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RESUMEN 

El presente trabajo es una propuesta para Reclutar y 

Seleccionar Instructores del Instituto Mexicano del Petróleo, 

la cual se basa tanto en fundamentos teóricos como 

prácticos. Tal propuesta se deriva de un análisis y critica al 

proceso que actualmente existe. 

En esencia el trabajo plantea un cambio en los 

procedimientos y técnicas empleadas para realizar dicho 

proceso, y una reorganización del mismo, para adaptarse a 

los cambios que vivirá, en un futuro no muy lejano, el 

Instituto Mexicano del Petróleo. 
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INTROOUCCION 

Desde que se crearon las organizaciones y se concentró a un grupo de 

personas para que laboraran en ellas, el hombre ha sido el recurso más 

Importante de una empresa; ya que sin él, simplemente ésta no podría existir. 

En un principio, el personal trabajador era seleccionado empleando para ello, 

métodos y técnicas sumamente subjetivas y de baja confiabilidad, lo que 

originaba una enorme deserción de personal y una situación de Inseguridad 

para la existencia de las empresas. 

Al pasar el tiempo, fueron surgiendo métodos y técnicas de reclutamiento y 

selección de personal, cuya finalidad ha sido colocar a la persona en el 

puesto más adecuado a sus capacidades, habilidades y actitudes, así como 

también asegurar su eficiente desempeno y permanencia en la empresa. 

El contratar personal competente es fundamental parn el éxito do cualquier 

organización. Si bien no todas las empresas cuentan con un departamento de 

personal y un sistema bien estructurado de provisión de recursos humanos, 

en todas ellas se contrata personal. 

Sin embargo, retomando la Idea de Slkula y Mackena (1989) : " Se considera 

que la selección es lo más Importante en todo el proceso de personal. Es en 

este punto donde la empresa toma decisiones muy Importantes acerca de sus 

recursos humanos. Una decisión mala o una tomada a la carrera, puede 

significar un gasto incalculable y un problema emocional tanto para el 

Individuo como para la organización". 



Por supuesto que este factor es de menor riesgo en las empresas pequeñas, 

ya que es más fácil identificar aquí a un trabajador que no está 

desempefténdose eficientemente; por lo tanto, los recursos invertidos en él y 

la frustración del mismo por no estar agusto, disminuirán significativamente. 

Como podemos darnos cuenta, el reclutar y seleccionar personal es una tarea 

nada fácil y entre mayor sea la efectividad del proceso, mayor será la 

probabilidad de que una organización sobreviva y crezca. 

Actualmente el pais está atravesando por muchos y grandes cambios a los 

cuales no son ajenas las empresas mexicanas, entre ellas el Instituto 

Mexicano del Petróleo {IMPJ. Dentro de él ha habido numerosas 

modificaciones referentes a procedimientos de trabajo y lineamientos 

institucionales; entre uno de los cambios se encuentra: el descentralizar 

determinadas funciones, la do reclutamiento y selección de personal es una de 

tantas. Es por esta razón que ahora tendrá que replantearse y modificarse el 

proceso de provisión de instructores, mismo que está a cargo de la División 

de Formación y Actualización de Instructores (DIFAI) en la cual es donde yo 

he estado laborando; es así que este trabajo, es una propuesta de 

reclutamiento y selección de candidatos a Instructores basada en el proceso 

existente, en las nuevas condiciones que tendrá que enfrentar el IMP y en mi 

experiencia laboral. 

Este trabajo se integra por 3 capítulos y 7 anexos, la descripción de su 

contenido es la siguiente: 



En el capítulo 1 se trata el tema de la Administración de Recursos Humanos, 

situando al Reclutamiento y Selección de Personal en un contexto histórico y 

llegando hasta su empleo actual en las organizaciones. 

En el capítulo 2 se menciona al IMP, las funciones que en él desempeña el 

psicólogo, las estrategias, polltlcas y procedimientos para reclutar y 

seleccionar personal instructor, seguido de un proceso llevado a la práctica. 

Por último en el capítulo 3, se encuentra lo que es mi propuesta, misma que 

se basa en la experiencia que he adquirido en el IMP y en fundamentos 

teóricos. 

Los anexos contienen formatos que sugiero sean utHlzados para determinar el 

perfil, evaluar a los candidatos y recabar información de los mismos. 

El objetivo del presente trabajo es dar a conocer una de las facetas en la que 

se puede desempeñar el psicólogo de la Escuela Nacional de Estudios 

Profesionales - lztacala; especfflcamente en el área Industrial. 



CAPITULO 1 



1. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS 

La moderna Administración do Recursos Humanos (ARH) ha evolucionado 

a partir de importantes progresos e interrelaciones que datan del comienzo 

de la Revolución Industrial, misma que consistió esencialmente, en la 

evolución de la maquinaria, la vinculación de la energla humana con las 

máquinas y el establecimiento consecuente de fábricas en las que se 

empleaba a gran cantidad de personas. 

Como consecuencia, el trabajo en la fábrica reemplazó al trabajo de 

manufactura hogareña; la principal causa de ésto, fue la velocidad con la 

que trabajan las máquinas y la eficiencia obtenida por medio de una mayor 

subdivisión del trabajo y una especialización de las tareas. Con esta 

nueva situación, las personas se vieron obligadas a trasladarse a las 

fábricas para realizar ahi su trabajo, a regirse por un horario, por un jefe y 

a trabajar por jornada, no por producto. Sikula y Mackena (op. cit.) 

Es de esta manera como surgen las primeras organizaciones de trabajo 

institucionalizadas y con ellas la necesidad de saber cómo funcionan, qué 

aspectos intervienen para su mantenimiento y cómo deben administrarse. 

Respondiendo a estas necesidades se Inician los primeros trabajos sobre 

tiempos y movimientos, y se pretende aplicar el método cientifico al 

trabajo de los obreros, teniendo como principal finalidad aumentar la 

productividad. 

