emp leados apt65 y-

competentes con habilid;des Y éanocxmientos acordes al pues——

to; o

La planeacion dé recursos humanos. es el procesc en el cual -

la administracion entre una Jg sus T4seSs ©5 asegurar on Lener

suticiente numero de perschnas Ldoneas en el lugar adgecuauo y-

en el momento oportuno con 1a finalidad e lograr ios objeti-

vos de la organizacion. La plangacion de recursos NUMANos se-

centra en tres aspectos escenclalesg: .

1) Evaluacion de los recursos humanos actuales,

2) Evaluacion de las necesidades futuras de los recursos hu--—
manos.

3} Desarrollo de programas para satisfacer necesidades futu-
ras.,

Los especialistas en ésta area analizan y determinan las ne--—

cesidades v las fuentes futuras de proporcionar los recursos

humanos requeridos. anticipandose a un determinado nivel de--

demands, calculan la disponibilides e perconal para tigfa-




cgrlg: egtn se realiza ﬁediante‘a un iﬁventarip de recursos—-
humanos -actuales, ideﬁtifican ellSEr;onal de pfomociug o bien
de'aﬁuerdo‘a los planes y politicas de cada organizacion, se-
;‘étukre a 'las fueﬁtes de suministros de recursos humanos y se
Ebntinaa con el proceso de*dotacinn'dé personal . ‘

F_H ‘el bsiguxen te capitulo se analiza en que consiste dicho -——

proceso.



SCACRT T TU L o

**ROCESO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL



2,1. PROCESDO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Al corsiderar al hombre .como un elemento indisperzable DEV;~~
la organxéﬁcian. es guien satisface una serie ge necesidades—
a traves del trabajo, las :u;les le son indispensables para
surréé};zéfioﬁ y aquieén le debe brindar oportunidedes para
el dééémpeﬁo de sus labores, desarrollo, capacitacion. moti--
vécﬁon. vélurar su desempefo, entre otras. con e) tin de aue
participe cada vez mas con el desarrolio de l& arganizacion v
dé la saciedad bajo un sistema ordenada v coardinado para lo-
grar los obletivos de la empresa.
De esta manera el proposito central del area de recursos hu=--
manos es desarrollar. administrar ooliticas, programas y pro-
cedimientoS para proveer una estructura administrativa eti---
ciente. empleanos capaces. Sati1statClon en el trabajo -« sequ-
ridad en el mismo. bajo una linea de direc.ion detinida para-
contribuir en el logro de los obietivos organizacionhales.
La plangacion de los recursos humanos consiste en determinar-
en torma sistematica la provision v demanda de los empleados-
que la organizacian debe tener. ~l determinar el numero v ta-
po de empleanss que seran necesarios, el departamento de re--
cursas humanos debe planear sus Jabores de reciutamiento., se-
leccion, capacitacion y desarrollo. ©s5ta plangacion de recur—
s0s. perm:te suministrar a la organizacivn del personal ade--

cuado en el momento adecuado. ( Werther y Davis. op. cit.).



El proceso de reclutamiento y seleccion de personal es una—-—-—
serie de pasos que se dan en forma continda para mantener a--

la organizacién provista de Derscnasladecuadas en los cargos-—

adecuados,



2.2. PROCESO DE RECLUTAMIENTO.

"El reclutamiento de personal es-una técnlca BRCANINACA .. D"

veer ‘recursos humanos a la brganizaciOn‘en el "momento - oportu-

nos
“Es un proceso por medio delicuald

‘sonas. entre las cuales se pueden:

"Dévis.'op.cit: Staonner., op. cit.).

El’ reclutamiento debe realizarse:

1) Cuando una organizacion es de nueva creacion. v requiere de

elementos humanos para su funcxﬁd;mxenté.t;
2) Cuando una empresa va esta canformada, el reclutﬁmiento se
realize en dos momentas:

A. Se requieren cubrir determinados puestcs con =2lementos-—
especialmente entrenados o con alguna preparacion espe-
cifica.

B, Cuendo existe una rotaciuon constante de personal provo-—
cada por diversas causas va S€a de la organizacion o ——

externas a ésta.

FUENTES DE RECLUTAMIENTO.



Existen dos fuentes de reclutamientos: Eyteﬁﬁés”é‘i4/ :

P A

FUENTEE INTERNAS.
Se recurre al personal nue fDrma parte‘dé la émpres; y;—~
sor: : :
SIND!CATDS. Cuando una Véqaﬁte puede ser cubierta ton el--
pﬁ?scnal délhgu;l‘tiene dominio el sindicato--
4e 13 émprésa. ”
ARCHIVO O CARTERA DE PERSONAL. Se integra con lgi;snliCig%
' tudes de aspirantes de pérlodos anteriores.
PROMOCION DE PERSONAL. Se verifica si en la empresa se -—-
encuentra alaun candidato gue pueda snr.pgg—-
movideo o ascendido.
RECOMENDADOS .Se boletinan las vacantes entre los trabala-
dores con el fin de que se presenten candida-.
tos que reunan las caracteristicas solicita-—-—

das.

FUENTES EXTERNAS.

£l reclutamiento se realiza por medio de fuentes ajenas a-
la organizacion y son:

ASOCIACIONES PROFESIONALES. Existen aspciaciones que pro--
porcionan informacion con respecto a las va--;
cantes aue existen en distintas empresas.

BOLSAS DE TRABAJO. Son organizaciones que prepercionan in=
formacion con respecte a las vacantes existen-

tec.



‘c. AGENCIAS DE COLOCACION. Estas empresas ofrecen sus- servi--
» cios a'las organizaciones con el f;n de cubrir.
las vacantes de las mzsmas.
d LA EMPRESA £s cuando un candxdato llega a la empresa a.—-
» solxc;tar empleo. o .
A su véz'éstas fuentes se pueden dividir en formales e infor-
maies.
Las formales son:
" A. AVISD DEL PUESTO
B.” SINDICATO

U E CU

D. AGENCIAS PUBLICAS O PRIVADAS

Las informales:
A. PERSONAS RECOMENDADAS

B. PERSONAS SOLICITANTES QUE LLEGAN A LA EMPRESA

MEDIOS DE RECLUTAMIENTO *

Los medios de reclutamiento se refieren a la utilizacion

de medios de difusién para dar a conocer e interesar a las—--

personas sobre alaun puesto v;cante siendo es8tos:

A. PRENSA. Generalmente se utilizan anuncios en periedicos o-
revistas sefalando los reguisitos que debe cumplir--
el aspirante.

B. RADIO Y TELEVISION. Su costo es alto por tanto generalmen—



Para iniciar el proceso de reclutamiento, ‘se’ debe conocer los
requerimientos del pueste proveniente del analisis de
puesto, posteriormente se eligen las fuentes-y medios

para tormar =l arupo de ca-adidatos. (Ver fia. 5)

kﬂhiﬁ! agpum énecs

Qos en a prensa
3 -‘gcmxu de empiens ,

%WY“ lﬂ_@ﬁ}?&s&&

ones de 108 gMmp'eadss de

s €n5ia3 eo pivonal
10 Parsomal e medip §i

FIG. S PROCESD Di RECLUTAMIENTO

FUENTE: WERTHER Y DAVIS. (OP. CIT.)



2. B. SELECCION DE PERSONAL.

La,seleﬁcicn de nersonnlzes"un bruceso aué implica

dECLSlQn

por unc lado la nrnanxzacxbn decide ha:er una: oferta

de. emnleo Y el candxdato dec;de si la Qferta 1e cnnvxene para
‘cubrxr sus neces;dades v expectativas. (Stnnner. op. eit.
Macfarland (on.cit.). menciona aue la seleccion es la-inves——
&fééﬁloh de los candidatos reclutados. mediante la obtencion-—
y-analisis de informacien adicional.

Fpr su.narte Ar;as (Op. cit.). indica aue es el proceso bor-—
medio del cual, permite la eleccion de la persona. puesto y--
£o5t6 adecuado, 1o cual permite la realizacion del trabajador
en el desemperc de su puesto y el desarrollo de sus habilida-
des y potencialidades a fin de hacerlos mas satisfactoriecs,—-—
asi mismao, v contribuir de ésta manera a los propositos de la
organizacion.

Reyes, (ap. cit.), define el proceso de seleccion como la --
forma de escoger entre los candidatos. aquellos gue para cada
puesto sean los mas aptos, de acuerdo a los requerimientos —
del puesto, se eliminan a los candidatos que por diversas -~—
causas no cubre el perfil, hasta dejar al mas idoneo al pues-
to vy oasan a la cartera de personal

HByars v Rue (op. cit.), sefalan que la seleccion es un pro--—
ceso para identificar a las personas con mas posibilidades de
tener éxito con el pueste entre las gque han sido reclutadas.

teniendo come obietive final el coincidir los requisitos del-



nabilidades del candidato.

En ggnera1.¢;¢ observa.aue lpsgaﬂtores_conslderan a la selec-

g;on.ae:qéﬁégqa{'co@aiﬁp ﬁfé;é&;}}aﬁﬁde'béjo dive?sos #rd:ef_
dfmiéhéné. éirtéﬁaiJatof se evalvua para llegar a.:oniratarSEf__
;/ pa.sar‘ de car\didato a empleado, siendo necesario conocer los
57Eé6ﬁerimié5gos del puegto. su .contexto. vy los aspectos néce—;
~5;é|i"1tos'a evarluar por parte del candidato. con el finrde -éﬁ—;—
vbrir:la,vacante, asi mismo, la organizaciop da a conocer al -
‘individuo 1o que ofrece (salario, prestaciones, harario, tipo
de sindicato, ambiente, desarrollo, etc.,} con el tin de cu---—
brir sus expectativas vy necesidades para que este decida in-—

corporarse a la misma.



pasos debidamente
S estructyrados. e muestran ‘dife-—

rentes flujo
 de seleccion.

Se!describe a continuacion ¢l procedimiento sugeride para -—-—-
realiizar una seleccion de personal, mencionando gue esto va—-—

‘ria-de acuerdo a las necesidades Yy politicas de cada empresa.

A. VACANTE.
Se refiere al puesto que no tiene titular. antes
de cubrir la vacante, debe estudiarse la posibi-—-—
lidad de redistribuir el trabajo vy en caso de no —
ser posible, se cubrira la vacante, esto permite-—
iniciar el procedimiento de reclutamiento v selec-
cian,

B. REGUISICION,
Es el documento mediante el cual se notifica la---—
transferencia, promocion o reemplazo de alguna ==—
persona. Se informa a traves de una requisicion de
personal al area de recursos humanos la existencia

de una vacante, sefRalando los motivos. facha en --—

que se debera cubrir el puesto. tiempo de contra-—--



cian.‘departamentoi horaria.

(ver, anexo 1))

C. ANALISIS v, DESCRIFCAON DE PUESTOS.

' Es Una teécnica gue permite ceordinar los puestos

en la organizacion y sirve para conocer el trabajo
gue debe realizar cada trabasjador v las habilida--
des requeridas del puesto.
La descripcion de puestos se refiere a la forma---
gscrita donde se indica el titulo del puesto. ubi-
cacion dentro de la organizacion, departamenta, --
Jerarquia, puestos afienes, numero de trabajadoares
a desarrollarel puesto. se describe en forma gene-
rica y especificael conjunto de actividades a rea-
lizar en el puesto, se especifican los reaueri----
mientos del puesto con respecto a habilidad, cono-
cimiento. esfuerzo. responsabilidad y condiciones

del ambiente.

D, INVENTARID DE RECUREOS HUMANOS.
El inventario de recursos humanos, se analiza. si
alguna persona aue se encuentra en la organiza---—
cion. reune los requisitos estanlecidos para ocu-
par la vacante podra ser contratado. E£sto oresen-
ta ventajas. la disminucién del periodo de entre-
namiento y Crea una imagen a la organlizacion aue

da brinda la ocper tunidag de ascender., en c-%0 Og



no cubrir la vacante con el personal de la empre-—

sa, se recurre a otras fuentes de reclutamiento.

E. FERMULARIB BE SBLIBITUR:
. La solicitud es una forma imoresa en donde él:———

candidato anota una serie de dateos que le.sonde:

interés a la organization v sirve comoi” .. -

- un inventario biocgrafico del so]i;iﬁaﬁgé.m >2' 

- una guia para el seleccionador

- wna guia para la aplicaciéon de las baterias de
pruebas psicologicas.

- primer documento legal en caso de contratarse -

por lo gue la informacion del solicitante debe

sSer veraz.

LAS FORMAS CONTEMFLAN DATOS PERSONALES COMO:
-~ NOMBRE

- EDAD

- SEX0

- ESTADO.CIVIL

— NUMERO DE AFILIACION AL 1 M S S
- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

- NUMERD DE CARTILLA

- DATOS FAMILIARES

- ESTUDIOS REALIZADOS

- IDIOMAS QUE DOMINA

- CONOCIMIENTOS TECMNICOS SOBRE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS



— CONOCIMIENTOS DE QFICINA
~ EXPERIENCIA OCUPACIDNAL
—VPASATIEMPDS

- REFERENCIAS PERSONALES

-~ . SUELDY DESEADO

; éUéSTO DESEADO

- -FIRMA DEL SOLICITANTE

~"FIRMA DEL SELECCIONADOR Y COMENTARIOS

La hoja de solicitud contempla areas especificas como son:

datos personales, datos escolares. experiencia laboral. entre

atras.

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

datos que la empresa requiere vy puede ser disefada en cada---

organizacion de acuerdo a sus necesidades y objetives.

El proceso de eliminacion v seleccion se :nicia a partir del-
ARk bt sl

—————m

estudic de las solicitudes de emplea. unc de los elementos---—

para realizar la preseleccion es comparar la edad. sueldo y--
experiencia del solicitante con el perfil del puesto, si po--

se cumplen los requisitos mimimos necesarios, es muy probable

que o1 candidato sca rechazado desde el principio del proce--

so, o kien, son datos que posteriormente S€ran smalizados

La experiencia can respecto a empleos anteriores, es uno de--
los buntos gque mas se cnqsideranAen la solicitud. donde el --
seléécinnador analiza la rapidéz en que se hava promovido en

sus puestos anteriores. su historia de salarios, const;ncia~3

permanencia en los empleos previos.



no cubrir’ la vacante con el personal de’ la empre-

sa. S@ recurre & -otras fuentes dereciutamiento.

E. FORMULARIO DE SOLICITUD.

La solicitug es una ¥$rma imﬁ?ésa eﬁ acnde el —;—

candidato anota una serie ée’datné ﬁuérle son. de

interés a la oroanizacion v sirve como:

- un inventario biogratico del solicitante.

- una guia para el seleccionador

- una guia para la ap]icaéion de Ia; baterias de
pruebas psicologicas.

- primer documento legal en caso de contratarse
por lo que la informaci6n del solicitante debe

ser veraz.

LAS FORMAS CONTEMPLAN DATOS PERSONALES COMO:
- NOMBRE

- EDAD

~ SEX0

- ESTADOD CIVIL

- NUMERQO DE AFILIACION AL 1 M S 5
- REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

- NUMERQO DE CARTILLA

- DATAS FAMILIARES

- ESTUDIGS REAL1ZADOS

- 1D1OMAS GQUE DOMINA

- COMOCIMIENTOS TECWMICOS SOBRE MAQUINAS Y HERRAMIENTAS



- CDNUClMiENTDS DE OFICINA
- EXPERIENCIA OCUPACIONAL
- PASATIEMPQS
- REFERENCIAS PERSONALES
- 'SuElLDO DESEADO
~ PUESTD DESEADD
- FIRMA DEL SOLICITANTE

- FT1RMA DEL SELECCIUNADOR Y COMENTARIOS

l.a hoje de solicitud cantempla areas especificas como son:
datos personales., datos escolares., experiencia laboaral, eﬁtre
otras.

La forma de solicitud puede variar con respecto al tipo de-—-—
datos que la empresa requiere vy puede ser disedada en cada-—-
organizacion de acuerdo a sus necesidades y objetives.

El oroceso de eliminacion vy seleccion se inicia a partir del-
estudio de las solicitudes de empleo. uno de los elementas---
para realizar la preseleccion es comparar la edad, sueldo v-—
experiencia del solicitante con el pertil del puesto. si no—-
se cumplen los requisitos minimos necesarios. es muy probable
que el candidato sea rechazado desde el principio del proce—-
0., O bien. son datos que posteriormente seran analizados.

La experiencia con respectoc a empleos anterjiores. es uno de—-
los puntos aue mas se consideran en la solicitud. donde el —-—
seleccionador analiza la rapidéz en que se haya oromovido en
sus puestos anteriores., su historia de salarios, constantia v

permanencia en los empleos previos.



uvales el solicrtante  tuvo .aue .