Para Arlas Gallcla (1983), la ARH es un proceso que consiste en 

determinar los requerimientos de personal y los medios para sailsfacerlos, 



todo esto con el fin de llevar a cabo planes integrales de una empresa. 

Las actividades de la ARH son importantes a nivel individual, 

organizacional y nacional para aprovechar al máximo los recursos 

humanos. 

Como objetivo la ARH tiene: el desarrollar y administrar pollticas, 

programas y procedimientos para proveer una estructura administrativa 

eficiente, empleados capaces, trato equitativo, oportunidades de progreso, 

satisfacción en el trabajo y una adecuada seguridad en el mismo. 

Sikula y Mackena (op. cit.) consideran a la ARH como un procedhnienlo 

sistemático que conlleva programas de acción, mismos que pueden 

implantarse en cierto número da áreas generales de personal, pero los 

ejemplos siguientes se cuentan entre las áreas más comunes de operación 

general: 

a) Reclutamiento y Selección. 

Los programas especiales de reclutamiento y selección (RS) suelen ser ol 

resultado final de actividades de auditoria y pronóstico de recursos 

humanos (RH). El objetivo de estos esfuerzos es contratar a los tipos de 

empleados cuyas habilidades tendrán la mayor demanda y la menor oferta 

en el futuro. 

b) Capacitación del Empleado. 

A menudo, los programas especiales de capacitación del empleado, son 

el resultado de esfuerzos de planeación de recursos humanos. Tal vez la 

mejor manera de describir este proceso sea como un reentrenamlento en 



vez de un entrenamiento, puesto que se van a enseñar nuevas habilidades 

y capacidades al trabajador que ya tiene experiencia y capacidad necesaria 

en áreas que no las requerirán en el futuro. El propósito de estos 

programas de entrenamiento y reentrenamlento, os el de adquirir las 

habllldades necesarias de la fuerza de trabajo para el futuro, tomándolas 

de los miembros actuales de la empresa. 

c) Desarrollo Administrativo. 

Cuando la capacitación del empleado se da a nivel de supervisión o 

administrativo de una organización, se le suele conocer como desarrollo 

administrativo o gerencial. Todos estos esfuerzos están diseñados para 

acrecentar la habilidad administrativa de los gerentes, con el fin de 

prepararlos mejor para el futuro, donde ocuparán puestos de liderazgo 

más exigentes. 

d) Negociaciones Colectivas de Relaciones Laborales. 

A menudo, las estrategias y tácticas de negociaciones de contratos 

pueden ser parte del proceso de ARH. Ya sea que los empleados cambien 

de un trabajo slndlcallzado a un puesto no sindlcallzado, o viceversa, las 

actividades de la ARH deberlan concentrarse en las relaciones futuras 

entre la gerencia y los trabajadores. 

e) Prestaciones y Compensaciones. 

Otros programas de acción de los recursos humanos requieren de 

prestaciones especiales para el empleado y compensaciones para el 

trabajador. 



Aunque los programas de acción de recursos humanos pueden ocurrir en 

otras áreas de personal, los cinco tipos de actividades generales de 

actividades de acción que se acaban de mencionar (reclutamiento y 

selección, capacitación, desarrollo administrativo, negociaciones 

colectivas de relaciones laborales y, prestaciones y compensaciones) son 

las más comunes. 

A continuación se hablará ampliamente de lo que es el reclutamiento y la 

selección de personal, ya que es en esta área donde se llevó a cabo el 

presente trabajo. 

1.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

Por reclutamiento de personal se entiende, un conjunto de procedimientos 

que tienen como finalidad proveer a una organización de los recursos 

humanos potencialmenle apios para cubrir sus vacantes en el momento 

oportuno. Especificamente, es un sistema de Información mediante el 

cual la organización ofrece oportunidad de empleo; su objetivo es el de 

identificar las fuentes de reclutamiento que cubran las exigencias de la 

organización y emplear los medios más efectivos para atraer a los 

candidatos necesarios para cubrir las vacantes. 

Existen tres casos en los cuales se requiere realizar el reclutamiento: 

a. En el momento que la empresa tenga que cubrir 

determinados puestos con elementos especialmente 

entrenados o con alguna preparación especifica. 



b. Cuando existe una rotación constante de personal, 

provocada por causas Internas o externas a la 

organización. 

c. Para contar con un banco de candidatos que se 

puedan requerir en el futuro. 

El reclutamiento empieza con la existencia de una vacante, o Incluso, 

cuando se prevé la existencia de una; ésto dependerá de las necesidades 

presentes y futuras de la organización. Es por ésto que el reclutamiento es 

considerado como un procedimiento permanente y continuo en una 

organización, es decir, exista o no la necesidad de cubrir una vacante 

puede llevarse a cabo; puesto que de esta manera la organización podrá 

tener a la mano un archivo donde tenga registrados a candidatos que en el 

futuro pueda requerir. El hacer esto ahorra tiempo y costo a la 

organización. 

Arllndo Vieira (1957) distingue dos etapas en el proceso do reclutamiento y 

selección: /a de investigación y la de ejecución. 

Etapa de lnvestlaación 

1. Examen del mercado de trabajo con miras a: 

a) Número probable de personas, del tipo que se 

necesita. 

b) Niveles salariales del cargo, en las diversas partes 

del pals. 

c.) Consulta a las empresas que tengan empleados de 



este tipo. 

d) Conocimiento de las fuentes de la mano de 

obra buscada. 

e) Centros de preparación y de formación de personal 

y cantidad proporcional de mano de obra preparada 

periódicamente. 

f) Productividad generalmente presentada por este tipo 

de empleado en las diversas empresas. 

g) Area que debe cubrir el reclutamiento (mercado 

local, regional, nacional, etc.), para la probable 

obtención de mano de obra. 

2. Determinación de las necesidades de personal, mediante el estudio de: 

a) Fluctuación normal del personal en los diversos 

cargos de la empresa. 

b) Posibilidades de expansión de la empresa o de algún 

departamento, por aumento o por transformación de 

los métodos de trabajo. 

c) Retiro del personal cesante por promociones, 

enfermedades, jubilaciones, etc. 

3. Listado del tipo y de las caracteristicas del personal buscado. 

Etapa de Eiecución 

1. Epoca en que se ejecutará el reclutamiento. 

2. Area que el reclutamiento debe lnclulr (mercado local, 

10 



regional, nacional, etc.). 

3. Recursos que serán utilizados. 

4. Sitios de divulgación de la publicidad. 

5. Número probable y tipos de candidatos que se pueden 

obtener. 

6. Requisitos y exigencia" que se deben hacer 

a los candidatos. 

7. Condiciones y ventajas ofrecidas por la empresa, 

8. Quién, cuándo y dónde se recibirá a los candidatos. 

11 

Para Iniciar el proceso de reclutamiento cuando existe una vacante se 

procede a mandar al departamento encargado del mismo, una orden 

denominada "requerimiento de personar', la cual debe ser preparada y 

firmada por quien requiere llenar la vacante. Una vez recibida la orden se 

determinará el procedimiento a llevar a cabo para cubrirla. 

Antes de tratar el tema, es necesario sci\alar que existen diferentes 

categorlas bajo las cuales se encuentran catalogados los candidatos. Al 

respecto, ldalberto Chlavenato (1988) dice lo siguiente: los candidatos 

pueden estar ocupados o empleados (trabajando en una empresa) o 

disponibles (desempleados). Los candidatos ocupados o disponibles 

pueden ser "reales" que están buscando trabajo o pretendiendo cambiar 

de empleo, y "potenciales", los que no están interesados en cambiar de 

empleo. Puede ocurrir que los candidatos ocupados, reales o potenciales, 

están trabajando en una empresa, Inclusive en la propia. 
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Dentro del reclutamiento existen fuentes y medios: 

Fuentes de Reclutamiento.. son aquellos lugares donde se pueden 

localizar a candidatos para cubrir una vacante; escuelas, bolsas de trabajo, 

la misma empresa, etc. 

Medios de Reclutamiento.· al hablar de ellos, nos referimos a todos 

aquellos recursos de los cuales se puede valer una organización para 

difundir en el mercado la existencia de una vacante, tales como la radio, la 

televisión, los periódicos, etc. 

Una vez aclarado lo anterior, se continuará mencionando a los diferentes 

tipos de reclutamiento que existen. 

El reclutamiento se denomina Externo cuando aborda candidatos reales o 

potenciales, disponibles u ocupados en otras empresas. Se denomina 

Interno cuando se dirige a candidatos reales o potenciales únicamente en 

la propia empresa. Por último, tenemos al reclutamiento Mixto, el cual está 

formado por los dos anteriores. 

1.1.1 RECLUTAMIENTO INTERNO 

Se habla de reclutamiento interno cuando se obtienen candidatos de la 

misma empresa, ya sea mediante promociones (movimiento vertical), 

transferencias (movimiento horizontal) o aún transferencias con 

promoción (movimiento diagonal}. 
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Para poder llevar a cabo el reclutamiento Interno ldalberto Chiavenato (op. 

cit.) menciona varios aspectos que deben tomarse en cuenta: 

1. Conocimiento de los resultados obtenidos por el candidato en las 

pruebas de selección y tests psicométricos al Ingresar a la empresa. 

2. Conocimiento de los resultados de las evaluaciones del desempel'lo. 

3. Conocimiento de los resultados de los programas de entrenamiento y 

perfeccionamiento en los cuales participó el candidato. 

4. Examen de los análisis y descripciones del cargo actual que se está 

considerando, con el objetivo de evaluar las diferencias entre ambos y los 

requisitos adicionales que se harán necesarios. 

5. Examen de los planes de carrera o planes de profeslonalización o aún, 

planeación de los movimientos del personal con miras a verificar la 

trayectoria más adecuada del ocupante del cargo considerado, antes y 

después de asumirlo. 

6. Verificación de las condiciones de promoción del candidato Interno y de 

substitución. 

Entre las ventajas del proceso se encuentran las siguientes: 

- Es más económico que otros 

- Es más rápido 

- Motiva al personal 

- Incrementa la lealtad a la empresa 

- Crea en los trabajadores el autoperfecclonamiento y 

la autoevaluaclón 

- Aprovecha las Inversiones ya efectuadas por la empresa 



en términos de entrenamiento y perfeccionamiento d'll 

personal 

Como desventajas se pueden mencionar: 

• Puede generar conflicto de Intereses, cuando los 

Individuos que no tienen potencial no son promovidos 

·Crea uniformidad y evita la entrada de nuevas formas 

de pensamiento 

• Puede originar fricciones y conflictos que surgen entre 

familiares por la falta de objetividad cuando se 

sanciona a algún pariente 

14 

El reclutamiento interno se lleva a cabo en la misma empresa y se vale do 

las fuentes Internas para atraer a los candidatos. 

Las Fuentes Internas son las que se encuentran dentro de la empresa y le 

proporcionan al personal requerido en el momento oportuno. 

Entre las fuentes y medios más conocidos para llevar a cabo el 

reclutamiento interno, encontramos las siguientes: 

1. Sindicatos.- es una de 1 as principales fuentes de reclutamiento que por 

ley funciona dentro de una empresa, se emplea cuando el personal 

requerido está dentro del dominio del sindicato. La empresa sólo tiene 

que comunicarse con el sindicato e Informarle sobre la existencia de la 

vacante, éste asignará (generalmente) a las personas por antiguedad, para 
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que se presenten a la compañia. Es un medio muy útil y económico para la 

organización. 