Se valoran_ las razones por.las.

dejarilas . organ zacibng 1" candidato prosi-

que en e{*uro;esp de/seleccio

valoracien en’ torma’in iél a‘traves de 1o0s’'datos expresados-

en la’salicitud comod periencia’ del’ seleccionador.
‘F. ENTREVISTA INICIAL.
Es una evaluacion rapida del solicitante, la cual-

determina sirve para detectar de manera géﬁeral.--

ciertos aspectos del candidato v su relacion con -
. los requerimientos del puesto.
Se observa la apariencia fisica del sopligitante, —~
tacilidad de expresion, habilidad para relacionar-
se. De acuerdo @ los datos expuestos en la solici-
tud. el seleccionador se sirve de ellos como una-—-
guia para realizar la entrevista y para ampliar --
alguna informacian.
La empresa debe informar la naturaleza del traba--
jo, horario, sueldo, prestaciones, para que €1 --
candidato decida si le interesa el puesta y si cu-
bre sus necesidades vy expectativas.
En esta parte del proceso se eliminan selicitantes
que no cubren el perfil y las especificaciones del
puesto, se valoran aspectos de habitos. forma de—-—
vestirse, relacionarse, obietivos vy metas de su ——
vida personal v profesional, los cuales san indi--

cadores suplementarios que se alustan a las poli--



G.. EVALUACION TECNICA.

ticas e imagen-de la organizacion. -

Consiste en 1a- ;uruebés de trabajo---

con el fin de evalua ftbttipo:de conpcimientos

aue el puestorreauiere

H. EVALUACION PSICOLOGICA.

Los solicitantes aue fueron aceptados en el paso -
anterior. continuaran con el procesc de seleccion.
Se hace una valoracién de la habilidad y potencia-
lidad del individuo y su capacidad en relacion a--
1os reaueramientos del -puesto.

El uso de pruebas psicolagicas se utilizan con el
fin de realizar.un estudio del individuo en lo cue
se refiere a su personalidad, inteligencia, cono—-
cimientos, capacidades vy aptitudes.

En la bractica se aplican baterias de pruebas v --—

“ésta es " un conjunto de pruebas mediante las cua-

les se trata de obtener un conocimiento acerca de
lag caracteristicas de un individuo en lo que res-—
pecta a su inteligencia, personalidad, intereses v
habilidades " ., (Grados. 1988. pp. 246).

Sequn este autor, para disefAar una bateria psico~-
logica. se deben tomar en cuenta los siguientes---
aspectos:

SEGUN EL PUESTO. Estableciendo en base al anali-



visiside puestos,

2,- SEGQN'ELjWIEﬁPD La‘pruebe debe durar poco tiem-

tanto ‘para la administracion, gy ca-

:mientos de la organizaciotn y puesto.

s - Unarbéteria de pruebss psicometricas debe compren-
der:
a. PRUEBAS DE PERSONAL IDAD
b. PRUEBAS DE INTELIGENCIA
c. PRUEBAS DE INTERESES J PREFERENCIAS

d. PRUEBAS DE APTITUDES O HABILIDADES

S.~- NIVEL QUE EVALUARA:
a. NIVEL GERENCIAL 0 ALTOS MANDOS
b. MANDOS MEDIOS

c. NIVELES BAJOS U OPERATIVOS

Grados {(op. cit.), jerarauiza el nivel de baterias en 4 nive-
les proponiendo una serie de baterias para cada uno de ellos
MNIVEL A. Incluye directores generales. gerentes, subgerentes,
contralores. auditeres vy puestos similares.
BATERIA PROPUESTA:
- Entrevista psicelogica
- Psicodiagnoéstico de Rorschach

- Test de percepcion tematica (MURRAY)



Prueba de-intelia ia de Nécﬁier;;

'{nc}@ye’gerEntes de ventas. jefes de departamentes,

:jefes-de oficina., subcantadores, secretarias ejecuti

wvas .y similares.

NIVEL C.

Entrevista usicolcgica

Cuestionario socio economico

Inventario multifacetico de la personalgqad,(ﬂ.M.P.—
1)

Prueba de inteligencia de dominos de &nstey,

FPrueba de inteligencira Beta Revisado 2 Wechsler
Frases Incompletas

Machover

Bender

Este comorende empleados especialistas. tales como,
programadores de magquinas, operadoref'de magquinas de
contabilidad, vendedores, secretarias v similareé.
Bateria propuesta:

Entrevista psicolégica

M.M.P, 1. abreviado

Cuestionario socioeconamico

Beta revisado

Frases Incomoletas



— iMachover

LTRSS

“BATERIA' PROPUESTAI

= Cuestionario socibeconom

- Beta Revisado

-~ Machover

- H. T. P.

Sealin este autor éstas baterias investigan diferentes facto-
res en diferentes niveles de puestos:
1., rendimiento intelectual
2. capacidad para planear v organizar
3. .nivel de inteligencia
4..grado de responsabilidad
5. juicio préctice
&. dorm de mando
7. iniciativa
8. método de trabaio
9. relaciones interpersonales
- hacia subordinados
- con personas de la misma categoria
- con el oublico en general

1, securidad en sl migao




1l. estabilidad emocional -

12, .motivaciones.
13. intereses

»agresiyidéd”?lmane]u"de

estabilidad’ ocupacional

-capacidad parﬁlid‘h'

cien.
18. memoria. atencion 'y concentracién

19, rasgos de psicopatologia

Grados (op. cit.), por su parte menciona gque existen tres
formas de redactar las conclusiones a las que =e llega en el
estudiu psicologico:

A. CONCLUSION ABIERTA.

_Esta se construye en forma de oficio v debe contener los
datos demograficos. resultados de las pruebas realizadas,
inteligencia. personalidad., nombre de la personcsi que reéa
lizé el revorte v nombre del departamento.

B. CONCLUSION CERRADA.
Los resultados se expresan araficamente a través de ran—-—
gos huméricos en forma porcentual indicando la puntuacioén
arrojada por las diferentes oruebas realizadas al candi--
dato,

C. CONCLUSION MIXTA.
En este modelo se expresan los resultados combinardo las-

deg formag anteriores.



Con fESDECt°4a Ya aplicacio, 4 é?uebg;. cabe meﬁ;innar que

‘el tipo‘de]eyémene?é~£iempd, c$§tD; dépende de los objetivos—
‘de ;ada'pgéstc,'dééarfgméﬁtd, pfé;ﬁizacion, de las pnliticas-
'vnqe @x1stan; :c;ngc (‘.am’birén’ de lrvra"‘éxper iencia del selecciona---"
ch:n'r. De’rr‘esv.t.aj”fc.irma: élr‘ﬁc‘sbc.:iﬂ:e qQue se realice de la evaluacion
de’ cada candida€0r£ambién—esta suleta a las politicas del de-

’partamento de recursos humanes v del evaluador.

I. CONTACTO CON LAS FUENTES DE ANTECEDENTES Y REFERENCIAS.

Se hace una comprobacion de las referevoncias, Yy generﬁl-—
mente lo que se wtiliza en algunas organizaciones es que
entre més alte (jerarquicamente) es el puesto, mas minu-
ciosa debe ser la veraitficacaon.

Los empleos anteriores son la fuente mas utilizada y dan
la informacitn mas objetiva sobre rendimiento, salario--
promociones, razones de dejar el empleoc. si la emprea --

estaria dispuestoa contratarlo nuevamente y porque. etc.

J. ENTREVISTA PROFUNDA CON EL AREA SOLICITANTE.
La entrevista. se utiliza para cgﬁocer si la persona, €5 -
la mejor para el puesto v la realiza generalmente el res--
ponsable del departamento en donde se encuentra la vacan-
te. Es importante gque las personas que realizan este tipo-
de entrevistas conozcan y manejen este proceso para tener-

una evaluacion del candidato valida y confiable.

Se realizar prequntas especificas v técnicas de trabajro a-



desempefar., EKPEFLEHCLE de los trabaJos anter;cres Yy se -

explxca en que cnnsxste 18 va:ante en term;nns amplios.

£n base a la 1nforma:1an obtenxda se’ ncdra evaluar 51 el

candidato se! adecua a’la: organizac10n y que tanto convxene

su 1nccrooracxon a- laimlsma.rccmo tambxén 51 SE cubren las'

EKDeCtatLVBS del’ ;ndividuﬁ.'“

EXAMEN MEDICO.

3i el candidate ha pasado los pasos anteriores, se efectua
en algunas empresas el examen médico. con el fin de deger—
minar la capacidad fisica para desemperar el puesto e i1n—-
dica la condicion fisica actual del individuo.

£l especialista en aplicar el examen es quien determina-——
el estado de salud vy de acuerdo a este se evalua si el ---
candidato esta en condiciones fisicas para desempefar el -

puesto.

USD DEL JUICIO PERSONAL PARA LA TOMA DE DECISIONES.

€l paso final en el proceso de seleccidon es la decision ——
requerida para selegccionar a una persona v contratarla pa-—
ra el puesto. Se debe establecer un juicio para cada uno -~
los datos del oroceso de seleccion.

Se evaluan las caracteristicas del ouesto v las candidatos
dejando la decision final al jefe inmediato del futuro ---
empleado. siendo el departamento de personal solo un ase—-—

sor de dicha decision.



SISTEMAS O AMBIENTES QUE AFECTAN A LOS RECURS0S HUMANOS

FIG. 5 SISTEMAS O AMBIENTES QUE AFECTAM A LOS RECURSOS HUMANOS
DENTRC Y FUERA DE LA ORGANIZACION.

v

" Qrientacion
: “~Capacha

. Va
o Desarrolio
vEcoc,’cag&qw_._ ..-Planeacion del

. . desarrolto profesional
seleccion - - Compensacion’ - »:
- L Accién cotectiva
Control de personal

Candidatos

FIG. ©. EL PROCESO DE SELECCION Y SU VINCULACION CON
OTROS PROCESOS DBEL AREA DE RECURSOS HUMAKOS.
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“to se obtiene el cost os.anuncios’y ‘se compara con el

ero de‘confratadns. numero de-—--

nimero de reclutado

- rechazados.-en;si s ntvfica el numero de participantes -~

contra .las fuentes-de.reclutamiento. costo v numerp de perso-
nas que’ se encuentran.en el broceso. las aue son rechazadas v

las que se contratan, v se determinan las vacantes pepdien —-—

tes. (ver anexc Ll).

‘Quién ejerce la funcion de reclutador. debe considerar al
proceso de reclutamiento come parte de un subsistema y con ==
una vision totalizadora de la organizacidn, Esto implica -
éntre otras cosas aue congzca los reauerimientos del puesio.-—

i
conocimientos. habilidades v exuerxencxé requerida de logs ---
reclutados: conociendo esto, decide que ;ipo de fuentes y ---~
maedios se utilizaran para que los resultados se ajusten a 1aS
necesidades requeridas.

El proceso de seleccicn. es una de las funciones caracteris--
ticas donde ha rarticipsdo el psicologo. quien se encarga-—--
generalmente de aplicar, calificar, interoretar v evaluar los
test psicométricos v sirve como ssesor para la decision
final. EI] especialista tamiza a los candidatos v dela pasar
a aguellos aue reunen los reqguisitos del puesto v de la
organrizacion. para le cual se siguen los pasos del n-acesn de
seleccian.

Se dan a conocer al candidate los ofrecimientos de la orgsni-
zacion'en térmi 0s de salario. horario. prestaciones, desa~=-—

rrollo, ga: ant: aborales, swpectati.as, etc. para aue el -




1q;to§-i-

ves deciry==.-

”ﬁégéé;ﬁgﬁchrir. man1fe§tar los resultados de las pruebag -~
ﬁgécﬁiﬁas y psicologicas e indicar las posibles alternativas,
re:énécer otras habilidades que tenga ®1 candidato v canalie--
2arlo a otros puestos u otras organizaciones. generar acfioﬂ-
nes de motivacion para la busaqueda de otros canales de em----
plec. de superacion con el fin de que el individuo logre co--
locarse e alaun empleo aue cubra gus necesidades v wspects--
tivas,
El hacer upa seleccion adecuada trae consecuencias favorables
a la organizacién a traves de:
A. Adecuacitn del hombre al puesto v la satisfaccion del per-
sonal con el.emnleu.
BE. El nuevo empleado se ajustara ai puesto y a sus funcicnes.
€. Mejoramiento del potencial humano, mediante la eleccion---
sistemadtica de los mejores empleados.
D. Mayor estabilidad del personal y consecuentemente reduc---
cion en la reotacidon del mismo,
F. Mejeores inversiones y esfuerzos de entrenamiento po- la --
mayor facilidad para aprender las tareas de su propio —---

puesto.,




El sistema de reclutamiento v seleccio, ., debe tomarse——--

_5n1a6ente como un conjunto de normas, directrices., procesos,
rufinas v esquemas de trabajo que funcionan rigidamente, co-
mo todo sistema es adaptable., perfectible, con el fin de mne-~
_.)c.:.l-'ar v ajustarse a las demandas y necesidades como también-~-

cumplir con los objetivos planteados.



CAPITULD 3

EL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS
COMD PARTE DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO

Y SELECCION DE PERSONAL



ELL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS COMO PARTE DEL PROCESQ

DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

El analisis v descripcibn de puestos. s5on tecnicas oue se

Qt;lizan en el area de recursos humanos. las cuales son ne---
.:géﬁgias.o;r;_e} reclutamiento vy selec:iup.,admini;tfééiOn,de”f
ygaiafioéf5valuaéion del desempero. canaciia&ibﬁ} mahQaiééfdé

anizaci®n. 'y para la planeacien d@ recursos humanos: -

" Dependiendo de las funciones que se-tenoan quercubriry se-re-

'ggeriran_dé ciertas habilxd#des. estuuxosi exnékkéncié; Yo
'ﬁia&ivé. responsabilidades, esfuerzo. etec..lo cual permite --
canocer las caracteristicas de cada puesto ;n la organizacion
ﬁon el fin de establecer los regquisitos necesarios para el --

proceso de reclutamiento v seleceion.

JI.A. NECESIDADES E IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS.
La Ley Federal del trabajo en sus articulos 25. fraccién 111
v el 47, Fraccion X!. hacen referencia que la organizacion-—
debe manifestar con claridad cual es el trabaio aue debe ----
desarrollarse en cada puesto con la finalidad de reqular las-
relaciones entre el ceontratante v el contratado, Se establece
que debera tenerse por escrito el servicio o servicios aue --
deban prestarse. los que se determinaran con la mavor preca--
sion posible. Y son causas de recision de la relacien laboral
s1n responsabilidad para el patrén “desobedecer =1 trabajador

al vatron, san causa justificada. siempre que se trate de: --




trabajo cnntratado.

“B)

Reyes. (1975.a )

W

o.

n

d.

"NECESIDADES DE: LA -ORGANIZACION, .

seﬁalarﬁhe:é[;:

‘para:

: ALTOS blREbTIVDS. Perdite’conqéer'en4deta}19 las obliga-

,éioned'y—:aracteristicas dé céda‘nuesto en la orga—-
nizacion.

SUPERVISORES. Sirve como instrumento para vigilar v distin
guir con toda precision v orden los elementos que---
integran cada puesto para explicarle v exigir mas -~
apropiadamente las obligaciones de sus subordinados.

TRABAJADORES. Permite conocer sus funclones v respaonsabi-—-—
lidades can detalle, cada una de las operaciones -—-—
que las faorman y los requisitos necesarios para ge—-
sempefar @l puesto.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL. €5 badsico el conocimiento preci-
50 -de las diversas actividades que debe coordinar y-

evaluar la eficiencia de los trabajadores.

C) IMPORTANCIA PARA LA ORGANIZACION.

Para la empresa. sefala el encadenamiento de los puestos y --

funciones con el fin de:

Establecer y repartir cargas de trabajo.
Es una base para un sistema técnica de seleccion.
Permite fijar responsabilidades en la eilecucién de las la—-—

bores,



. = Facilita a’los altos &irékt; os discutir

‘cualouier proble-—

ctiQidadeE

unconocimiento preciso v’ completo de las operacio-

:ﬁgézéﬁcéméﬁgadas;a'su‘viﬁﬁlancié.‘permitiendolas Dianear b4
“distribuir el trabajo.

-‘Ryuda A explicar. al trabajador la labor que debera gesarro-
Nlar.

- #e?mite supervisar el trabajo de cada empleado con respec—-
to a 1o que debe hacer vy la forma en como debe hacerlo.

- Permite buscar al trabajador mas apto. opinar sobre ascen--
sos. entrevistar a candidatos, ete’

-~ Evita la interferencia en el mando v en la relacion de los—

trabajos.

Para el trabajador:

- Permite gue el trabajador conozea con precision 1o aque de-—
be hacer.

- Sefala con claridad sus responsabilidades.

- Permite que el trabajador analice si esta laborando correc-
tamente.

- Impide aque sus funciones invadan el campo de odtros.

- Serala sus fallas y aciertos.



Para el departamento de personai:

- Es base fundamentél 5;Faf

be aplicar.

-~ Proporciona iﬁéffénu sitos que’deb

tar y'sele;ciénér‘ﬁér;pnil.
-~ Permite colocar. al ﬁrébajadér:en el buesﬁo'adecuauu :qnfbr~
me a sus aptitudes. habilidades y‘exnerien;ia.ur

ZAyuda ‘a determinar el adiestramiento.’

- Esrrequisita indispensable para establecer un sis(ema de -=
evaluacion de puestos.
- Sirve para establecer un sistems de salarios e ‘incentivos.

- Facilita la conduccion de entrevistas}(FDn:e.ﬁbb. cit.).

C) NECESIDAD SOCIAL.

Arias (op. cit.), menciona que al determinar el contenido de-
cada puesto, sus caracteristicas v requerimientos deseables
Vde Quien vava a ser el titular, debe corjugar los intereses--

de éste con el trabajo a realizar.

D) NECESIDADES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD.
Para llegar a la division de funciones y a una mavor produc--
tividad se requiere empezar con un estudio anélitico del tra-

baio a nivel de los puestos que conforman la oraganizacion.