2. Archivo o cartera de persona/.. se va formando con las solicitudes de 

los candidatos que se presentaron a la empresa buscando trabajo, y que 

por alguna razón no fueron contratados por la misma. A cada uno de los 

candidatos, se les abre un expediente que es archivado, con la finalidad de 

recurrir a él en el caso de que se necesite cubrir una vacante. 

3. Fam///ares y recomendados.· se lleva a cabo boletlnando las vacantes 

entre los empleados de la misma empresa, a fin de que lleguen candidatos 

que reúnan las caracterlsticas del puesto vacante. Se realiza en empresas 

donde la politica permite contratar familiares. Es un sistema de bajo 

costo. 

4. Promoción o transferencia Interna de personal.· consiste en hacer una 

revisión de la historia laboral del personal para determinar si existo o no 

un candidato viable de ser promovido (ascendido en forma vertical o 

transferido en forma horizontal), según el puesto vacante. Asimismo, se 

pueden revisar los Informes de evaluación del rendimiento. 

Para relizarlo se pueden emplear avisos de vacantes, o bien difundir la 

Información de manera verbal. Esta técnica trae como ventaja, la 

motivación del personal y lo estimula a mejorar su desempeño. 
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1.1.2 RECLUTAMIENTO EXTERNO 

Se habla de reclutamiento externo cuando se busca cubrir una vacante 

con personas ajenas a la organización, éste recae sobre candidatos reales 

o potenciales, disponibles o colocados. 

Jaime A. Grados (1988) contempla dos modalidades de reclutamiento 

externo: Foráneo e Internacional. 

1.· Reclutamiento Foráneo • lo encontramos a nivel ESTATAL y a nivel 

MUNICIPAL. El primero de éstos se realiza en la capital o principales 

ciudades de un estado. Antes de llevar a cabo este tipo de reclutamiento, 

se debe tener Información acerca de los periódicos de mayor circulación 

(para colocar anuncios) y contratar el hotel o salón más conocido de esa 

entidad para citar a los candidatos. 

De igual manera, para realizarlo es necesario recabar Información acerca 

de los salarios vigentes en las zona, también es importante tener 

conocimiento de las instituciones educativas de ese estado para 

determinar qué caracterisllcas generales tienen los estudiantes y 

egresados de esos planteles. 

El reclutamiento municipal se realiza en un municipio o poblado y es aqul 

donde se consignan candidatos que llenen los requisitos establecidos por 

la empresa. Aqui de la misma manera que en el estatal, se reúne 

Información relacionada con las escuelas, tecnológicos, secundarlas, 
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nonnal de maestros, etc. En este reclutamiento el nivel académico es mas 

bajo que en las zonas urbanas. 

Para llevar a cabo cualquiera de los dos tipos de reclutamiento 

anteriormente nombrados, es conveniente conocer las fuentes de trabajo 

que existen en relación con el número de habitantes, para de asta manera 

asegurar la existencia de candidatos. 

También debemos de conocer los sueldos que rigen en la zona, ya que no 

son los mismos en toda la República. Si no se tiene esta Información, es 

posible que los sueldos por ofrecer estén por debajo de los ya 

establecidos, lo que puede ocasionar un reclutamiento no exitoso. 

Asimismo al llevar a cabo el reclutamiento externo, se debe Indagar si 

alguna otra empresa ha realizado reclutamiento y saber que Impresión dejó 

ésta. 

2.· Reclutamiento Internacional • se realiza cuando las necesidades de 

personal de una empresa no pueden ser cubiertas por las fuentes que 

proporciona et pais (lo cual puede suceder por no existir esa actividad 

tecnológica o mano de obra en el mismo). Esto sucede con poca 

frecuencia y tiene un alto costo. 

Generalmente las vacantes en estos casos requieren personal altamente 

especializado, ya sea a nivel técnico o ejecutivo. 
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También se puede llevar a cabo el reclutamiento externo dentro de la 

misma ciudad o entidad donde está localizada la empresa; para realizarlo, 

ésta se vale de las siguientes fuentes y medios de reclutamiento: 

a. Anuncios en los diferentes medios de comunicación tales como son: la 

radio, televisión, periódicos, revistas especializadas, etc. De todos éstos, 

quizá el do mayor empleo sea la prensa, ya que tiene la ventaja de ser 

económico, llegar fácilmente a muchas personas y ser muy rápido. 

b. Grupos de intercambio - están formados por personal encargado del 

reclutamiento de diversas empresas, las cuales proporcionan información 

sobre los candidatos que han recibido en sus organizaciones. Aqul se 

tiene la ventaja de que no le cuesta a la empresa y es una forma inmediata 

de obtener candidatos. 

c. Boletines - consiste en informar acerca de las vacantes, mediante 

Impresos en los que se se~ala el puesto, prestaciones etc. y se envlan a 

domicilios cercanos a la empresa. 

d. Entidades profesionales y educativas - aqul se encuentran todas 

aquellas Instituciones que se dedican a preparar profesionales en las 

distintas áreas clentlficas y tecnológicas (escuelas comerciales, 

universidades, profesionales, tecnológicos, Institutos, etc.). 

e. Asociaciones profesionales - en ellas se puede localizar personal de 

experiencia en un determinado campo cientlfico, tecnológico o 

profesional. 
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f. Bolsas de trabajo • son organizaciones que se dedican a proporcionar 

Información acerca de las vacantes existentes, en las diversas empresas o 

centros de trabajo, y que prestan sus servicios en forma gratuita. 

g. Agencias de colocaciones • estas agencias no cobran al candidato, sino 

a la empresa. La tarifa consiste en un mes de salario de la persona que 

colocan y cuando se trata de personal ejecutivo, cobran 10% de salarlo 

anual. 