3.B.. CONCEPTO DE PUESTO.
Ariés lop, '€it:), define al puesto.come “un conjunto de ope--

,racicngé,‘cualidadea. responsabilidades y condiciones aue in-

‘tearan una:

ﬁiéédldé trébajo especifico e impersonal,

"'C]'—ucs’e‘r}':‘y}sheyrmar; (1983). 1ndican que el nuestc} es una unidad-

5§$5ica e& qga arganiza;ion.

'Duaettef(lqell. menciona gque un puesto. es una agrupacion re-
Tariivamente homogénea de tareas laborales disedadas pora lo--
grar cierto proposito escencial y perdurable en una organiza-
citn, Un puesto es una agrupacion de tareas que van unidas ‘&n
si mismas y en la oraanizacion.

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

del trabajo para ser ejecutado por un determinada numero de--

iﬁdivxduos.

Hérnandez, op. cit, (1983), menciona que puesto s una unidad-

basica para el trabajo en una organizacion

Robbins, (op.cit.}, indica que puesto denota la forma de com-

binar tareas, para formar trabajos complejos.

Los trabajos difieren en el modo de combinar las tareas v --—-

considera aue tiene cuatro dimensiones:

1) VARIEDAD DE DESTREZAS. Un trabajo requiere diferentes ac-
tividades para e] empleado vy guién puede servirse de - -
eilas.

IDENTIDAD DE LA TRREA. Es el grado que ®] trabajo exige la

18]

realizacion de una parte e identificable.
3) SIGNIFICANCIA DE LA TAREA. Es el grado en que el trabajo -

e)erce un efecto 1mportante en las actividades de 1a orga-




n;zac1bn.

4) AUTUNDMIA' Es. el grado que el ‘fké:efindeoendencia

2 puesto es el con . ==

rtlcular del -espatid

,ncébtb‘de rElaCIOn aue de

L.Con el sx ‘ema como  un todo. asocxado con cada puesto a una. .~
serie de actxvxdades a realizar.

Reyes (:1989, c). define al puesto como una unidad concreta de
trabajo y es célula de toda la vida econbmica social de la --
empresa. Es una unidad de trabaje especifica e impersonzal. El
aﬁtor desalosa éstos tres términos vy especifica que:

UNIDAD DE TRABAJO.

Se refiere a la parte final del aspecto teodrico. o5 lo que e’
individuo debe hacer.

ESPECIFICA.

Lo que se debe bacer vy lo aque el trabajador tenga para poder-—
lo acupar, aunque esto pusde ser cambiante al paso del tiempo
tanto por el puesto en si v por la experiencia del ocupante.

IMPERSONAL..

El puesto es una unidad tedrica y por tanto no se refiere a--
perecnas que lo ocupan. Asi el puesto puede estar ocupado por
una O varlias personas.

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de activi-
dades poraue de ello depende la perfeccion de éstas y la or -

ganizacién misma de la empresa. se forman asi grupos de las -



mismas como unidad funcional perfectamente detinidas. cada —-

una de estas unidades de trabajo recive el nombre de puesto.

,gn_géngra; se observa en las definiciones antes expuestas. --
QQé sé‘éonsidera al puesto como un concepto bacgicy y teorico.
;l cuél es impersun%l y se relaciona con otros puestos, los
cgales conforman a la organizacion, no se refiere a personas
vya que las tareas pueden estar desempefdadas por una o varias
per‘ sonas, como también, ur puesto O varios puestos pueden

ejecutarse por una O varias personas.



3.C. ANALISIS DE PUESTOS,

68’ reauisitos o conicimientos. eiberiencia, Ha-

ades;dué debe satistacer la persina aoue va a desemperar-

ondiciones ambientsles donde se desarrolla. (Arias.

':obircit,. Lanham, op., Cit.)

E; él‘nfnceso de obtener por lo general informacion sobre la
'naturalezé de un puesto especifico. Se estudian las activida-
des del puesto y sus requisitos. capacidad vy habilidades que
requiere desempefar el ocupante. (Byars y Rue. op. c1t.)‘
Cruden v Sherman {(op. cit.), mencionan que el anajisis de ==
puestos, es el proceso para analizar las unidades basicas de-
trabajo en una organizacion. El analisis se refiere a lo oue
se hace en el puesto y no guién lo hace.

Por tanto el analisis de puestos es un proceso mediante el --—
cual se determinan las actiyidades, responsabilidades, condi-
ciones, habilidades, experiencia del trabajo en si mismo y no

de la persona que lo realiza.

3.C. 1. PROCESO DE ANALISIS DE PUESTOS

El proteso de analisis de puestos. constituye una parte im---
‘partante para la planeacitn y organizacion de los recursos --—
humanos, el cual permite disenar los instrumentos v recursos

para !levarto a cavbo ( VER, FIG. 12).
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I. PLANTEAMIENTC  DEL . PROBLEMA.

Se sedalan ‘concretamente las aplicaciones gue va a tener el -

Canalisis del‘puestos, es conveniente gue el pragrama pueda sa-

ivarias necesidades dentro de la organizacion debido-

“un’ procese gue reguiere de tiempo para su elabora---

Ii.ESTRRTEGIA A SEGUIR

Se debe definir el plan de accidin a seguir, este puede conte-

ner diversos puntos: ‘

- Instrumentos a los que se van & recurrir para obtener la --
informacion.

- Puestos que se van a investigar,

- Apoyo de la alta direccion para el #studio.

~ Sensiblilizacion al peresonel cperati.o sefalendo la Lﬁportan
cia que tiene su partioipacion en el estudio.

- Estimar costas financieros los cuales deben ser aprobados
cor la alta diveccion.,

- Estavlecer las acciones a seguir, tiempo estimado del estu-
dio.

- Definir la forma en que se va a controlar y evaluar la eje-

cucion del programa.

11:. RECOLECCION DE DATOS.
Es la aplicacion de los instrumentos para obtener informacion
Estos son:

S EL L JESTIOBR G



- LA ENTREVISTA

- LA OBSERVACION

IV, ANALISIS E INTERPRETACION.

Se reaquiere de ur analisis de los puestos individualmente v
en su conjunto, interactuando en la organizacion, con el ob-
jeto de obtener las descripciones de puestos® siendo estas ——
los documentos administrativos que crecenta las responsabili-

dades, especificaciones y condiciones ael puesto.

V. INFORME, CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 'PARA LA TOMA DE
DECISIONES.

La etapa final de la investigacion consiste er la redaccion--

del informe de reswultados obtenidos. asi como. las conglusio-—

nes a las que s llegan ( por ejemplo sg puede anali;{r el -—-

flujo de} trabajo. lineas de autoridad. carqés y dastribucién

del trabajo, etc.,) con @l fin de facilitar la toma de deci——-

ciones.

VI. ACTUALIZACION DE LAB DESCRIPCIONES.

Es importante para la organizacion el gue se establezcan ~—--
revisiones peritdicas a las descripciones con €} fin de evi--
tar que éstas se vuelven obsoletas, vy llevar un seguimiento~--

de las mismas, que perinita su conatante actualizacion.



3.D. TECNICAS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION EN EL ANALISIS

DE PUESTOS.
CUESTIONARIO.

Este es un instrumento SAsic§ para opténe? los datos; ﬁn; ]é
que ha de ser estrq:turéda‘ﬁg,tal forma . que ocermita unifor—-—-—
ﬁiaad en-la recoleccicn de'rg informacion para fa:i]itar‘su'—
analisis.

<$egun el proceso, la informacion sobre un trabajo o pueste se
obtiene mediante la respuesta que el trabajador, el supervi——
sor © ambos brindan. Los cuestionarias son comprobados vy la -
infermacion gue contienen, es preparada para la redaccion de-
las descripciones de puestos. (Gruden y Shermans. op, cit.y
Lanham. op. cit.).

Los cuestionarios pueden ser de dos tipos:

A) RESPUESTAS ABIERTAS.

Permite que el cuestionario sea contestado abiertamente.

De acuerdo a la experiencia. para este tipo de instrumento se
requiere oue el participante %2nga habilidades pare expresar-
se por medio de la escritura.

B) RESPUESTAS CERRADAS.

Se puede ofrecer al cuestionado varias alternativas para su -
eleccion v suele ser mas practico al contestarlo.

Estos se pueden aplicar de cualuuiera de las dos formas © -—-=
bien combinarlos de acuerdo a las necesidades v la veracidad-

y confiabilidad de la infermacion.



el cuestionario a‘analizar el traba-

;ﬁ;en;su’forma‘integré.“ési como, En:stfdékaifEE éspécifi-
Eés;;ié éue‘pérmiﬁe un mejor entendimiento del traﬁaic y —-=
sUS ccnd;ciones.

= lnduce a una consideracion mas légica vy sistematica sobre-

el trabajo y sus relaciones en el numero de personas que ~-

pueden participar.

COMO DESVENTAJAS:

— La construccion del cuestionario es una tarea daficil y ——-
lleva tiempo.

- La interpretacion consistente y uniforme para responder el
cuestionario es dificil de obtener, deb%do a que cada per-—-
sona puede comprender de manera diferente cada pregunta, v
s puede recabar 1nForma£;an incompleta.

- Resolver e! cuestionario puede ser complicado para algunas
personas. sobre todo para aguellas gue no acostumbran es—--
cribir.

La variacion en la terminologia empleada al llenar el cues-—
tionario puede presentar problemas en su interpretacion,
El grado de contacto personal entre quienes proporcionan

informacion v quienes la solicitan, es mnucho menor que en -



el método d

terpretacion ga

ENTREVI STA.

El?;n;iis¥a éebe valorar porgue y para que se puede recurrir

‘a_esté metodo de entrev;sta. Esta se basa en el cuestionario

general con el fin de no pasar por alto algunos de las buntos

relevantes o aguella informacion gue se.presente de mamera ~--
in:ompleta.

Las entrevistas se pueden clasiticar en:

INDIVIDUARLES. A cada participante se le puede aplicar una en-
trevista, solo que hay que considerar el tiempo y costo
del estudio.

GRUPALES, Se apliza a varias personas el instrumento siendo--
eéstas preferentemente las que ocupan el mismo puesto,
con la ventaja de depurar la informacion por las dis---—
cusiones y contradicciones de 1os entrevistados.

lLLa entrevista tambien se puede clasificar en directa o indi--

recta:

DIRECTA. Es la realizada con los ocupantes de los puestos.

INDIRECTA. El instrumento se puede splicar a los superiores——

de los ocupantes de los puestos.

Se pueden utilizar ambas preferentemefite con el fin de cru---

zar informacion v hacer valido el instrumento en funcion del



obietiva.

CLaentrevista ofreﬁe,las’siguientes‘ventajAS:

auerida.
f_Pe%mite;qnifo}mér la terminologia empleada por el personal
~que esta siendo entrevistado.
- Permite que el entrevistado obtenga infarmacion directa so-—

bre el proposito del estudio.

SUS DESVENTAJAS:

- Es un método aue reguiere de tiempo.
- Puede resultar costoso debido al tiempo que lleva realizar-

lae entrevistas en haras de trabajo v puede disminuir el --

~sndimiento er el trabajo del entrevistado.

OBSERVACION.

Se puede observar la ejecucion del trabajo, aunque esto se -—-
suele realizar como complemento de los metodos anteriormente-
citados. La observacion contribuye considerablemente a alcan-
zar una comprension adecuada de los deberes y reguisitos del-
trabajo.( Fatton. op. cit.).

La observacién puede clasificarse en tres tipos:



sado quién realxza un xnf

‘do..

INTROSPECCION DEL TRABAJD Este anaIQSLS'

ld‘h§cé,é£ intere—
é‘ﬁérifreviéiOn'sr
Su Superior inmedia:n:
OBSERVACION NATURAL. ta‘persana en la
forma en.que EStélreat' ‘puesto. No

lleva a cabo reg1=trn algun : :‘ t notacxones. ‘sinp-

después de la observacxcn rea11 ' 1nforme de 10 observa>

‘Estp presenta como desventaja de reguerir de tiempo v la --

informaciOn puede ser incompleta por desconocimienta del -~-

trabajo. olvidar informacion relevante o bien puede ser =--

subjetiva.

OBSERVAC [ON COMTROLADA. E1l analista lleva registros especi-
ficos. la informacion puede ser mas objetvis aque en la ante
rior. pero tiene la desventaja de requerir de tiempo vy al--
gunas labores corren el riesgo de no ser ob;ervadas en ese
momento por &1 mismo tipo de trabaio que se estd analizan--

do. (Arias, op. eit.}.

Este métado resulta lento y costoso con la suceptibilidad de

omitir informacion tanto por parte del observador v observa--

do. para el gque ejecuta el puesto puede resultar incéomodo el

centirse observado. lo cual puede permitir gue exista alaun—-

cambio en la forma en que se reali2a la labor. proniciando---

aque la validéz del instrumento disminuve.

COMBINACION DE TECNICAS,



‘Cumb1nar las tres técn;cas :1tadas es un’ metodo recnmendable-

para lcurar obtener 1nforma:10n ccnf;ab!e. estas pueden l1le-~

varse a cabo de 1a 51uuxente forma:

e AD]SCar cuest;onar‘;cs para 1a obtencion:de: ihrfor}na:»ibn- ore=

_1;m1nar a los' ocupantes de les puestos.

- Aplicar la entrevista para comproﬁér:la~§ﬁforméc;0n yertida
en_los cuestionarios. la cual- puede sertaolicada a-los je~-
fes inmediatos. :

- Ap!icar ambos instrumentos a los ocupantes de log puestos v
supériores.

- En caso que hava informacion poco clara se puede recurrir a

la observacion cuidando al no alterar la situaciéon normal--—

en aue se nresenta el trabaio.



$:E BETERMINAEIBN BE TiFE BE INFBRRAEIAN PBR BBTENER

La informacién puede ser clasificada en varios qrdpns:
-~ IDENTIFICACION DEL TRABAJO
- DESCRIPCION DE FUNCIONES

- RESPONSABILIDADES

REQUISITOS DE HABILIDAD FISICA Y MENTAL

- AMBIENTE DE TRABAJO

1

EXPOSICION A RIESGOS

IDENTIFICACION DEL TRABAJO. Consiste en’iﬂent}fi:ar o distin-

guir,

@ cualguier otro a un_puéqtc en particular dentro

de la organizacion. Esto se lagra incluyendo informazién

sobre:

Titulo del puestao

Titulos alternos por los cuales puede conocerse el
auastao.

Nuﬂgra de identificacion del ouesto

Puesto del jefe inmediato

Fecha en la aque se obtiene la informacion

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.

Esta seccion se refiere a las funciones v responsabili~--

dades del puesto e incluve:
Lo gue el trabajador realiza

~o ague debe hacer el trabajador




Como se realiza el tkabr

Porqué se realiza. e

Cuando s€ realiz

Asi comn,las7ré esjsobfe'el maneio. de.los

recursos huﬁéﬁps.km;tgn;lléé.}hérféhieﬁﬁgs; dinero.
equibo.;régiétrdéroTFeﬁn;té; con el fin de aclarar el
grado-en éde son realizadas las funciones v responsabili-
dades -de”un ‘puesto. es decir. se pueden anotar en orden -
jerafquiéo o bien desde el inicio hasta el final de las -
tareas principales del puesto, ésto depende del puesto--
de gue se trate.(Actividades diarias, periodicas, poco---

frecuentes e irregulares).

ANAL-ISIS DE LOS REQUISITOS FISICOS Y DE HABILIDAD.
Debe hacerse un analisis de los reouisitos de habilidad y
requerimientos fisicos de 1o aque se hace v en la forma de
como se hace el trabajo. Los recuisitos de habilidad se
oueden dividir en dos aspectos:
- HABILIDADES MENTALES
- HABILIDADES MANUALES
Habilidades mentales se examinan factores tales como:
. EXPERIENCIA

JUiCio

INICIATIVA

. CAPACIDAD ANALITICA

HABIL IDAD CREADORA

APLICACION MENTAL ¢ CONDECIMIENTO DEL TRABAIL



DESTREZA . VISO-MOTORA

. DESTREZA MECANICA Y OPERACION DE MAQUINAS =

-1 reduis;to; %isi;og de un t?;bé;éf‘xﬁajcan‘el'g}ado en que
se requiere de un esfuer:zo flsicgly'son tambien'importan——
tes para determinar la relativa fscilidad o dificultad de-
realizacion. se divider comunmente en diversos esfuerios=
- TRABAJO DE PIE
- SEMTADD
- ALCANZAR OBJETOS
- LEVANTAR OBJETOS
- JALAR
- EMPUJAR
- MANEJAR INSTRUMENTOS
- SALTAR
- INCLINARSE

- ETC.

CONDICIONER® v RIEBOOH DE TRABAJD. Esto =ze refiere a las condi
ciones en aue sg realita el trabajo. A pesar de los es——--
fuerzos que Se realizan para proporcionar las mejores con-—

diciones de trabajo. 1o naturaleza oo alQunos. asl como -



las condiciones en las que debenAsgr é;ecutadné. los hacen
menos deseables que otros. Alounos por la misma naturaleza
dél trabajo son mas riesqosos o deben ser. realizados en --
cbh&iciones mas 'peligrosas que otros. ademas debe afadirse
el tiempo de expesicion a tales riesgos.
Unos ejemplos de condxcinnés de trabajo son:
- CALOR
- FRIO
- RUIDO
- HUMEDAD
- EXPOSICION AL CALOR
- VENTILACION
- LUz
- UTILIZACION DE SUSTANCIAS TOXICAS
- ETC.
Por su parte los riesgos de determinados puestos pueden favo-

recer los accidentes o entermedades de trabajo tales como:

INCAPACIDAD TEMPORAL

- INCAPACIDAD PERMANTE

- INCAPACIDAD TOTAL

- FRACTURAS

~ CORTADURAS

- DESCARGAS ELECTRICAS

- ENFERMEDADES PROFESIONALES {Reves, op. cit,.:Lanhan.
ap. cit,; Werther y Davis, oo. cit.; Bvars v Rue, op. cit.:

Cruden y Sherman. op. cit.)