Aqul se mantienen registros tanto de los interesados en empleos, como de 

las organizaciones que buscan personal nuevo. La agencia sirve de 

Intermediario entre los recursos humanos y la empresa. 

h. La puerta de la calle • así se denomina cuando un candidato se presenta 

sin que haya existido para él, una forma de aviso por parte de la empresa, 

es decir, el candidato acude en forma espontánea. 

l. Programas de internado • muchos colegios superiores, universidades y 

escuelas de artes y oficios, proporcionan un programa de Internado para 

estudiantes donde se permite a los alumnos interesados, ausentarse del 

salón de clases como parte de su orientación formal, para pasar un tiempo 

trabajando para una empresa del sector público o privado, en una área de 

interés para sus carreras. Tales programas suelen Incluir un salarlo 

minimo y un miembro del cuerpo docente de la universidad, que supervisa 

al trabajador-estudiante. De esta manera, pueden llevarse a cabo ambas 

actividades simultáneamente. 
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j. Programas federales y estatales de entrenamiento laboral- las agencias 

estatales y federales patrocinan programas de capacitación laboral en los 

cuales se proporciona empleo temporal y actividades de capacitación en 

forma simultánea. En la mayoría de los casos, estos programas están 

dirigidos a las necesidades de los miembros de la comunidad que suelen 

tener problemas para encontrar trabajo, debido usualmente, a que carecen 

de las habilidades necesarias para el empleo. Una vez terminado el 

programa, la empresa tiene la opción de colocar a la persona en un puesto 

permanente dentro de ésta. Tales programas pueden operar con un gasto 

minlmo o nulo para el patrono o aprendiz. 

k. Correo directo • una compañia que tiene vacantes establece contacto 

mediante una carta con Individuos especlficos, con la esperanza de 

encontrar quienes la ocupen. Para ésto se requieren varias listas de 

nombres y direcciones, las cuales se pueden obtener en las asociaciones 

profesionales, los directorios comerciales, los grupos de negocios y las 

listas de suscriptores de revistas. 

l. Llamadas telefónicas espontáneas • aunque no es muy común, algunas 

personas que buscan empleo suelen llamar a diferentes empresas para 

ofrecer sus servicios; en este caso la recepcionista del departamento de 

RH debe tener a la mano una lista de los puestos vacantes, lo mismo que 

una descripción de oficio simplificada para cada uno. Cada vez que llame 

un aspirante espontáneo, debe consultar la lista y si el individuo manifiesta 

interés en algún empleo que figure en ella, debe informárselo a un 

entrevistador. 
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1.1.3 RECLUTAMIENTO MIXTO 

Desde el punto de vista de ldalberto Chiavenato (op. cit.) una empresa 

nunca realiza únicamente el reclutamiento Interno o externo, ya que uno 

complementa al otro; a esta combinación de ambos, se le denomina 

reclutamiento mixto. Aqul se abarcan tanto fuentes internas como 

externas y puede ser adoptado en tres alternativas de sistema. 

a. Inicialmente utiliza reclutamiento externo seguido de reclutamiento 

Interno, en el caso de que el primero no dé los resultados deseados. La 

empresa al no encontrar candidatos externos de altura, promueve a su 

propio personal. 

b. Utiliza el reclutamiento externo y el interno, concomitantemente. Es el 

caso de la empresa más preocupada por cubrir la vacante existente, ya sea 

atrayendo nuevos candidatos ylo a través de la transformación de los RH, 

es decir, mediante un programa de capacitación y desarrollo do los 

propios empleados. 

c. Emplea inicialmente el reclutamiento interno seguido del reclutamiento 

externo, en caso de que éste no presente los resultados deseados. La 

empresa da prioridad a sus empleados en la disputa de las oportunidades 

existentes. No encontrándose candidatos a la altura, apela al 

reclutamiento externo. 
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1.2 SELECCION DE PERSONAL 

"Antiguamente, después de Iniciada la Revolución Industrial, en las 

organizaciones, la selección de personal era realizada por el supervisor 

basándose solamente en las observaciones y datos subjetivos, y pueda 

decirse que era intuitiva; sin embargo, es necesario recordar que muchas 

características humanas (habilidades, inteligencia, intereses vocacionales, 

motivación, etc.) no son apreciables a simple vista, por lo cual se hace 

necesario una selección técnica do personal que empleé métodos Ideados 

por los psicólogos y administradores". Wendell L. (op. cit.) 

La selección de personal inicia una vez que se ha terminado el 

reclutamiento y se tiene a los candidatos requeridos. 

Cuando se habló de reclutamiento, se hizo referencia o el atraer y escoger, 

mediante varias técnicas de divulgación, candidatos que posean los 

requisitos minimos para ocupar el cargo que debe ser cubierto, mientras 

que la tarea de selección es la de escoger entre los candidatos reclutados, 

a aquel que tenga mayores probabilidades de ajustarse al puesto vacante. 

Siendo asi que el objetivo básico del reclutamiento, es el de abastecer el 

proceso selectivo de su materia prima básica: los candidatos. ldalberto 

Chlavenato (op. cit.) 

Para que la selección de personal soa efectiva debe tomar en cuenta las 

politlcas de la empresa y basarse en el conocimiento del puesto vacante, 

asl como las caracterlsticas que se requieren de un Individuo para que 
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pueda desempeñarse en él eficazmente, tales como: nivel académico, 

deberes y funciones del mismo, habilidades, acliludes, experiencia, etc. 

Obtenida la información referente al cargo y al ocupante del mismo, el 

paso a seguir es la elección de las técnicas de selección más adecuadas; 

éstas pueden ser: la entrevista de selección, pruebas de conocimiento, 

tests pslcométricos y de personalidad, técnicas de simulación y el examen 

médico. 