3.6, DES#RIPCION'DE PUESTOS

La informacion ficando Uno © varios de los métodos’

dél :permitea; avdrgéniiécian elaborar una descrip-

‘éfuﬁ;;‘é;pgcjf;cﬁéian'dq pugstos. La deseripcion es una for-—
"hula;‘a;“ésgrita‘de lo:;ueiﬁacé'el trabajador, de como lo ha-
;é y:bbrg;e 1o hace. describe con exactitud el contenido del-
iifabdjd:vEI ambiente y las condiciones lanaraleg. por su par-
te, la especificacion 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-
cesarias para ejecutar el trabajo. (Robbins, 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 organigrama de la em=-—-
presa. En el nivel operativo. ésta relacion se le denomina-=-
descripcitn de oficio. a nivel gerencial se denomina descrip-
cion del cargo. Para cada casilla del Drgan}grama habra una--—
descripcion en aue se numeras
~ TITULO
- DEBERES
~ RESPONSABILIDADES.
Una vez realizada la descripcion del carao u oficio se rea~---—
l1za una egpecificacion de eé¢ste, e}l cual *iene diversos usos.
uno de ellns. es que va servar de herramienta para la contra-
tacion de personal. En este apartado se definen:

- Experiencia



- Caracteristicas personales’ aue. debe reunir. el’individuo pa-

) ka‘qeéehpé ar“bien’ el ;- {Stonner. op.. cit.)

‘El reqistro escrito del:puesto, comunmente se denomina des---

cribb}oﬁ‘déljb@gsto

'El;térmiho“destr}n;ibn" el puesto-ha sido.detinido como la -~

descrincion escrita_pé' as operaciones, responsabilidades y--=

funciones de un puesto- individual, normalmente una descrip—=-

cion de-puestos. incluye 'tres apartados principales:

1) Datos qué identifican al puesto.

2) Descripcion en si{ del puesto. en donde se detalla en -
forma de resumen sobre las operaciones del puesto, respon-
sabilidades . funciones realizadas en 21,

5) Especiricacion del puesto.

l.as descripciones de puestos pueden formularpe por el proce--—
so del analisis de puestos, con e! fin de obtener intormacion
precisa. el entogue tradicional para analizar los puestos se

orienta a la tarex. es decar, se describe de manera especifi-
ca y ueneérica ¢l desarrollo de las tareas del puesto.

Los entoques recientes son mas felxibles permitiendo una ra—-
pida adaptacion a la situacion.

Las descripciones de puestos deben ser precisas, sencillas e

indicande con claridad lo gue debe hacer el trabajador en su

puesto, expresar como y en qué condiciones se realize este. -
si1guiende generalmente an orden.

1y Exponer (2s deberes 1aplicandn de wna manera ordeninede




2) Expaner con claridad cada:reguisito bor: separado‘sin caer

a descripcion-en’ .’

en . detalles minuciosos que conviertan a

estudios de tiempos v movimientos.

Iniciar cada fase con un verbo:act

4)

oW

Utilizar teérminos concretos.-.

&) "Exponer 1os deberes como tales. posponien

de los requerimientos.



3.F, GELECCION DE PERBONAL PARA ANALIBTA DE PUEBTOS

El éxito del analisis de puestos. depende del persanal que -
asume eésta responsabilidad. debido a auve el analista de ‘tra--
Sajo juega. un papel importante en esta actividad, :
E#isten tres fuentes basicas de las cules uuede.nhtenersé el-
personal necesario para el anslisis: ’

- empleados de la empresa

~ analista de consultores externas

~ analista contratados externamente

Se debe considerar la capacidad v requisitos de un.buen ana--
lista v en segundo lugar, el numero de analistas necesarios.
Patton, (op. cit.), Bvars v Rue (op. cit.), mencionan alounas
de las caracteristicas deseadas que debe cumplir up analista.
CARACTERISTICAS PERSONALES

1} capacidad para mantener relaciones con otras personas. es
. decir, se requiere habilidad para habltar facilmente con

personas.

23 presentacion de acuerdo a la cultura de la empresa.
Z) ser amable y cordial.

4) punto ge vista obietivo.

HABILIDADES COGNITIVAS
1) capacidad para analizar e interpretar datos.
2) capacidad para ejecutar planes vy operaciones.

3) habilidad para entender v emplear el lenguaje apropiado



Baralcada ‘persona y/jerarquia.- .

43 cépa:idad,p@ra redacfa?\eﬁ forma clara y concisa.

_?afa‘iéiéélétcécﬁ dé apalistas, el utilizar empleacos de la -

propia compafiis ofrece ciertas ventajas:

= la participacion por parte de los empleados, puede ser de--
seable, ya gue e encuentran mas familiarizados con sus com-
paferos de trabajo teniendo mayor cooperaclon v confianza.

- los empleados de la compafia conocen la orgeanizacidn v los
puestos., meior aue los extranos, lo que ayuda a obtener in-
formacidon relevante, oportuna vy contiable sobre puesto§ es-
pecificos,

Desventaias:

- Al ser personal interno. los analistas deberadn ser capaci—--
tados.

- Son separados de sus funciones diarias para realizar el -—-
analisis.

~ Es costoso y se debe considerar el tiempo de capacitacion-—-

por parte de los analistas.

El utilizar personal externo ofrece las siguientes ventaijas:
Tener el numerc suficiente de analistas v no interferir ——-—
con las labores generales de los miembros de la drganiza--—
cian.

Desventajas:

- Aun cuando se tiene el conocimiento técnico necesario para

hacer 2] analisis de puestos. no conocen a la organizacion,






3.6. SELECCION DEL PERSONAL GQUE PROPORCIONA LOS DATOS.

El siguiente paso es determinar de qQuién se abtiene la infar-
macion, por ejemplo, supervisores, empleados, puestos opera--
7 tivos, ete.. la informacidn sobre los puestos, lo hacen con--
testando un cuesticnario o reliza una entrevista, o bien, u--
tiliza amnbas técpicas, generalmente el analista analiza la---
redaccion, aglarando los puntos discutibles, si los datos son
precisos y completos, es deseable que el empleado y sunervi—?'
f :

sor certifiquen su aprnbaciaﬁ. firmando 1&°hofa d)’dataéf%
Si se utiliza el plan combinada de entrevistas y cuestioﬁa~——
rios, se pueden env:ér los cuestionarios a todos-los emplea--

dos, entrevistando a uno o dos de los melores, con preferen=-

cia a entrevistarlos a todos. Una vez que los datos estan —g-
completos. todas las personas invelucradas debep ravl‘arlns‘y
aclarar las dudgs nresentad;;.
La Egrtificacioﬁ‘final-se puede refuerir J;lrjefe déi dcpaft}
{amento o seccitn, v se pide que realice la correccian u ob--
servaciones necesarias.

Los empleados que van a suministrar la informacion sbbre el -
puesto deben tener claro, Qque se piden datos del puestoc, no--
de la persona aue lo desempefa, para esto, se debe dar una --
ewplicacion de lo que se va hacer, como Y porque, cdk el tin
de aclarar cualquier duda y lograr que la informacion recaba-
da sea veraz.

Ge pueden utilizar varios medios ( juntas, conferencias. no-=

tas. memorandums. boletines, ete.). con 21 fin de explicar =



con detalle el con, 'y porgué, v asequrar que se realice el =

llenado del cuestionario con la mavor precision y seriedad -
reguerida, haciéndoles sentir aue su participacidon es impor--

tante.- ( Patton. op. cit.: vy Lanham., op. cit.).



:S.H. CAPACITACION DE LOS ANALISTAS Y DESCRIPTORES DEL PUESTO.

e - .

bn?aspactn naratii reali;a:ian del analisis Y‘ﬂESCﬁ%Fcibn de
~ .

f;puestos; es capa:i%’} a %uienes han side séieccionaddb'nara—;

actuar como analiséés de trabajo.

En la capacitacion de analistas se emplean metodos distintos

o combinaciones de ellos. entre los mas relevgntes estans

1. Hacer aue el analista estudie literatura sobre el analisis

ﬂghguestas.

2. Realizacion de rguniénes gobre los detalles de lo que se -

va hacer, como lo van a realizar y las formas que se uti--
lizaran.
e 3
3. Hacer que los analistas realicen entrevistas de practica,

segulda? por una discusion de la entrevista y de los pro--

blemas encontrados.
4. Hacer que los analistas estudien vy preparen cue<tionarios

de muestra.

La seleccion del metodo en particular depende de los objeti——
VoS de; estudio, de la organizacion: 1o mas impartante es u--—
tiliZar el método que permita al analista realizar su trabaijo

en forma adecuada.

Puntos escenciales para un programa de capacitacion.
Los puntos escenciales que se reguieren discutir y revisarse
én el programa son:

1. ¢ Que es el analisis de puestos?




2. ¢ Cusjg 56n~laﬁfvéh£ajés dé:un orograma-de analisis He.

puestos? Ll ’ T

3. ¢ Cuales. son las ventajas que una erganizacibtn espera’

. : EE (t

# Sbteder con el estudio?

4, . ¢'Cudl es el método que va hacer empléado?

9. ¢ Porqué es importante obtener datos precisos vy completos
sobre los puestos?

&. ¢ COmo sera empleada la informacién sobre los puestos?’

Con estos funtos a desarrollar, lbg‘inpliétas, tienen m@jores

elementos Para realizar su propie trabajo ¥a que les perm&le
x

entender aspectos de su labor y la razon por la cual debe iﬁr

s

guir un patron especial de trabajo.

s

Otro punto en la cap;citacian se refiere a la mecanica del -

trabajo quq van a realizar y puede clasificarse.en: -
- Planeacion de trabajo.

-~ Obtenciton de datos sobre los puestos.

- Analisis de estos datos.

- Organizacioén vy registro de ellos.

- Evaluacién del trabajo.

Se debe explicar al analista el instrumento a utilizarse esto
se refiere al empleo de cuestionarios. Deben instruirse a ca-
da analista de acuerdo con los supervisores de sus argas res-—
pectivas para la distribucion y reunion de las formas. para —
que planee con cada supervisor la aplicacion del cuestionario

y de la hoja de instrucciones a los empleadgos aque van a lle -



narla.

La instruccidn debe incluir-la forma de llenar el cuestiona =
rin. asi como, la infurm#ﬁiqn qpé‘se requiere y por gque es —-
nécesaria. 3

Debe ouedar aclarado al qéupn,qué,hay un limite de tiempa —--
para el llenado de las fofmaé'éon objeto de. impedir una demo-

ra excesiva.

La siquiente fase de la cépacitacion de los snalistas debé ——
cubrir lo gue tienen que hacer una ver que se han resibido -
los cuestionarios contestados.

1. Debe decirse al grupo como manejar la inforﬁ;cion de los —
cuestionario., empezando por serciorarse de gque los datos-—
recibidos sean completos y precisos.

2. Los analistas deben aprender que se examinan los cuestio—-
n;}ios desde el punto de vista del que. cdmo, por que y ——
cuando, de las funciones realizadas 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 ia forma en gue 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.

3. La redaccion debe 2star en presente,



El-analista debe saber, conocer., manejar y conducir una —-—

o entrevista.
- ¥

Z. Debe instruirse a los analistas sobre la mecanica de la —-

obtencion de datos. incluyendo el queé, como, por que, v ——

cudndo de las funcianes. responsabilidades. habilidades. vy

condiciones de trabajo.

“

Debe prﬁgramar la furma en la gque va a obtenerse la infor-
macion de manera de no interferir demasiade con el trabaijo

ordinario del personal entrevistado.

El analista debe practicar la entregs de bor‘gaoﬁns de los----

analisis de puestos para corregir y verificas datos imngiigﬂi
tes que se havan omitido como la forma de redactarlos.
Quienes redactan las descripciones de los puestos deben desa-
rrollar ciertas habilidades v técnicas, porqQue las descrip=---
ciones de los distintos puestos de una organizacion deben es-
tar de acuerdo con un patron o estilo. con objeto de que pue-
dan ser facilmente empleados e interpretados. ’
Los puntos principales para este aspecto sont

1. Estudiar literatura sabre la importancia de las descrip---

ciones de puestos con referencia a la redaccion de las -=-

MLSMAS .



~._Fresentacxan de a]qunus e;emnlaﬁ_Q; UESLFLDCJOnes de pues= -
tos.‘ ‘
3. Raun1one5 Y explicacxones snhre técnicas, habilidades y --
. estxlo empleados en la redacC1Dn de descripciones.
A4 EJerc;tar pnr parte de l1os descriptores una muestra de las
m;smés.vEstas pueden-ser discutidas con el grupo. sefialan-—
 :dD loévuuqtos buenos y los puntos débiles ug los ejemplos.
f5.'E§i£ar—referencia5 o interpretaciones de naturaleza perso-
'na?. ;é @uede invitar al qruﬁb a que realice una segunda--

deseripeion con el fin de mejorar la redaccion.

‘Enlgenéral. la descripcion del puesto se refiere a la expli--
cacion escrita del puesto conteniendo todas las caracteristi-
cas del analisis, como lo es. 1o gue realiza 2l trapajador.—-
como. por gué vy con qué lo hace. Los puestos existen dentro
“de-un Area funcional. son creados para llenar objetivos espe-
cificos v la m#nera en como los puestos se relacionan con
otros.
No existe una forma genmeral de los puntos ocue debe contener—-
una descripcion. sin embargo. pueden considerarse los i ----
aulentes aspectos:
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO.
1. TITULO DEL PUESTO.
Los titulos para cualquier grupo de puestos deben ser des-
criptivos., de manera de sugerir el trabajo aque se realiza.
debe ser conciso.

2. WUMERD DEL PUESTO.




Algunas empresas tiénen_tibif'cédbs'lbs_titulbs de los ‘—-

puestos, entonces se podrar, r-la-nomenclatura para -

su rapida identificQ¢i6
3. LOCALIZACION 'DEL; F'L!V‘E:STVD
Muestra él luqé;lqbﬁ¢e SE
el nombre de1 aepaF;ameﬁt
zado el ;uéstb:j- T
, 4 VFVECH&"-\‘DE LA DESCRIPCION DEL PUESTO.
) e utiliza bara determinar el tiempo que ha transcurrido -
,desde que el puesto fueé re;isado vy es escencial cuando se-
planean revisiones periddicas de 'los datos sobre los pues-—
tos.
5. PUESTO DEL JEFE INMEDIATO.
Permite ver las lineas de autoridad. responsebilidad v --
mandao.
&. NUMERD DE EMPLEADDS EN EL PUESTO.
Permite evaluar las cargas de trabajo, si el nomere' de --—-

S

empleados en el puesto es suficiente. etc.

11. SECCION DEL TRABAJO REALIZADO.

1, RESUMEN DEL PUESTOJ
Es la parte principal de la descripcion del puesto, se --—-—
inicia con una explicacidn breve y concisa con objeto de-~-
dar un aspecto general sobre el trabajo. presentando un ==
resumen de las funciones y obietivos principales. Este de-

be distinguir el puesto que se describe en comparacion de



';os demas.

. FUNCIONES DEL PUESTO.

Explica las funcianes y responsabilidades ejercidas en el

puesto, esta se puede clasificer de acuerdo a su frecuen——

-‘cias en orden cronolegico. o en orden jerdrquico, aqui

se describe el qué. como v el por que de las tareas. indi-
dican el nivel de dificultad de 'les distintas funciones y-

explica sl se recive o e)erce supervision o ambas cosas vy

) iy w 3o T T
Se debe especificar si un trabajo es de tfug=admiﬁi§tra-§§

-
3 RN .
2ivo o de operacion o hien =i se incluyen amﬁcsysgemehtos.

I111. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

1."€n/1la realizacion de las especificaciones de puesto son’ --

A,

necesarios ciertos reguisitos fisicos v habilidades de —--

quienes ocupan el ouesto, son elementos importantes para--,

£ .
_comprender el mismo €on respecto al qué, coms, v por qu§=-

. 5
de las funciones realizadas v permiten aun mas distinquir-

un puesto de otro.

REQUISITOS DE HABILIDAD.
El objeto de la determinacién de los reguisitos de babili-
dad especificos de un pueste., es mostrar el nivel de difi-

ge-

cultad v responsabilidad de las funciotes realizadas vy
neralmente incluvensy

EDUCACTON. T:po de capacitacion necesaria para realizar el



B.

E.

para.realizar el puesto incluve una serie de titulos de.

‘bien adiestramiento en el puesta.

Lé'qantidad y tioo de experiencia necesaﬁ

puestos’ o trabajos que proporcionan la base de experien

.cia necesaria para ocupar el puesto. asi como. la esti—

macion del ‘tiempo necesario en cada uno de. ellos.

C. HABILIDADES MENTALES. E) emp.=n de procesos mentales. re-r~='

queridos en la realizacion del puesto. incluve tales -=-
como: juicio, capacidad analitica, iniciativa., capaci--~

dad creadora, toma de decisiones, etc.