A continuación se hablará de cada una de ellas: 

1.2.1 Entrevista de Selección 

Esta es quizá la técnica más empleada en la selección de personal y llega a 

tener tanto peso en el proceso, que muchas veces es lo único que se 

emplea para elegir un candidato. Consiste en entablar una comunicación 

directa donde el lema principal será el desempeño laboral (si o: que ha 

trabajado) y la vida profesional del mismo. 

Para poder realizar la entrevista de selección, es importante antes de 

hablar con el candidato, tener información acerca de él; la cual se puede 

obtener revisando el currlculo y la solicitud de empleo para posteriormente 

derivar de ahi, una gula de entrevista. Al revisar el currlculo se pueden 

plantear preguntas especificas sobre las calificaciones o antecedentes de 

la persona; de igual manera, se puede conocer su trayectoria estudiantil 

y/o laboral, si tiene la experiencia necesaria, etc. 



" El objetivo de la entrevista inicial es corroborar los datos obtenidos en la 

solicitud, tener contacto visual con el candidato y hacer un registro 

observacional de las conductas de éste; igualmente, durante el desarrollo 

de la misma se proporciona al candidato información de la vacante, 

condiciones de trabajo, sueldo, etc." Jaime Grados (op. cit.) 

la entrevista de selección se puede estructurar en cinco etapas: apertura, 

rapport, desarrollo, cima y cierre. 

a. Apertura.· se refiere a recibir al candidato y hacerlo sentir cómodo. Aqui 

es donde se forma la primera impresión de ambos. Comienza con el 

saludo. 

b. Rapport.- significa crear un clima de confianza, espontaneidad y 

naturalidad; lo cual tiene la finalidad de reducir la ansiedad del candidato. 

En esta etapa, el entrevistador deberá "establecer las reglas", os decir, si 

se tutearán, si van a tener un escritorio entre los dos, etc. También el 

entrevistador deberá empalizar con el candidato y conducirlo para que le 

proporcione (de la mejor manera) la mayor cantidad de información 

necesaria para saber si es la persona adecuada para ocupar el puesto 

vacante. 

Una forma de establecer el Rapport, es explicar al candidato antes de que 

se le interrogue, las caracterlsticas de la empresa y del empleo. 

c. Desarrollo.- para muchos autores ésta es la parto central de una 

entrevista, ya que es aquf donde tanto el candidato como el entrevistador, 



º~btienen la Información que desean. Los tipos de preguntas que se 

pueden emplear son las siguientes: cerradas (se pueden contestar con un 

si o no, aunque también pueden prestarse para múltiples respuestas 

opcionales), abiertas (dan al aspirante gran amplitud para contestar y 

proporcionan mayor cantidad de Información), de sondeo (se busca mayor 

información sobre un tema), hipotéticas (plantean situaciones probables), 

intencionadas (únicamente existen dos opciones indeseables para elegir, 

por ejemplo, ¿Es usted uno de esos organizadores" sindicales o es 

enemigo de los sindicatos?), capciosas (para éstas no existe más que una 

respuesta correcta), entre otras. 

La información que aqul se obtiene es básicamente del tipo cuantitativo; 

esto es, datos generales y escolaridad principalmente. 

d. Cima.- en esta etapa se recaba información de tipo cualitativa; aquí se 

da una mayor intervención del entrevistado que del entrevistador. En tal 

situación la entrevista girará en torno a los planes futuros del candidato y 

el concepto que tiene de si mismo; en este caso conviene más emplear las 

preguntas abiertas. 

e. Cierre.- una vez que se ha recabado infonnaclón, tanto por el 

entrevistado como por el entrevistador, la entrevista se dirige hacia su 

parte final. Aqui el entrevistador anuncia, ya sea con una pregunta de 

salida o con un gesto, que la entrevista está por tennlnarse. Por último el 

entrevistador debe informar al candidato que es lo que sucederá después 

de la misma, si se le llamará posterionnente, si tendrá que regresar en una 

detennlnada fecha o será sometido a evaluación. 
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Cuando se ha dado por terminada la entrevista, el entrevistador debe 

realizar un Informe de la misma plasmando en él los datos relevantes del 

candidato y la percepción que de él se tuvo, asimismo, si utilizó una hoja 

de evaluación, debe llenarla completamente. Posteriormente el 

entrevistador debe anotar su decisión final, esto es, decir si el candidato 

es recomendable o no. 

En algunas ocasiones, como se mencionó anteriormente, con esta única 

entrevista basta para contratar o no a un candidato; sin embargo existen 

empresas donde se requiere más de una entrevista y ademas so emplean 

otras técnicas de selección, mismas que se Irán mencionando a 

continuación. 

1.2.2 Pruebas de Conocimiento 

Para Chlavenato (op. cit.), las pruebas de conocimiento tienen como 

objetivo evaluar el grado do nociones, conocimientos y habilidades 

adquiridas a través del estudio, la práctica o del ejercicio. 

De acuerdo a su aplicaclón las pruebas se dividen en: orales (respuestas 

y preguntas verbales), escritas (preguntas y respuestas escritas) y de 

reallzaclón (mediante la ejecución de un trabajo). 

El grado de conocimiento que se pida sobre un tema, dependerá de las 

caracterlstlcas del puesto vacante. Esta prueba debe ser realizRda por 

personas conocedoras de la especialidad. En las pruebas escritas se 

pueden Incluir diversos tipos de preguntas, tales como: de alternativas 

simples (verdadero o falso), completar espacios en blanco, de evocación, 
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de ordenación, selección múlllple, etc. Para calificarlas existen guias o se 

emplea el criterio de una persona conocedora del tema. 

1.2.3 Tesis Pslcométricos y de Personalidad 

Mediante la apllcaclón do talos instrumentos, se reúnen datos referentes a 

la capacidad Intelectual y emocional del candidato, asl como rasgos de 

personalidad. 

Chiavenato (op.cit.) menciona que los tests se basan en el análisis de 

muestras do comportamiento humano y ten condiciones estandarizadas 

que verifican la capacidad o aptitud para generalizar y prever el 

comportamiento en un determinado trabajo. 