D. CONQCIMIENTOS DEL TRABAJO. El tipo y tiempo de conocimien-—

sobre métodos. procedimientos. herramientas., eguipo. =
maquinas, procesos vy técnicas requeridas para realizar-
el trabajo. incluve: =21 conocimiento adquirido por de--

la educacien v la evperiencia,

RESPONSABILIDAD. El1 nivel v tipo de responsabilidad asumi=-

do en el desempero del puesto, incluye: personal. mate-
riales. eaquipo. métndos. procesos. dinero. registros. -
suministros, contactos con 1 oublico o comparmeros de -

trabalio.

3. REQUISITOS FISICOS.

Los trabajos varian en la cantidad v tipo de esfuerzo fi~-

sico mara realizarlo.




4.

S.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Se hace una lista de todas las condiciones de trabajo. en--—
contradas en el analisis de puestos v con respecto al gra-
do y trecuencia de exposiciotn a ciertos factores fisicos,

quimicos v psicolfgicos. (calor. frio, humedad} pplvos, --—
ruidos. iluminacién, vﬁﬁtilacicn. Fiesqns @gpéhiéos.:}ies-

Qos electricos, trabajo can otros. stress ). Estos se de-—

finiran d2 acuerde al tipo y actividad de la orq&nizacibn.

RIEGGO8S DEL PUESTO.

Los puestos difieren con respecto al tipo v qradp de expo-
siciaon a riesgos, asi como. al ‘peligro de posibl;s dafios -
resultantes de su ocurrencia, aguellos que se aplican a un
puesto en particular deben ser marcados vy explicados en la
descripcion, ( magulladuras, que@;ﬁuraau hern{a5. fractu——
ras, disminucion de la vista, deteriore del sentido del --

oido, enfermedades profesionalag, etc.)

IV. RELACION CON OTROS PUESTOS.

1.

2.

RELACIONES DE ASCENSO. Deben emplearse un encabezado Bara
designar las relaciones de ascensos, i

SUPERVISIONM, Dada como parte de las r'snnnsabi;idades se -—
tiene el requisito de supervisar a su personal o el propio
trabajo o ambos. Se debe mencionmar el numero de personas -

que se supervisara. los trabajos supervisados, €] grado de

supervisidn ejercida (frezuentemente. poco frecuente v ===



ocasinnalméﬁte)u

SU.PE_RFV.ISIUN RE;IB:DQ'E& ALGUNDS PUESTOS. ‘Los trabajadores
r‘Et:.l-tue/r"en :de 'un'a‘;v;l‘nefvyi's.\'o’n‘ muy.' é,'eng”,-}ailry' bdc’é especifica
pgrc:; en otros, debe ser fr'ec:\iente' v cercan.a. esto depende
de.}é.késpQASab;!;dadrdei.tr€bajo en cuanto a calidad v -—
cantxd;d: por tanto se debe esnecificar el grado de super-

vision recibida v dada ( cercana o frecuente, poco fre —-—-

‘cuente u ocasionalmente).

NOTAS GENERALES. Son los datos u opiniones con respecto al
trabajo para ser consideradas posteriormente.
FIRMA DEL ANALISTA Y RESPONSABLE - DEL AREA. Se realiza —-

con el fin de validad el trabajo oresentado.



3.1. IMPORTANCIA DEL ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS EN EL

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Fa impa?tan?ia de manera general radica en el tipo de infor--
mac;én aQue érro3a con respecto al puesto no & los ocupantes -
"del'mismo. Dentro del proceso de reclutamiento v seleccion de
_pe}gaﬁél.res util jas descripciones de puestos v el andlisis—
é;ra;bus:ar a la o las personas idoneas al puesto requerido.
El' reclutador a través del analisis y descripcion conoce e -
perfil gue deben cubrir los candidatos, de «hi dependera el--
bustcar las fuentes y medios necesarios para cubrir la vacan—-
te.

En esta parte del proceso se dan a conocer a traves de log -—
medios de reclutamiento 10s si1juientes aspegtos:

- EDAD

- £
- ESCOLARIDAD (Escuela de procedencia, nivel educativg, ca--—-

rreras especificas o carreras afines).

- EXPERIENCIA (afos de experiencia y de que tipo)

Se da a conocer lp que ofrece la organizacion:

- SUELDO

t

PRESTACIONES

- AMBIENTE DE TRABAJQ

DESARROLLO Y CAPACITACION

Dentro del oroceso de seleccion., el analisie y descripcion de

puestos permite:



erificar gue los 'datos o€ los reauerimientos del puesto --

sean cubiertos.parvlns candidatos. si son cubiertos se co--

rroborsn a: traves de la sol;cltud o curriculum vitae y se--

puede contlnuar con e pro:esn de evaluacion de los candi--

datos.

Dependiendo del txpo de nuesto, dependera también las habi-
lidades v conuc1m1entos a evaluar. por tanto. econ la avuda-

de la descrxocxcn de puesLos permitird al seleccionador ser

sus evaluacxnnes vy decisiones.

Pdr’Mééio‘qé‘lévsntrevista inicial. pruebas psicolegicas.
pruebqsﬁ;ébn}cés v entrevista de fondo. permite conocer v -
gvélpar:lasyhﬁbiliaades. conocimientos v experiencia que --
reauiere c;bri? 2l candidato ai puesto ern base a los datos-
ﬁue exiden:--las descripciones del puesto. En este caso no -
se utilizaran las mismas pruebas psicologicas y entrevistas
-

para un puesto operativo, administrativo o un altoe cjécut§-
.vOo. ' ‘
Dependiendo de las condiciones de trabajo, ambaiente y ries-
gos del puesto. el examen médico uue se realice considerara
estos aspectys. eg decir., el profesional que valaora al can-
didato fisicamente. debe conocer el puesto vacante caon &l -
fin de valorar su potencial fisico contra las situaciones--
ambientales en las que se desarrolla su trabajo.

Si el candidato conoce de antemano sus futuras actividades,
responsabilidades y el lugar que ocupa el puesto dentro de
la oraanizacion, podra decidir si se contrata o noc., decen--

dJrenow tambien de lo ague ofrece 1a empresa.



El analisls‘yvdéscr;b;xdn”ﬁé puestos utilizados dentro del --

Cpruceso.de reclutamiento:y seleccion'de personal permite ser
una herramienta mas, “al- responsable del proceso. con &1 fin--
de cubrir uno. de ‘los aspectos mas importantes de la organiza-

'CXQI"! que es- el recurso numano.

Por tanto una organizacion requiere primeramente identificar-
el flujo del trabajo. depenciendo del gQiro o servic:o de cada
ampresa y.de;ahi determinar la sg:ugncia para que el trabajo-
se realic; mas Eficientemente.écomo-buede ser analizar el ti~
po del puesto. caracteristicas, especificaciones del mismo y-
el numero de personas que s& reguieren.
En este sentido cabe seRalar que para realizar una herramien-
ta de trabajo como lo es el analisis vy de;crincion de pupg-——
tos. para obtener la informacién requerida se necesita escen-—
cialmente del apoyo de quienes ejecutan @l puesto por tanto--
esta tarea no es i1mpersonal, sino todo lo contrarioc, lo gque -
es impersonal es el resumen del puesto.
€l especialista en el analisis vy descripciéon de puestos, pue-—
de considerar otros elementos Qque se preserntan al desarrollar
un determinado pueste ya gue la informacidn aue se obtiene es
del ocupante y son:
- Himtoria laboral o practicas laborales.
Estas son practicas o orocedimientos adoptados por los ocu-
pantes para ol desempedo del trabajo vy se originan en las——
hebitos cotidianos en la ejecucion de tareas. demandas co-—

lectivas. en los .ineamientos o politicas de aquién dirige--




‘la emnfesa.'ié%tr@qcianes del supervisor, etc. Es dimpor
igﬁfg Ebnsiﬁe;arfésté‘factbr en las descripciones va que el
'deEAréu;lé del trabajo es cambiante v debe ajustarse ai ob~
iéiiQnrdéYwnueété y de la organizaciop,

Haﬁifidadiy disponibilidad de los empleados. La informa---
ci0n surge de los propios ocupantes, por tanto sSi tiene im-
portancia en wse sentide auien lo reariza. y como lo ejecu-
ta. para esto la seleccion de emplzados debe ser precisa --
para recabar la informacion pertinente al puesto.

Elementos del entorno. El puesto en si mismo debe tener -
caracteristicas que 1o hagan deseable. aue contribuyan.a un
mejor desempero « crecimiento del puesto en =i y de los o -
cupantes v qQue en otros procesos cumpia con las demandas v
espectativas de los que ejnqutan el puesgo, por ejemplo, --
i @n un puesto existelélta rotacion del personal se.re «--

quiere analiiar las caracteristicas del mismo., lo cual per-

-
mite hacer un redisero del mismo, encontrando los elementos

que ham permitido las vacantes frecuentes y buscar las al--
ternativas pertinentes.

Eticiencia del puesto. La eficiemzia del rpuesto no estad——
en el puesto en si, 8170 @n sus o:upantés, por tanto estos-
deben tener tien claro cuales son sus actaividades y respon-
sabilidades.

El amalisis v descripcion de puestos seslaya las necesida--
des humanas, s1n embargo. se puede crear un ambiente de tra

bajo que satistaga las necesidades individuales, enriqueci-

mierto de, trabajc - de pueden considerar ambltos comos




Au@:aﬁqmia .

. Rgsnohéabilidéd po

variedad.y uso de/difer ‘conocimientos.

Identificacion de ]; Lidad de se-

'l desempedo del --
puesto,

. Dar a .conocer Va utrlidad ¥ significancia de la tarea.

Estns'ahbitns.no son inherentes a las descripciones del pues-
tﬁ. siné que son elementos gue permiten considerarse para la-—
é;thélizacion y reconsideraciones en los puestos. tomando en-—
cugnta_la fase practica de la ejecucion de la tarea, sip ol--
y;dar gue lo mas importante es el recurso bumano y donde la -
6rgan12ac10n puede permitir e} decarrollo de los individuos -
:DOF medic de los diferentes procesos administrativos en el---

area de recursos humanas.




TCAP.ITUL O 1 v

CONCLUSIONES




La finalidad.de la’'planeacion de recursos humanos es prongs—-

oreveer el nNumero de’ persoras que la. organizacion ten-

adiestrar o promover en determinado momen-

7E§ta1nlgnéé:ibﬁ Febéesenta un-enfoque de sistemas enr el campo
’dé(féch;os ﬁQmanns. las cuales se interrelacionan entre si,
;y>:uh.lcs qivér;os programas y politicas del area,

 La idea :eﬁtral de la olaneacion gs considerar al regurso hu-
mano que entra & la organizacion, pasa por ella vy ldego sale
analizando las interrelacidnes que se dan en forma dinamica--
que se presentan en tales flujos para oreveer necesidadeé fu~-
turas, los cambios en la tecnologia, politicaes v objetivos., -
tendran su impacto sobre las necesidades de los recursos hu--
manos, asl el andlisis v descripcidén de puestos, es una fuen-
te de informacion basica para la planeszion ce los recursos—-
humanos. en la seleccion, adiestramiento. distribucion del --
trebaio v la administ-acion de sueldos v salar:os,

En esta: areas es neresar1o precisar las funcione:s. tareas y-
requisitos para cada puesto de la organizacion.

El analisis de puestos consta de dos partes escenciales:

La primera hace un planteamiento de las labores que han de -~
efectuarse v la segunda se refiere a las destrezas y conoci-—
mientos que reauiere el puesto.

Las descripclones agrupan y organizan las tareas vy deberes. -
habienoc variaciones segun las puestos., debe ser capaz de ---
traducir i0s rzquisitos del puesteo en requisitos humanos. e@s-

cecir, de atuerdo a las determinadas tareas a2 desarrollar de-



'réﬁ;iéréﬁ'iog Drufesibnalesrdel area. de recursos humanos. las
vtcﬁélés permitiran tomar una serie de decisiones para la pla-
neacion. seleccion, promociodn, capacitacion v otros i@pectns.
£
debido a que el disedoc de un puesto constituye uh vinculo en-—
tre los individuos v la oraanizacion, se muestran los reaus-—
rimientos oraanizativos. ambientales v conductuales que se =-
han especificado en cada caso. siendo el fin uitimo el desa--
rrollo del Jdesempedo del puesto.
Por tanto una organizacion requiere primeramente. identificar
el fluio del trabajo dependiendo del 0iro o servicio de cada-
empresa vy de ahl analizar el tipo de puesto que se requiere.
caracteristicas. wspecificaciones del amismo vy nuaderc ae per--
sonas que se requleren.
En seaundo lugar. !la informacien que se obterga para realizar
las descripciones de puestos surgen de los ocupantes de los—-
mismos .
En general la in':srmacion obtenida cel analisi= v descripcién
de puestos proporciona la base de un sistema de intormacion -
sobre recursas humanos en una orpanizacion, egsta es utilizaca
en .wirgs subsigtemas comc el reclutamiento v seleccion de ——-

DErSLhes . lul DUestLL ZONstitu-en un nexo entre las organiza-



ciohes y ‘10s recursos humanos v cuando
vos de cada puesto. las organizaciones
metas 'y por medio del desempero de los’®

npueden satisfacer necesidades socialés

‘Ei éubsistema de reclutamiento vy selecciﬁnbﬁe ;e?sonéit:;e; -
'du;ére primerament2 conocer el mercado externo.e .interno de—-_
trabajo,. ambos mercados permiten senalar ias estrategias & ——
sequir dentro del preoceso de seleccion, entendiendo a este —-—
,camé un proceso continueo dirigido a asegurar que los recursos
humanos se encuentren en el lugar adecuado en el tiempo opor-
tuéo.
Tradicionalmente en el proceso de reclutamiento v seleccion—-
de personal umo de los especialistas que gemeralmente evalua
af candidato ha sidao el psicblopgo, donde a partir de la déca-
da de los arnos sesentas dond® los primcipios de la psicolonia
se ha 1do aplicanoo mas ampliamente v abarca desde los iroce-
s0s individuales hasta los més complejos como lo es la oraga--
nizacion pasando por 1o0s procesods interpersonales. asi la —-—-
psicoloala ha participado 2n el estudio de las eorganizacin-——-
nes, s decir. estudia v analiza todos los modos posibles en
que las personas estan involucradas en éstas. De esta ma--
nera este estudio de la oragarizacion., sus procesoe. relacio--
nes de los individuos y arupos. permite un campo para la psi-
coloaia oraanizacional. donde sus pbrincipales areas de traba-
1otu son las funciones agerenciales. sus implicaciones de la -

orgarnlzaciin v el versonal administrade. ei estucio del om



flét;é,gntre,la roaniizacion y 105 individues. lo que ha ge-

écnicas v procedimientos especificos para ser anali-

;Dentro delcampa de la psicologia organizacional., el especia-

lgst;‘t ehg uhé,ﬁmblia géma de posibles campos de accion, no
ysélo;éﬁ éi area de reclutamiento v seleccién, como tradicio--~
:ﬁalhente ée'reconnce. sino en la planeacion, organizacion y--
" control de diferentes procesos del comportamiento de los in--
dividuos en lasg organizaciones, como ouede ser el analisis de
las relaciones tntergrupales, motavacion, desarrollo, etc,
De esta manera el comportamiento orgsnizacional es una digmm~-
ciplina, la cual se ded;ég a investigar el influ)o que los=--
individuos . Qrupos y estructura @jercen sobre la conducta --
dentro de las organizaciones, a fin de aplicar esos conoci---
mientos vy mejorar la eficacia de ellas., se csiitra basicamente
en el comportamiento en relacidén a los puestos, el trabajo,
el ausentismo. la rotaciébn de personal, la productividad,‘;l
rendimiento humano v la administracion.
El comportamiento oroanizacional permite estudiar en forma --
sistémica la conducta dentro de un contexto relacionado con
el dewenr.fo. e5 desir, @n cuantn favorece |a eficacia o ei--
éxito en ia obtencion de los resultados deseables desde el --
punto de vista de la empresa.
fFinalmente el trabajo ha mostrado de manera general gue el -
bl .
proceso de reclutamiento vy seleccion de personal, es partg de
un sistema integral en 21 ares de recursos humanos. en este -

sentido se haCe una critica al psicologo egresado de la ———-




E.N.E.P. Izéécala) debido a. la’preparacioniacademica,

puede resultar novedasa el

sido centralizada para realizar-estudios.e’investigaciones:de’

acuerdo al analisis ccnduptu%l‘ p;itad§ lo qué'perhite-gstué

diar y desarrollar conductas tanto individua}és como qrupéles
dentro.de las organizaciones, el psicodlogo de Iz;acalé puede
elaborar planes y programas, establecer Daliéicas vy procedi-—~
mientos con el fin de optimizar los recursos humanos.

Sin embargo, al ejercer la practica profesional en las orga--
nizaciones y'dentro del area de recursos humanos, existe un--
vacio no en cuanto a habilidades de investigacion sino en----
fundamentos teOricos y practicos en el terreno administrativo
como por ejemplo:

- Conocer los fundamentos generales de las organizaciones

~ Principios sobre los recursos humanos

- Proceso de reclutamiento, seleccion ccntratac;oﬁ 7
- Capacitacion vy desarrollo

- Administracion de sueldos y salarios

- Relaciones laborales

- Desarrollo oroanizacional. etc.