El test pslcométrlco os una medida objetiva y estandarizada que mide el 

comportamiento. Generalmente se refiere a las capacidades, apliludes, 

Intereses o caracterlstlcas del comportamiento humano, e incluye la 

determinación de "cuánto", o sea, la cantidad de aquellas capacidades, 

aptitudes, Intereses o caracteristlcas propias del comportamiento del 

candidato. E&tos so basan en las diferencias individuales, que pueden ser 

flslcas, Intelectuales y de personalidad, y que analizan en "qué" y "cuánto" 

varia la capacidad o la aptitud de un individuo, en rolaclón con el grupo 

tomado como patrón de comparación. 

Los tests deben do ser aplicados e Interpretados por personas 

capacitadas y preparadas en esta área. Existen plantillas y gulas para 

calificarlos, incluso programas de computación. 
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Cuando sean utilizados dentro del proceso de selección, debe emplearse 

únicamente la Información que tenga que ver directamente con los 

requerimientos del puesto, además de que dicha Información debe ser 

manejada en forma confidencial. 

1.2.4 Técnicas de Simulación 

Están constituidas por comportamientos reales de trabajo, es decir, el 

candidato es sometido a una situación de dramatización de algún 

acontecimiento generalmente relacionado con el papel que desempeñará 

en la empresa. Al sometersele a una situación real con la cual se puede 

enfrentar en el puesto, tanto el evaluador como el candidato mismo, se 

darán cuenta de su adecuación o no al cargo pretendido; ésto tiene como 

finalidad, obtener una expectativa más realista sobre su comportamiento 

en el futuro cargo. 

Para aplicar esta técnica es necesario basan;o en un análisis del puesto, 

para determinar los conocimientos, destrezas y habllldados que se 

requieren en cada puesto y que se evaluarán durante la simulación. 

1.2.5 Examen Médico 

En algunas empresas Incluyen tal examen en su proceso de selección, en 

otras, éste se realiza cuando el empleado ha sido contratado, es decir, es 

un requisito que como trabajador tiene que cubrir; "se emplea para saber 

si el candidato posee la capacidad física para desempeñar el trabajo sin 

consecuencias negativas para él o para las personas que lo rodean". 

Jaime Grados (op.cit.) 
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Generalmente, este tipo de examen se incluye cuando el puesto exige 

ciertos requerimientos físicos. En ocasiones los resultados del examen 

médico, condicionan el ingreso de una persona a la organización. 

Una vez que se han realizado los exámenes correspondientes, se procede 

a integrar los datos obtenidos en un formato destinado para tal fin, o en 

un reporte de evaluación; donde además de contener las calificaciones 

obtenidas en cada evaluación parcial deberá Incluirse un juicio valorativo 

que indique si es recomendable el candidato para ocupar el puesto 

vacante, asl como sugerencias y observaciones. Finalmente se tomará la 

decisión de si es aceptado o no. Esto lo decidirá el jefe directo, el jefe de 

personal o inclusivo el duei\o de la empresa (previa revisión del reporte de 

evaluación). 

En este capitulo se ha tratado de manera teórica, lo referente a la 

Administración de Recursos Humanos, hasta llegar al tema principal de 

este tratado que es el Reclutamiento y Selección de personal. En el 

capitulo siguiente se mencionará a la institución donde se realizó el 

trabajo, hasta situar al Reclutamiento y Selección (RS) y al psicólogo en la 

misma. 



CAPITULO 2 



2. EL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

2.1 ESTRUCTURA 

En el año de 1938, después de la Expropiación Petrolera, se creó Petróleos 

Mexicanos (PEMEX), el cual integró pequeños grupos de Investigadores 

cuyos trabajos eran realizados en forma relativamente Independiente, 

aunque tendientes a desarrollar tecnologla y preparar al personal 

calificado para futuras expansiones y crecimiento; ésto sentó las bases 

para que por vla del decreto presidencial del 23 de agosto de 1965 se 

creara el Instituto Mexicano del Petróleo (IMP), como organismo que 

suministra servicios tecnológicos a la Industria en general. 

El IMP es un organismo público, descentralizado del Gobierno Federal, con 

personalidad jurldica y patrimonio propios, cuyas fun.ciones y actividades 

están enfocadas a servir en forma prioritaria a PEMEX; es autosuficiente y 

continúa creciendo con los ingresos obtenidos por los pagos que se 

realizan a esa Institución generados por Investigación, capacitación y 

servicios, que le son proporcionados a otros. organismos del gobierno 

federal y a particulares, e incluso a otros paises que requieren de los 

servicios que éste brinda. IMP (s/f, a) 

En general, las funciones básicas del IMP son de carácter 

preponderantemente técnico, educativo y cultural. 



Actualmente el IMP está formado por la siguiente estructura orgánica: 

·Un Consejo Directivo 

·Una Dirección General 

·Una Comisión de Coordinación y Consulta 

• Una Contralorla Interna 

·Una Coordinación de Programación, Organización y 

Presupue:o;to 

·Una Gerencia de Divulgación y Relaciones Públicas 

·Siete Subdirecciones Generales 

·Doce Subdirecciones de Rama 

• Siete Gerencias de Zona 

Entre las funciones y objetivos de cada una de las siete subdirecciones 

generales, se encuentran fas siguientes: 

1. Subdirección General de Tecnologfa de Exploración y E1tplotación- en 

su mayor parte, se encarga de cubrir los requerimientos de la 

Subdirección de Producción Primaria de PEMEX, por fo tanto busca lograr 

que la Investigación, el desarrollo clenllfico y tecnológico y la adaptación 

de nuevas técnicas, así como los servicios que se proporcionan, sean 

eficientes, de alta calidad y de aplicación oportuna en fa exploración 

petrolera. 