Esta carencia de conocaimientos en el terreno de administra---
cion de recursos humanos conlleva a limitar en el terrenc de-
contratacion gue el psicHlogo egresado de lztacala se incorpo
re con facilidad en el ambito industrial:

~ Existe competencia profesional. es decir, para un puesto



rea ‘de; recursos requipre del . psico-

eliprofesional en re-

pe x‘ngajJébur;i}vueneralmente se-
evalué'la,éxaé%ieqcxa)en )Dstdifgrente; nr;:ésod en el area
de-re&ursc; H&m;hhs:1éspettus‘que no siempre el psicolego--
earesado AE lztacala ?cnoce y maneja ;.

Existe competencia eatre la misma area protesional (psico—-
logos), es decir., para un ocuesto se presentan varjos candi-
datos auienss tendran que competir paPé lograr cubrir una- -
vacante. En este caso en 1 mercado de trabajo se contrata
al personal que muestre conocimientos teoricos, técnicos,—-—
solucion de problemas, manejo de personal v oxperiencie en
el puesto requerido, en este sentido entran en competencia-
las propias escuelas e procedencia de los candiaatos.

En este sentideo se les da peso a las escuelas particulares
sobre todo si son vacantes de puestos d;renciales y de he-
cho se supone que en los planes académiéos se les prepara
para elio ( Tecnologico de Monterrey, Anahdac. Ibercameri--
cana, entre otras.) Sin embargo, el psicaloop egresado de
lztacala llega a constjtuirse “omo un suberofesional o ----
auxiliar de otros profesionales sobre todo en el caso de no
tener ewxperiencia carece de autoridad profesional suficien-

te aue lo ubique dentro de un puesto relevante en cualauier
s 29

. ¥
organizacion. Asi por ejemplo el comportamiento organiza—L

ciaonal tiene por cbjeto aportar los conocimientos necesa-—-—

rios para el desarrollo gerencial o administrativo. consi--—



e-grupoc. 1o gue con

'ciqneg de,plapeaclon ;organizééibn. direccion y control. ==
se débE‘cénéeer come susratcanEB influirdn en los demas,
resultando indispensable entender al ser humano.

~ Por parte de las organizaciones e-~iste un desconoccimiento-
de las habilidades v conocimientos que tiene el egresado ——
de psicologia de la E.N.E.P. lztacala, que de acuerdo a su
curricula se puede desarrollar en el campo del comportémien
to organizacional.

Por tanto se sugiere ocue el plan de estudios de la carrera de

Psicologia en lztacala. se analice esta problematica entre —-

otras, con el fin de ampliar los temas encaminados al.terreno

organizacional. proponiendo lo saguiente:

- Analizar el pian de estudios con el fin de satisfacer las
necesidades del mercado de trabajo.

- Qlue los profesores adauieran practica laboral en otras a-
reas como seria en este caso, en psicologia organizacional
v de estse 1Oorma coordinar ls teoria con la oractica.

- Mantener un sequimiento de los egresados con respecto al --
desarrollo de su practica profesional. problemas presenta—-
dps, alternpativas, con el fin de ajustar la propis forma-—-
cion curricular y ofreger cursos de actualizacion gon pro-
tesares que havan adquirido experiencla de campo en deter-

MiNades areas de recursos humanos.



- Creaf talleresqueivayan dirigidos;a los egresados’ sobre---

al terrenc.de las or-

es debido a

“lras-mismas ne

cesidades éélrmercgao de tféﬁé)é y.;-l; remune--—
ra¢inn'eﬁbn6mica.bsin>eﬁb;rﬁn;'éélﬁré;eﬁfargn reto donde el -
psicdloqo tiene que aprender a aplicar éds conocimientos, por
tanto en este campo iaboral., es decir, en. el area de recursos
humanes. (por ejemelo Jlo escencial es entregar resuwltados no
importando si se es psicGlogo o administrador., por tanto el

psicologo. tiene que hacer valer su presencia v formacion con

conacimientos no solo de modificacion de conducta sine de su

papel dentro v como miembro de una organizacion,
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o {
SOLICITUD DE REQUI- l CONTRATO SNICIAL ' :
‘__.__. S?TOS DE CONTRATA= ___,. IXDUCCION EVALUACTON ——
. {28 DIAS) {TRES PER10DOS. 28
-—— DI

! ] CONTMTAC?ON DEFINITIVA

%

|




J

=
b @l"ﬁ Requisicion De Personeal
N

Facha: s _J_

[ O temposaL O . peammnente No.DE REQUISICION:

GENERALES

NOMBRE OEL PUESTO:

OEPTO. AL QUE PERTENECERA: No. DEPTO:

. REPORTARA A: B /

TUANO Mo, QO viasana: ]

REMPLAZC DE! No. DE CONTROL;

O nenuncia O ncaracioan O rrROMOCION é cAmEID A

QO nRestision of cowTRATD (O ruesto bE NUEVA CREACION -

}? REQUISITOS

PRIMARIA SEXD; EDAD: EDD, CivIL:

SECUNDARIA EXPERIENCIA EN: i

COMERCIAL CONDCIMIENTOS ESPECIFICOS EN: . —_

PROFESIONAL:

OTRA!

0
O racraratonia A
O
O
O

\ ;
e ™

- CONDICIONES DE CONTRATACION

PERIODO DE PRUEBA:

SUELDD : SUELDD A LA PLANYA:

J/

DzPTO. SOLICITANTE ( AUTORIZD VoBo. BEPTO DE PERSONAL REEIBIUB: POR 1
: S N

NOMBRE Y FIRMA JL FIRMA FIRMA. NOMBRE ¥ FECHA )



REQUISICION DE PERSONAL

NOMBRE DEL PUESTO
DEPTO,
SRIGINADA POR: o
RENUNCIA - - DESPIO
INCARACIOAD . " THANSFEREN

PUESTO. KUEVD

PERFIL, TEL PLESTO:

SEXD EDAD ENTRE "
ESCOLARIDAD . :
EXPERIENCTA INDISPENSABLE ST ' .

SUPERVIZANDD PERSONAL ST ... -4 ND
0TRO5 AEGUERIMIENTES ESPECIFICOS

SUCICITANTE™ TGERERTETOL RRER " ~DIRTCTOR™GERREA™ “UIRECTOR GERERAL™

PARA U0 BXCLLSIVO BEL DEFTO. DE PERSONVAL

NOMERE_DE LA_PERSONA Ouf CUSRE_LA_YACENTEY .
FECHA DE INICIO0 DI LS
TITULD DEL PUESTO A CUB
DBSERVAL IONES:

Vo. Bo, PERSOMAL ________ - ‘ FECHA __ /)

'}




REQINSICION BE PLizb. iiA

u CARACTENSTICAS DEL PUESTO

DESCR!"CION GEN‘H!\:A s

REQUISITUS MININACS PARA OCUPAR

EDAD MilsItda

sourerol]  crseco
E5CCLARIAD: Coemeaana s sucrsratonia [

CSTUDISS ProrisilniALES DE:

CUKSD

\G O]

EXFERIENCIA e e

IDIOMA (e e

1DISMA FXPERIENCIA

PARA CUBRIR ESTA PLAZA HA CONSIDER’-L‘D‘
DE LA INSTITUCION:

T m] ad QUIEN,

FUESTO QUE COUMG S No, GE EXPEDIENTE wee

POSIBILIDAD D: PROIMOVER ALGUN EMPLEA

RAZTHKES PAKA FROL LVEALD

AUTORIZAZIONES:

Yo, Lie, Fedona Vo, By, Duvitd Gurmu
font Fuchie Feide Frcha

Jota Gl Dupt tumunte Vo hu. Gie.an oo

fe e . G omErA TR e s



ﬂ@ POLY BAG

S A DECV
REQUISICION DE PERSONAL

FECHA _/_/__ NOMDRE DEL PUESTO thro.

ORIGINADA POR:

RENUNCIA DESPINO TERMINACION DE CONTRATO PROMOCION
INCAPACIDAD____ TRANSFERENCIA oTRO '
PUESTO NUEVO ____ PLAZA AUTORIZADA TEMPORAL ___ iy
PERMANENTE SUBSTITUYE A: .

PERFIL DEL PUESTO:

SEXO EDAD ENTRE ____ Y ANOS, ESTADO CIVIL

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA INDISPENSABLE SI___ , NO .
DE ____ AROS EN LAS AREAS DE:

SUPERVISANDO PERSONAL ST , NO .

OTROS REQUERIMIENTOS ESPECIFICOS:

PARA CUBRIR ESTA PLAZA HA CONSIDERADO LA POSIBILIDAD DE PROMOVER ALGUN EMPLEADD
DE LA EMPRESA: SI RO QUIEN

PUESTO QUE OCUPA
RAZONES PARA PROMOVERLO __

PARA USO EXCLUSTIVO NEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL.
ROMBRE DE LA PERSONA QUE GUBRE LA VACANTE:

FECHA DE INICIO DE LABORES: SUELDO DIARIO DE A

TITULO DEL PUESTO A CUBRIR __PERIODO DE PRUEBA

HECUHSOS HUMANCS JEFE DE DPTO. GERENTE DE AREA DIRECTOR GiNERAL
FRCHA

527-2758

P



POLY BAG, S.A. DE C.V.
.

REPORTE DE ENTREVISTA INICIAL Y VALORACION PSICOLOGICA
HOMBRE EDAD:
CANDIDATO AL.PUESTO DE:

1l.= TIEMPO DE TRANSPORTACION: a) 30'MAXIMO b) 60' MAXIMO ¢) 1HORA 30 ' o +
2.= ULTIMO GRADC ESCOLAR: a? TECNICA b} SECUNDARIA ¢} PRIMARIA
a)} PROFESIONAL b) POSGRADO ¢} OTROS,

3,= EXPERIENCIA LABORAL: a} EN INDUSTRIA b} OTRA ACTIVIDAD ¢} NINGUNA

4, ESTABILIDAD LABORAL: &Y 2 RAROS WINIFO B T A0 WINTAU ¢ WENOR A 1 ARU——

ESTADO CIVIL: .

OTRA FIIENTE E TNGRESOS ST NO

NUMFRO NE DFPENDIFNTRS: ’

INTERES ECONOMICO: 51 NO
DE SUPERACION ST NO

5. CARACTERISITICAS FISICAS:
ESTATURA: a)MAYOR 1,60 m, b) 1.60 m. ¢) menor 1.60 ‘
PESO: a) MAS DE 60 KGS. b) 60 KGS. c¢) MENOR 60 Kgm,

6.m APARIENCIA PERSONAL: .
GUIDADO PERSONAL: a) MUY LIMPIO b) PROMEDIO C) SUCIO, DESCUIDADO

VESTI1D0: ' a) CUIDADOSO b} PROMEDIO ¢} MALA IMPRESION
OTROS: (CABELLO, DEDOS, URAS, TATUAJES, ETC.)

7.= HABILIDADES BASICAS

ARITMETICAS a) BUENA b) PROMEDIO c} DEFICIENTE
COMUNICACION a) BYENA b) PROMEDIO c} DEFICIENTE
MANUAL a) BUENA b) PROMEDIO ©) DEFICIENTE




8, VALORACION PSICOLOGICA

RASGOS DE: HOMOSEXUALISMO T 7iT: AGRESION NEGATIVA
CONFLICTO CON AUTORIDAD, .+ NEUROSIS

9, REPORTE PSICOMETRICO (EXAMENES)

X

10. PRONOSTICO

CONCLUSION:  A) ACEPTABLE B) CON RESERVAS C) NO RECOMENDABLE

RESPONSABLE DE RECURSOS HUMANOS



7 | Puesty a desempefiar L |
“\ Deportamento i T o _ - - Fechs

ERUIEV

et anaa—— B ey

{7 "DATOS GI NERALES }

2 CAUFICACION [JE

! FACTURES DE EVALUACION [~ EXEELerT

SOLIGITANTE S

Marque con una X"

A LQ NOAMAL | e

~ . b m e

£l Candidato es recomoendable §io No___ _Para otro degertamento: S

Cuat

Segin su apreciasidn USRS
NTE :

Presentecsn Observaclones Adicionales’ .
Apariency o nne
Cooperecidn
Madurez L
Conhavilkize
Educacion General : o - N
Motivazisn hacia el plesto _ .
Aptitud xaia ig comumeaciin
Carécrer
Iniciative
Habildaz oo dirigenta
Estructura Famihar _|
Salud Fizica
Aspiracicnzs
Actituz durante fa entrovista
Experigncis da *raha:a
Estab. aocianal N
Preparaco~ Academica _l_
Conocitn.entos especifizos |

Enviar a exdmen médico de admisidn y cantratar o partic del dia:

Sueldo mensual: $

e Tigo de contrato:
Firma dol entrevistadar i

\

~ TS



MEMORANDUM/EVALUACIO

At. DEPARTAMENTO DE
ICON ATENCION AL SR,

ANEXO ENCONTRARA LA SOLICITUD-CUR
R :

" L& AGRADECERE: . gk
SRR ' - ENTREVISTARLE
s CITE A ENTREVISTA -0
K CITE A EXAMEN TECNICO -

" OBSERVACIONES: _

_SIﬁVASE UTILIZAR 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.

v

PARA USO EXCLUSIVO DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION

— CANDIDATO NUM.__ENVIADD PARA

\ e o —SOLICITUD 0 0
OCLPAR EL PUESTC EN CLESTION, CURRICULUM R

— NUMERO DE CANDIDATOS PRESENTA- |~ REP. EX. TECNICO 00
05 PARA EL MISMC. CREP. EX. PSICOTE. e

< REP, EX. MEDICO (4 1)

—DOCURENTOS PRESENTADLS:

RISULTADO DE LA ENTREVISTA

QBSERVACIONES

CONCtLUSION °




Favor de indicar en los siguientes paréntesis, el grado en que el candidoto reune los espe':ili:'oc:.unes' de ordan
téenico que requiere &l puesto:

CONCCIMIENTOS

Adecuados {) Sulicientes () Sobrodos (}
Insuticientes {} .Dish‘n!os al puesto () ' :

EXPERIENCIA ‘

Adecuodo () Suficientes N () Sobrados )
Insuficiente () Distinto ol puesto . ) ‘

Favor de indicar los datos que son favorables paru ocupar el puesto:

-Favor de indicar los datos que son destovorables para ocupar el puesto:

Si ¢ candidaio es rechazado, sugiera que puesto podria ocupar en la Emp

Conclusidn:

— Sirvose envior mds condidotos 51 {)} NO(}
-~ Recomendacidn para éontrator ol condidator 81 ( } NO ()
= Favor de continuar con los trdmites de controtocién +, en 1o oplicocion de:
Exédmenes Psicoldgicos { ) Exomen Médico () Estudio sacio~econdmico ().

— Fecha de controtation: e e

Observaciones:

Entrevistd . . fecho Firme,




PRUEBAS Tehias " 1 1 TEC ot frane o e .

X - TNSATIS- ACTAMENTH
LCONCEPTO REGULAR | SATISFACTORIO
FACTORIO SATISFAC
= B E N R
. . fn 3 TATE 2]
- AXERD
k] ay Ik BL
N - :
[ ESE vl
Iyl e
- 1, P
PO & ) +
COMENTARIOS: DS
N ' . Tiai. H
CONCLUSIONES Y .RECOMENDACIUNES
P
- - TNSATIS- (TAMENT
s : R REGULAR [SATISFACTORIO
ELTToNCER T D racrorin| oVt SATISFAC
JAD PARA CUBRIR EL PUESTO <

ADMISION Ot PLRSONAL




REPORTE CONFIDENCIAL DE ‘EXAMENES. PSICOTECNICDS

FEGHA:
OMBRE [ Teoaop |
EsTADO crviL] Jescotanioan )
EXPERIENCIA ENEL ANEA |
PUESTO QUE SOLICITA |
conzemrTo  * T RS ULAR snlsrAcmmAW

ATENCION ¥ CONCENTRACION

MEMORLA

CAPAC, PARA YAREAS RUTINARIAS 1 PRECISAS

CAPACIDAD PARA JEQUIR INS-:IRUC K‘NES
P_I;ANEACION Y ORGANIZACION
o HADILIDAD VCRIA\.—_ ......
¢ CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

o OTRO3

COMEMTARIOS : . .

FACTORES OE PERSONALIDAD RELACIONADOS CON FL TRABAUJOD

[ALTAM:
ULAR| SANSFACT ORI TN AC

CONCEPT O I-IE“YCE

« DINAMISMO I

COLABORACION

K3 |N|CIATIVA

° IESPONIADILIDAD )

| o, ORDEH
o TOMA DE_DECISIDNES

[ NOTIVACION
° !‘.AP DE E!TABLEC REL! INTEHFERSON

v PERSEVERANCIA
s OTROS

COMENTARLIOS:







HNOMRBRE

PUEBSTO

ARER INTELECTUAL

HIVEL MEDIQ

COCIENTE INTELECTUAL

RAZONAMIENTOD ABSTRACTO
CAFACIDAD DE JUZCRO
ORGANIZACION ¥ PLANEACION
ATENCION ¥ OBSERVACION

DISCERNIMIENTO
I AFRENDIZAJE INMEDIATO

70

[
110 1io
[SUP. AL T. MJ

100

9P .. 130
INFERIOR INF.AL T.M. TERHING MEDIO SUPERIOR

ARERXA ENQCIONAL

l, IMAGEN ¥ VALORACION PROPIA
ADAPTACION AL MEDIO

HINEJO DS SITUACIONES CONFLICTIVAS

SOBRE VALORADA

REGULAR l MUY BUBNA

FUERA DE LA REALIDAD l BASADO EN LA REALIDAD

WELACIONES INTERPER

50

NALES

=

ACTITUD HACIA LA AUTORIDAD

ACTITUD MACIA LOS COMPAREROS

RECHAZA —ISE RZI‘ELAICONFUSION l ACEPTA POR CONVENIENCIA RESPETA Y ACEPTA

NO COOPERA lNDIFERﬂ‘TE——' COQPERA™POR CONVENIENCIA Lm?lﬂ'h COOPERATIVO

AREAM LADORAL .

NIVEL DE ACTIVIDAD EN SU TRABAJO LENTO ADECUADO RAPIDO

INTERES POR EL TRABATO A DESARRBOLLAR NO EXISTE INADECUADO ADECUADO

PREFERENCIA POR TRAUAJO AUTONOMO ER GRUPO
TEORICO PRACT1CO

TIFC DE TRABAIO RUTIHARIO CREATIVO _*

FL CANDIDATO SE CONSIDERA

APTO.

NRSERVACT"=" A LA VUFLTA

ACEPTABLE CON RESERVAS NO ARTO

REPORTE HECHO POR




REGISTRO INTERNG
POST-EXTREVISTA e

No I SRESENTADO A

EMPRESA

“DERIVADO A:’




Blmtaes

Poerto

ENTREVISTA INICIAL DE SELECCIQMN.

Fecho

TIPO DE EXPERIENCIA  °

ta praee mnquno

Posee buena expenencia. Con

en ¢l puesta

Poiee un poco de experiencia
2 o da

ampla

oun e 1o
Fcienie.

Wy Duena £xperenca. Rrgue-

4w de ayuda ton 16io pura

ociomnne a méladas especiaies
la Compaiia.

Excclente expetiencia, purde’
oportar huenos conocmienios

prictcos adquitidos,

NIVEL DE CONOCIMIENTOS

o pasee loy conacimientos mis
Mmas netesonos

No patee los conocimientcs ne.
€2101i0s.

Posee fos conocimienios necesa.
sios,

Posee los conoamicnios necesa-
a3 y oteor refacionados con el
puesto.

Tione especiohizacon en la ma_
teria.

INTERES ENEL PUESTO

Nn verw netendod de empleo.
1n 3ol por tener on fo Com
padia Glguncs amigas.

Ayudarse econdmicamente en
s goiles personales,

Desec frobajor para oster
su fomilic y gastos personales

Necesita el empleo, camo me-
dio de progreso lestudins, eco-
nomito, ete.) ¢ ayuda o su fa-
miha.

Ve en lo Compaiia pehh.l-dc
des de progreso ccondmeo ¥
desarrolio dentro de su elpecia.
lidad. Necesila el emplea.

ESTABILIDAD LABORAL

Cerobia ¢

Cur'lbva sequido de er\p'eo

de
pleo s motives sulcentes

ilavor por olertos
.mrgwm No sempre ha mejo-
rodo en sus cambios.

Ho cambiodo para mejorar.

Exiobilidad limtoda

Permaneneia promedio de dos
ofias o0 sy emoloes. Sus eam.
bios son raronablas y en todos
ho mejocado.

Permonencio promedio de §
©R0 en sus emplecs. Por afre.
cetle_eatos beasfines no sélo
econdmwos o de desarcolio

MOTIVACION ECONOMICA

dr_campo y ocoda,

tio jobe si emsten vocontes,
wigne o ver poubilidodes

Ay le djo que existic ta
vocants, y viens © ver posibi.
ihdodes ds ocuparia.

Sabe que existe el pusiio y (rer
tener los conocsmientos netesa-
sios.

Conece exoctamente del puss.
10 que e trota y posce fos re-
quintes para ccuparlo.

Conoce 0 Compadio v sus wi-
temas de perionol, sobe que
existe un puesto de su eipecio-
idod y peree los requinitos ne.
cesarios

OPINION DE EMPLEOS ANTERIQRE!

5

“w reprevo mal de todos low
Tonpeimos y jefes con quenes
ha wobojado.

Tiene expresionar en conio de
sus ex-jefes; na Gii de las em.
preses donde ho trobojoda.

5@ expreso bien de i efes v
emplect anleniores on q:ncml
Deié sus empleos porgque yo n
ofretion posbihdades de pm
greso,

Se rapresa bien do sus jefes y
empreyas anteriores. Diculpo
erroes de los mismos coma na-
Turoles.

Eetelente cpinein de todos sus
sefes y empresas con quienes ha
trabejado con antenordad.

< ACTITUD SOCIAL

Reyervado. No es positle es-
Iablecer “rapport” buena rela.
«on, relicente 0 OCER’Or NUEVDY
ylugtiones.

Dificd extablecer “rappor”,
o

Adecuado ndupma,,l.dud pora

ver e
corchat, dificutiad para odap-
torse a uevos situacionns.

props otos neceso
rios y uapnu: nueves Dvane-
e,

Fouldud pora estableer “1op-
port”, caD1a MluTtIanes nuevas
4 s odopta odecundamente a
elloy

De inmed.sta eyicblece corren
te amistora. Focilidades pora
coptar con datalles y adoptarse
@ sduationes nuavas.

ASPECTO GENERAL

Froncamente desogradable.

Un peco desaseoda, Sus expre-
siones y comporamiento no 1on
siempre adec

Buena preseniotion, adecuado
comportamiento, no sabresa.

Lente.

Buen quuto en ol vestie, Mode.
cado y cortés en s expreio-
nes y comportamenta,

$Su lorma de sxpresor, vestic y
compartorse covsa excelente im.
presidn o quien lo wota.

Tate que ofio puesio lo tree od

Sueldo que solcita $

UL VT N ——




GUIA

1. APARIENCIA PERSONAL 2¢FRBENTMIM -EXPERIENCIA 4 moummm S‘AGILIDAD MENTAL 6.HABILIDAD PARA RELACIONARSE 7.4NTERES OCUPA-
CIONAL B.-CONCLUSIONES st porqué = aceptay/o en qui dree ge

COMENTARIOS. Anote aqui cuakjuier punio Que no este incluido en ol otro lade LA ENTREVISTA
de taboj

1. 1. Litve o cabo 19 entrovista en un kot cdmada ¥ spopisca,

2. Incique N0 mT INIETTUMPIOO Surante La rnidn, incluso por tei¢Iono, prexentes 8 i Mmiwno de
unp mancra aterta,

3 3. Inick 1 entrevinta con un CoENX0 Heno o Uabuo, ¥ defina junto con ta perona entrevista
Ga, ¢l tiempo que s vp a dedica & exa reunion,
a
4. Mamenga un ambiente informal y © s,
'
s S, Limit® & pliciiar informesion de tal Manera que L FePueTtm 1O 3an un “SI° o un “NO™, para
que ¢l ohciumte hable mis durants s primera par de L3 entrevint, Gtifics: POR QUE, QUE,
QUIEN, CUANDO, COMO Y DONDE,
6. -
8. Racabados ks detos sobre ls e e, o8 usred
olicitads por of candhdto sobre ¢ fuestovacants ¥ sotve Ls compahia e geoaral.
7 .
7. Términe la ceunidn sjustindase sembre o 1EMES Que Previamints ha olansado de a0M¢00 con
o wlicitante.
B.



PUESTO

FECHA

NOMBRE

EN PRESENCIA DEL ENTREVISTADG USE EL OTRO LADO, EETA CARA DEBERA LLENARLA INMEDIATAMENTE OESPUES DE LA ENTREVISTA.

1. PRESENTACION

2. APARIENCIA PERSONAL

3 EXP‘ERIENCIA

4. ESCOLARIDAD

5. AGILIDAD MENTAL

€ HARILIDAD PARA
RELACIONARSE

1 INTERES OCUPACIONAL

8 CONCLUSIONES

Mala, sucia descuidads
Phvima

No tisne Ringuas, no ha
trabsyada,

Por debaio de hases scepl-
bles.

Ideas rudumentasias, hacw
e3urIZo para mentener
una converacion snolis

Haowul vy rudo, .lD'Itllol\ll
¥ aciuaciones exioriac,

Ko tisne mnguno dice po-

dar tisbaysr en cuslqumr
com.

Recharo

Sin indicio de cuidado en
W witido o pofona

Malp

Tiene conocimiontos mini-
mas, cail nulos

Con capacidad pars meio-

o

Vacabulario Wmitado, puc-
o oxprensr Idess simplat,
directn, Poro 00 14 hace
ntermantes.

Comdin, no impresions a
nacie.

Teenw poco interés por de-
termmads sctividad,

Aceptadle con resmrves
Imotiva)

En genersl limpio ¥ de
buena apaciencia.

Regutmr

Tiene Cavta experiancis no
desarroilada. Ha desemps-
Radc 11 sbejos diversos,

Excolaridad sceptsbie, pars
o puesto.

fan intaresanes,

Pocas deliciencias de parso
nalicad. No w3 desagrada-
ble,

Dice duies trabjar en -
90 Proeo de su expern-
ce.

Podeis we Gt en olre sres
impmeitue}

ENTREVISTADO POR

Muy cudadows de su as-
Decto, vestido o parsons.

Boens

Se he dedicado o leno a
un mismo ratao, (o cono-
o bien

Buena escolaridad mrming
tus B3tudios

Teansmite ws ideas con
fluidez, entabis una comu-
nicacion dindenica,

Amutoso, maneces agrads-
bies, adaptable.

Hace hiacapwd por colocsr-
12 dentro de s CconocH
mientos,

Buen slements solicare
prusbas i

Impecable en vaitida ¥ per-
K09 slegonte.

Excalents

Es un verdedaro eipe-
clatista. Ha contribuido a!
detariolio de w especial-
dad.

Escolaridad excelonts, Es.
tudiat de postgrada.

Da 12 informacion sulcien-
1 sabre cads punto en for-
ma clara y preciE, o Sin
intervencibn del entrivisls
dor,

Exarpcionsiments sgracs
ble. Simpatis strayents.

Oefine claramente ol cargo
¥ scuvidades propias de w
aspecialidsd. No desns
ara.

Uana sobeadsmnents los ver

FIRMA




ANALISIS DE PUESTOS
PROCESO




ARALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

OBJETIVO:
) OBTENER EL ANALISIS Y DESCHIPCTON DE CADA UNO DE DE LOS PUESTOS DE LA OHRGANIZACTION CON
CON LA FINALIDAD DE UTILIZAR LA INFOHMACION EN LOS DIFERENTES PROCESOS DEL AREA DE =
RECURSOS HUMANOS LO CUAL PERMITA CONTRIBUIR AL LOGRC DE LOS OBJETIVOS OHGANYZACIONALESS

UTILIDAD: PARA LOCRAR Y CONTRIBUTR EN EL LOGRO DE NUESTROS OBJETIVOS ORCANIZACIONALES ES NECESA=
" RIO ESTADLECER CUALES SON LOS PUESTOS EXISTENTES Y CUALES LOS DE PUSIDLE CREACION, DE=
FINIR 1.AS LINEAS DE AUTORIDAD, OBJETIVOS, FUNCIONES Y ACTIVIDADES; REQUERIMTENTOS DE ==
CADA UNO DE 1.0S PUESTOS CON LA FINALIDAD DE QUE 1.0S OCUPANTES DE LOS MISMOS DESARROLLEN
CON EXITO SUS FUNCIONES Y ANALTZAR' LAS CONDICIONES AMBIENTALES ¥ SOCIALES EN LAS QUE=
SE ENCUENTRA EKCLAVANO EL PUESTO.

PROCESO DEL ANALISIS Y DESCHIPCION DE PUESTOS:

ODJETIVO SELECCTON DE ELABORACION DE PILOTED CORRECCION APLICACION
— — — — ;
INSTRUMENTOS INSTRUMENTOS " CUESTIONARIOS
ANALISIS, VERIFICACION VACIADO DE LA INFURMACION REVISION UTILIZACION ’

£ INTEGRACIUN DE 1A EN 105 FORMATOS FINAL
INFORMACION



PHOGRAMA DE ACCION

1} SBLECCION DE INSTRUMENTOS:
LA ITNFORMACION A OBTENER PERMITIRA LA UTILIZACION DE CUESTIONARIOS, ENTREVISTAS, RESPORTES DIARIOS
DE ACTIVIDADES Y OBSERVACION DIRECTA.
LOS CUESTIONARIOS PRESENTAN PREGUNTAS ABIERTAS , CERRADAS Y DE OPCION MULTIPLE.
LAS HMEIEQXSTAS SON DIRIGIDAS EN FUNCION DEL CUESTIONARIO Y SE UTILIZARA CUANNO LA [NFORMACION OBTENIDA
A TRAVES BEL CUESTIONARIO SEA DE‘FIC"‘INTE © REQUIERA DE ALGUNA ACLARACION. SE REALSZARA AL PERSONAL Dls=
RECTAMENTE Y/O AL JEFE INMEDIATO. -
OBSERVACION DIRECTA. CON Fi. FIN DE QUE LA INFORMACIOR QUE SE ONTENGA SEA LO MAS COMPLETA Y VERAZ I‘OS_I‘
BLE EN 105 CASOS QUE AMERITE SE REALIZAHA LA OBSERVACION EN FORMA DIRECTA. ) '.
REPORTE DE ACTIVIDADES DIARIAS. SE REVISARAN LOS REPORTES DE ACTIVIIDADES SEGUN LOS I)IFEHENTHSV PUI-Z;?TOS ) )

CON EI. FIN DE OBTENER LAS ACTIVIDADES DE LOS MISNOS EN FOWMA COMPLETA Y VERAZ.

2) ELABGRACION DE INSTRUMENTOS:

EL CUESTIONARIO CONTEMPLA VARIAS AREAS: INSTHUCCIONES, UBTICACION DEL PUESTO Y DATOS GENERALES: ACTIVI:

DADES, RESPONSABRILIDADES Y REQUERIMIENTOS!

3) PILOTEO:

.
SE TOMARA UNA MUESTRA Al. AZAR PARA LA APLICACION DEL PRECUESTIONARIO CON EL FIN DE EVALUAR LA COMIPRESNSTON

DE 1rS PREGUNTAS Y TLEMPO DE REALIZACION.’



4)  CORRECCIGN:
SF. REALIZARAN LAS CORRECCIONES PERTINENTES Al GUESTIONARIO.

5) APLICACION DEL CUESTIONARIO FINAL: i i L
SE ELIGIRAN A TRABAJADORES CON MAYOR EXPERIENCTA CONSIDERANDO FACTORES COMO ANTIGUEDAD EN FL PpESTO
EXPERIENCIA Y RESPONSABILIDAD EN EL MISMO. i ’
UE EXPLICARA PRIMERAMENTE CUAL ES LA FINALIDAD DEL ESTUDIO Y SU IMPORTANC!A HACIENDO ENFASIS DE QUE
1.0 QUE NOS INTERESA ES ANALIZAR EL PUESTO NO A LA PERSONA QUE 1O DESEMPERNA. :

SE ACLARQGRAN LAS DUDAS SURGIDAS 1Ot LOS IPARTICTPANTES.
TIEMPO IH:Z DURACION AI'RUXINADA: 60 MINUTOS.

6) RECOPILACION, VERIFICACION E INTEGHACION DE LA INFORMACION: e
LA INFORMACION SE VERIFICARA A THAVEZ DE LAS ENTREVISTAS, ORASERVACION DIRECTA ¥ REPURTHE l‘E‘A'(.TlViDAI)I-'*‘.'
DIAITAS CON EL. FIN DE ODTENER LA INFORMACION PERTINENTE DE LOS REQUERIMIENTOS DEL PUESTO;" Fll'N(‘:IVONF.S‘
¥ ACTIVIDADES. ‘

7) VACIAI) DE LA INFOHNACION: - sl :
LA INFOHMACION OBTENIDA A TRAVEZ DE LOS DIFERENTES INSTRUMENTOS SERA CONDENSADA EN EL FOUMATO D ' LAS
DESCRIPCIONES PREVIAMENTE ELABORADO. : : '

H) REVISION DE LAS DESCHRIPCIONES: RN
LAS DESCRIPCIONES SERAN REVISADAS POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR Y EL DIRECTOR GENBRAL QUIENES DARAN

LA RESPECTIVA AUTORIZACION. k

9) ANALIGIS DE LA INFORMACLON:
DE ACUERDO A TODA LA "ﬂ"D;IMACION ORTENIDA A TRAVEZ DFEI. ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS SE HEALIZARA
Ul ANALISIS DE CADA UNA DE LAL AREAS ESTUD1ADAS CON EL FIN DE SER APLICADAS A LOS DIFERENTES PROCE
DE LA ADNINISTRACION DE LOS HECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA, POR EJEMPLO: =




PLANEACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

"

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCTION DE PERSONAL

CAPACITACION Y DESARROLLO

EVALUACION DEL DESEMPENO

= SISTEMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAL INDUSTRIAL

SISTEMAS DE INCENTIVOS
kY

SISTEMAS DE SUELDOS Y SALARIUS

ENTRE OTROS.

GE SUGIERE QUE CADA 6 MRSES St HEALTUE UNA REVISION DE CADA UNA DY LAS DESCRIPCIONES DE PUESTOS.




CRONOGRAMA .

SELECCTON ¥
ELAB. DE INSTR.

PILOTED

CORRECCION

APLIC, DE CUESTI.

ANAL_ Y VERIFICACION

DESC. DE PIKSTOS —-

REVISION FINAL

UTILIZACTON
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Lea cuidadosamonte todo el éuostlonario, antes de contestarle,
Por - favor nu deje  piegunlas  en blaneo Yy réapundn con la mayor
precislon posible. i wiauna the wllas ses $e aplica a su trabajo no la
et

deje en bianca, cwon
Con este cuostsunario sw @melends obtener informacién con
respecto a la tuarea que s¢ realiza,  por

lo que son importantes sus
respuestas.

GRACLAL POR LU COLABORACION.

DEPARTAMENTO DE PERSONAL
1900.

UBICACION DEL PUESTO ¥ LAt GUHERALES,

Feecha

Tirule el Puaste s aeome DA LAMENRLO,

Kewmbre cel Tiiula) Uridac:or

Puesto del Jefe I:

aliste
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b) Scbre materiales y s
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recuenclia con la que s&
Tipo

Ragularmente

Stempre

e N Ind&qus los- Lipu.. de relacionns

que_implica su trabajo
q G:W? UNL Pl - .
Poco & ningu.. x..m Capt zom los compafferos y jefes
_inmediatos.
___ Contactes {nf ormal@s limitados al interiar del departamento.
Contacto con atrus
Cudles & pars

departamentos para dar y recibir informacién.
TN

Contacto fracuc

~paquleren Lelarastan

Luper
Cuales

wres

respecta a
¥ para cus”

asunt.os que

©
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. Esp'cc:.'flqua de que. Lipo

bY Qué decislones tiene qué censultar can 3y jefe fnmodia.t.o? = it

v

2ed": Qué- decislones. se roserva UsLad?

d) Cémo es supervisade su trans s®

@) Cémo supervitna el trabaje di 2u3 subsrdinades?




5. Escriba:los. t{tulca da los

. Puesto

- Pussto

. Puesto,

. ‘Puesto




8. Seffale las conu;-‘xunu-

{a PO

Ruido

Aritmetica elomertal

REARR

Humedad

Otros Cespocifiqued -

-Q. SeMale los cenccimi

Archivar
Contabilidad

o 'Ca_lrur'cs'o

I
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fa que tiene a su cargo.’”’
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FREELI

al

a %)

e Frio
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Aspectos Legales
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Control de invenLa.rxos:"
Electronica elemental
Ingenieria Industrial )
Mecanografia -

Taquagrafia




10 SefMale las habilidades q\m r*:-qulere ol puasta.
LHurque con un
- .Comunicacion Great)vicad.
Iniciativa Liderazgo
Manejo de grupos ’ Organizacion del trabajo
. Responsabilidad

—. Trabajar en equipo

. Tomar siecisiones
o
. Dlras Cespacifiqued

B EY éxporlanci a.

cGIndique el tiempo. .qy'e
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eficientemente, N ‘
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puosto, -
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% POLY BAG B

SADECY

CUESTIONAKIO

INSTRUCCIONES,

ESTE CUESTIONARIO TIENE COMO FINALIDAD. OBTENER INFORMACION CON RES=
PECTO A LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA,. POR LG GUE SON IMPORTANTES 5US
RESPUESTAS. o R '

LEA CADA PREGUNTA ANTES DE CONTESTARLA, POR FAVOR NO DEJE NINGUNA
EN BLANCO Y RESPONDA CON LA-MAYOR £RECISION POSIBLE.

SI ALGUNA DE LAS PREGUNTAS NO SE Ai’LICI\ A SU TRABAJC NO LA DEJE EN
BLANCO CONTESTE " NO ". : )

i
'

GRACIAS POR SU COLABORACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. *
1991, )

1. UBICACION DEL PUESTO Y DATOS GRNERALES.

PUESTO
ol QIVIL

HORARIO




2.8

POLY BAG

S.A. DE C. V.

I1. ACTIVIDADES

MENCIONE CUALES SON SUS PRINCIPALES /LCTIVIDADES: :
( ANOTELAS EN ORDEN LE IMPORTANCTA Y SENALE CON. UNA " X " 5U FFECUENCIA ¥

ACTIVIMADFS ' DIARIAS | SENANALES  EVENTUALES ..

--—- ____ - ___:/,__,

LAGO CHIEMm 28 e COL PENSIL « 1430 MEMCO. 2 F v 359-1288 300-1368 527-47

Vet %



HB POLY BAG w

S.A DECV

T11. RESPONSABILIDADES,
o

A)° MENCIONE CUALES SON LAS PRINCIPALES RESPONSABILIDADES DEL PUESTO.
( AGRUPELAS EN ORDEN DE IMPORTANCIA ANOTANDO NO MENOS DE CINCO Y MEN-"'
CIONE EL PORQUE LLEVA A CABO TAL RESPONSABILIDAD ). ) ‘h

RESPONSARILIDADES PARA QUE

~

LAGO CHIEM 28 + COL.BENSIL o 1e30 MERICZ, C F e 330-12%6 300-1285 B27-




POLY BAG

S.A. DE C. V.

IV. REQUERIMIENTOS.

A.) EN SU PUESTO "OPERA ALGUNA MAQUINA O EQUIPO.( SEFALE CON UNA "X " }
st i) ’ P )

S1 CONTESTQ AFIAMATIVAMFNTE INDIZUE EI NOMBRE, TIPO Y FRECUENCIA
CON LA PUE SE EMPLEA, ‘

“~ NOMBRE, TiPO
EVENTUALMENTE FRECUENTEMENTE SIEMPRE

B) . EXPERIENCIA.
ANOTE SI PARA EL DESEMPENO DE SU PUES™O SE RFQUTERF DE EXPERIENCIA,-
(SENALE CON UNA ™ X ).
FUERA DE LA EMPRESA TIEMPO MINIMO .
DENTRO DE LA EMPRESA TIEMPO MINIHO St

’

ESPECIFIQUE EN QUE ASPECTOS:

C) CAPACITACION. .
PARA EL DESEMPEND DE SU PUESTO REQUEERE DE CAPACIZMCION Y:nnlns.mzm‘o_
{ SERALE CON UNA " ¥ " ) e
st NO,
SI MONTESTO AFIRMATIVAMENTE ESPECIFIQUE 1 IUE ASPECTOS:

’

CONTITAIENTOS TECHICCS: (CUALES!

CCHOTIMIENTOS TEORICOS — (CUALES

CONQCIMIENTOS DE SUPERVISION { CUALES )

LAGO CHIEM 28 + COL.PENSIL e 1430 VEXICI, O F 4+ 2399-1259 JOV-I305 557‘.-:47QB‘



ERTACE PSSRy

Mo rorveae ¢

8. A DE C.V.
D. RELACIONES DEL PUESTO.

SERALE CON UNA % X " SI MANTIENE:

NINGUN CONTACTO

CONTACTOS LIMITADOS AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTO,

CONTACTOS CON OTROS DEPARTAMENTOS PARA DAR ¥ RECIBIR INFORMACION.
CUALES Y PARA QUE { ESPECIFIQUE ).

——— _ CONTACTO FRECUENTE CON LOS SUPERIORES RESPECTO A ASUNTOS QUE REQUIEa
REN DE ACLARACION Y/0 ATENCION,
CUALES ¥ PARATQUE ( ESPECIFIQUE ).

) CORTACTO CON CLIENTES ¥ DEAS PERSOHAS DEL EXTERIOR
CON QUIENES Y PARA QUE ( ESPECIFIQUE )

IEES

i ' E. SUPERVISION DADA Y RECIBIDA. e
v [MARTUT CON UNA * X » , ) 5

o =5 _ NO R "

EN EL CASO DE QUE SU RESPUESTA HAYA SIDO AFIRMATIVA MENCIONE EN QUS CASO;: ~

CHIEM 28 + COL. FENSIL ¢ NS0 »E.T0, 0. F “ 'BOO-IZSO 309-1368 BX7-



b) QUE DECISIONES TIENL QUE CONSULTAR CON SU JEFE INMEDIATQ.
or

c} COMO ES SUPERVISADQO SU TRABAJO (ANOTé

POLY BAG

ESPECIFIQUE:

S A DECV

ETG:)

ESPECIFIQUE:

-G, CONDICIONES DE TRABAJO.

b)

R"ID”SO
HUMEDO
FRIO

CAl

OR

POTD VFNTTLANO

POLVOSO

LINFIO
OTAOS

(ESPECIFIWE

PESIMO FEFJCIENTE BUENO  EYCE'ENTE

[T

[T

RRNRAN

|

SERALE CON UNA “ X * LA FOSICION EI QUE DESARROLLA SU PUESTO Y FRECUENGIA
100% “h 943 25%  EVENTUALMENTE.

DE PIE . - — :

SENTADO . I o

CANINANDO _ o .

UTILIZA ALGUS oo o o

TRO (ESPECIFIQUE)

CHIEM 28 * COL, PENSIL .

1430 MEXCE, O F ¢ 39H-268 109-1365 52



POLY BAG

S.A.DECWV

¢} " RIELGOS
ANOTE CON UNA " X * LA PFOBABIL!DAJ OU T
ACCIDENTE DE TRABAJO!.

HE( L PLESTO DE. SUFRIR. UN

ELEVADAS 'cqusiaﬁaABLtsj;scasAs_ REMOTAS .

CAIDAS ;o s

CORTADAS
“PHOQUES ELECTRICOS
GOLPES

MACHUCONES
QUEM*DURAS

OTROS (ESPECIFIOUE)

e

IRRRAT
|

g e i

I

d)  CONOCIMIENTOS QUE ST REQUIZEN PARA DESEMPENAR: EL PUESTO:
U MARCUE CON UNA ™ X ¥ 3

ARITUETICA ELEMENTAL

SMISNTO DE BAGI'MARIA ¥ £1U°PO -

ELFCTRICITAR ELEMENTAL

MANEJO Y USO DE HEFRAMIENTAS

MANEJO DE INSTRUMENTOS DE MEDICIGH (CALIBRADORES, DENSIMETRO

FLEYOMETRC .

ELECTRCHICA ELEMENTAL o

CONOCIMIENTOS EN MAQUINAS DE EXTRUSION, BOLSEO, PELETIZADO . .-

E IMFRESION ol

COMPUTACTON

CONTAOL DE INVENTARICS

KAQUINAS OF OFICINAS

WECANOGRAF 1A

TACUIGRAFIA

AZMINISTRACION ( CONTABILIDAT, FINANZAS }

AACHIVE

FUNZI

Q

¢ COL,PESSIL ¢« MaA3C MINTZ I F e 33Q-259 399-136%




<.

POLY BAG

S A DE C.V

HERRERIA
PLOMERLA

OTROS  (ESPECIFIQUE)

ey SE.ENALE LAS HABILIDADES QUE REQUIERE EL PUESTO:

4 COMUNICACION CREATIVIDAD
z INICIATIVA LIDERAZGO
MANEJO DE GRUPOS ORGANIZACION DEL TRABAJO
g RESPONSABILIDAD TRABAJAR EN EQUIPO
TOMA DE DECISIONES ;
OTRAS (ESPECIFIQUE) Lot

|

" £) INDIQUT EL TIEMPQ QUE SE F
(SERALE CON UNA » X " )

UIERE PARA DESEMPERAR ElL  PUESTS EFIC

0 A 3 MESES 3 A 6 MESES 6 A 9 MESES
MAS DE 12 MESES -

ESPECIFICUE POR OUE

ODSERVACIONES: ANOTE CUALQUIER INFORMACION AUICIONAL QUE CREA UD., QUE CONTRI=
BUYA A LA DESCRIPCICN DE LOS DEBERES DE SU PUESTO.

R ANALISTA: REVISO: )
" LAGC CHIEM 28 v= o2 relafir v mede- w2 e D4 ABE H- DOG—388 D




Sonora Textil S.A. de C.V,.

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACIAON ¥ UBICHAH

T 1 T u L (¢ s

PEPARTAMENTO :

PUESTO DEL JEFE 1HHEDIATO:

U B 1 ¢ A C 1 0 N

H DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

F E C H A
ANALISTA:

CION DEIL PUESTO

CRGAMNI GRAM:




STO

o

‘FTuhuovasy

PONSABILIDADES

E

PUESTO

ENTORNO DEL

DEL

—————

::::_:

————

“CroNE-

OoOND

v

|

ey —




ESPEC I‘IT'i CACIONES O REQUERIMIENTOS
DEL PUESTO

‘.

IMPACTO DEIL PUESTO SOBREXE LOS
RESULTADOS DE LA ORGANIZACION

APROBACIOMNES

TITULAR DEL PUESTO:
JEFE IHMEDIATO:

OBSERVACIONES




POLY BAG

SADECY

DESCRIPCION DE PUESTOS

IDENTIFICACION

TITULO DEL PUESTO DEPARTAHENTO

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO NUMERO DE EMPLEADOS EN EL PUESTO

“ T : LY ‘I:

| REPORTA A

: VBICACION DEL PUESTO EN EL ORGANIGRAKA

! PUESTOS
QUE LE
| REPORTAN
[

T AL MisMo - :
1 wivew que ’

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

S

- DESCRIPCION GENERICA

LAGT ZeEw B LA 28 L) ERE ¢+ 339-1259 D399-:368 B27-4758




§ADEC

ANALITICA

S
ACTIVIDADES DIARIAS

ACTIVIDARES PERIODICAS |
B

ACTIVIDADES EVENTUALES

HELACIONES DEL_PIESTO

. CONDICIONES DEL ENTORNQ_DEL PUESTO

TMPACTO DF! BLIPSTA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS EN ¢

HABILIDADES:
EDAD SEX0 ESTADO CIVIL RASGOS FI1SICOS DESEBLES
M 2 05~ JEFE UEL DPTU 'GERENTETE‘K‘KEI— DIREC: GENERAL
LABO CHIEY 28 ¢ TOL PLNSL e 043D wEr I X ¢ 200-1250 309385 527-4788




Sonora Textil S.A. de C.VU.

PESCRYPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACIOM Y

T 1 T u L [ :
DEPARTAHENTO::
PUESTO DEL JEFE INMEDIRTO:
v B 1 € A C 1 a0 N
H# DE EMPLEADOS EN EL PUESTO:

UBICACION DEL PUESTO
CEREHNTE DE PRODUCC T OM
PRODUCCEIOH
GEFENTE GEMERAL

PALEFPHO ¥ 4G

i

F E C H & ENERD DE 49491

AHALISBSTA

il 4

» REC, HUHAHOS

!

T 14h SHF., ADUN, e

2 PEHOQSTRADDIEN curs
123 AY. SECRETARI|A )dena

12

ORGANIGRAMA

DIRECTOR GPAL.
GEREDTE <Rul,

GTE.

PPODUSS TON

- o ¢ SUP.HART.HEC. )(1)

CONFECCION

A o = SUP. REUISADO (1)
] SUP, ALHACEN (1)
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REQUERIMIENTOS O ESPECIFICACIONES
DEL PUESTO

eI S S AR R R IR e RN
SE _REQUIER UE EL T]TULAR <U NIE LGN HAB l I T ‘ V énﬂﬂ( ERIST!g § TA=
e R U T TR 2 e R
TRABAJAR"ER EQUTFY.

IMPACYTO DEL PUESTO SOBRE LOS
RESULTADOS DE La ORGANIZACION

NUHMERO DE PERSONHAL SUBORDIMADO DIRECTO: 13
HUHERO DE PERSONAL SUBORDINADO THDIRECTO: 34
C0ST0S DE PRODUCCIGH 43920 1

COSTO0S DE HATERIA PRIMA ¢1992%:

VOLUHEN DE PRODUCCION $199¢);

RESPONSARILIDAD SOBRE MAQUIHAPIA ¥ EQUIPO (UALORD:

APROBACIONES

TITULAR DEL PULESTO
JEFE INMEDI AT O
DEPARTAMEHNTO DE RECURS0S HUMAHOS
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Sonora Textil S.A. de C.,VU.

DPESCRIPCION DEIX PUESTO

IDPENTIFICACION ¥ URBICACION DEIL, FPUESTO

T 1 T v L ] H TEREMTE DE: RECURSDS HUWANOS
DEPARTAMENTO: PECIIRSOS HUHANOS

PUESTO DEL JEFE IHNMEDIATO: CERENTE ZENERAL

v B 1 C A C I O H : PRLERHO # 1§

# DE EMPLEADOS EN EL PUESTO: LN

F E G H A EHERO DE 1994
ANALISTR:;

ORGANIGRAMA

IRES i3
~IIP.,.'I’OR ..-HL./

STELREC.HUNANDS

0 SUP. ADVO.  omemd --——N-——.C::D
(2> DEMOSTRATORR  ohmemomme _______,(:D

L




PROPOS1ITO CSIEP*!:T\Q L DEL PU IZS TO

Y DIRIGIR LAS APEAS DE PRODUCCION,

COHERSTALIZACION ¥ FINANTAS DE LA OFGAM]

RECURSO0S, HUMAHOS,

QRGANIZAR,

PLAHE#R,

ZATION - COR EL FIN DE CUMPLIR LAS

S0CIAL DE LA EMPRESA

HETAS ORGANIZACIOHMALES Y LA RESFOHNSHBILID#D

RES PONSABILIDADES

CADA AREA PA-

PE_AEJETINOS ¥ METAS DE

PoaNaLES,

16

1w

CONMDICIONES DEL ENTORNO DEL PUESTO

IEETARES.,  IHSTITUCIONES FIMANCIERAS,

PR
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