Contribuir a fa solución de problemas relaclonados con la explotación de 

hidrocarburos de fa industria petrolera, tanto en el aspecto teórico como 

en el experimental, mediante fa Investigación y el desarrollo tecnológlco de 
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proceso y productos, asl como de servicios, que permitan disponer de una 

tecnologla propia y adecuada. 

2. Subdirección General de Tecno/ogla de Transformación Industria/· tiene 

como finalidad proporcionar apoyo a las Industrias nacionales de 

refinación, petroqulmica y qulmica, a través do la investigación y el 

desarrollo de tecnologías de procesos, productos y servicios. Del estudio, 

conocimiento y aplicación de la caracteristlca comportamiento de las 

materias primas y materias involucrados en la transformación industrial. 

3. Subdirección General de Investigación Aplicada • los objetivos 

generales de esta Subdirección son los siguientes: conocer con precisión 

las bases cientlficas de los procesos existentes e Intervenir en el 

desarrollo de los nuevos procesos mediante el dominio de aquellos 

aspectos de las ciencias básicas que desempeñan un papel relevante en 

materia de tecnologla de la Industria Petrolera, como ol de las tecnologlas 

necesarias para el desarrollo de energéticos aliemos. 

4. Subdirección Genera/ de Capacitación y Desarrollo Profesional • 

funciona para elevar los conocimientos teóricos y las habilidades 

prácticas de los RH de la Industria Petrolera, para procurar una óptima 

utilizaclón de los recursos e incrementar la eficiencia en el desarrollo de 

las actividades productivas, atendiendo a la necesidad de mantener una 

constante superación en la formación de los recursos humanos, para que 

éstos puedan adaptarse a los dinámicos cambios de la ciencia y de la 

tecnologla; asi como propiciar un cambio de actitudes y conducta en 

función de los objetivos individuales, institucionales y sociales. 



Participar en el desarrollo del personal profesional de las industrias 

petroleras, petroqulmlca y qulmlca. Incrementando los conocimientos y 

mejorando sus aptitudes y actitudes, a fin de lograr Incrementar la 

productividad y la eficacia, aumentar la seguridad, perfeccionar la 

administración, propiciar la Innovación tecnológica, estimular la 

Investigación y la formación de Investigadores, difundir los avances 

tecnológicos y fomentar la cultura. 

5. Subdirección General de /ngenler/a de Proyectos • fue creada para 

proporcionar a la Industria Petrolera los servicios de lngenieria que 

solicite, para llevar a cabo sus planes en el campo de las Instalaciones de 

explotación de hidrocarburos tanto en tierra como en mar. 

Realizar los estudios de factibilidad y la lngenleria básica y de detalle que 

requieran las Instalaciones de plantas de proceso de la Industria petrolera, 

petroqulmica y qulmlca en general. 

6. Subdirección General de Comercialización • su objetivo es establecer y 

mantener una adecuada comunicación, tanto a nivel nacional como 

Internacional, de los logros del Instituto a fin de fomentar la utillzaclón de 

los procesos, tecnologlas y productos desarrollados, asl como 

proporcionar los servicios de asistencia técnica que requieran los usuarios 

de las tecnologias del instituto. 

Formular, evaluar y actualizar los planes de desarrollo de laa industrias 

petrolera y petroqulmica básica, mediante los estudios económicos y de 

planeación industrial que se requieran. 
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7. Subdirección General de Administración - esta Subdirección tiene como 

objetivo, coadyuvar a las diferentes dependencias quo constituyen este 

organismo, a través de la presentación eficaz de los servicios y del 

eficiente aprovechamiento de los recursos humanos, materiales y 

financieros, a fin de contribuir a la consecución de los objetivos generales 

del IMP. Cerda V. y Núi'lez E. (1993) 

A partir de diciembre de 1988 y atendiendo a las polltlcas y directrices del 

consejo directivo, la actual dirección del Instituto ha establecido los 

siguientes lineamientos: 

- Encauzar los esfuerzos Institucionales a proyectos prioritarios y 

esenciales que propicien la modernización de la Industria petrolera 

nacional. 

- Intensificar la función de Investigación del instituto y aprovechar la 

capacidad nacional existente en el área, mediante programas de interés 

petrolero, asl como establecer concentraciones con centros del exterior de 

reconocido prestigio. 

- Incrementar la calidad y disminuir los costos y tiempos de los servicios 

tecnológicos que se presta a PEMEX y a otras entidades. 

- Lograr los más avanzados conocimientos y la más alta calificación 

laboral de todos los empleados de la Institución. 
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- Reducir el tamaño de las i\reas administrativas, asl como perfeccionar y 

modernizar el cuerpo directivo. 

- Impulsar la comercialización en los i\mbltos nacional e Internacional, de 

sus tecnologías y patentes, ya sea en forma directa o mediante los 

mecanismos empresariales adecuados para una mayor agllldad de esos 

propósitos. 

- Incorporar sistemi\tlcamente el ani\lisis financiero, de rentabllldad 

financiera, de riesgo y de costo para los programas que se realicen. 

- Establecer un sistema permanente de evaluación, certificación de 

calidad, de programación y costos de todos los proyectos, con el fin de 

cuidar el rendimiento financiero óptimo de la Institución. 

Desde su creación hasta el último decenio, el IMP ha conseguido los 

siguientes logros: 

• Crecimiento Importante de los medios de trabajo, nuevos edificios, 

laboratorios, sistemas de cómputo, y en general los activos fijos. 

• Incremento de los activos intangibles en nuevas tecnologlas y procesos 

relacionados con el diseño y operación de Instalaciones petroleras. 

• Desarrollo de tecnologlas avanzadas para el diseno de plataformas 

marinas, plantas desaladoras de agua de mar, simuladores de brotes en 

pozos petroleros, nueva tecnologla de proceso para la producción de 
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lubricantes, desintegración catalítica de gasóleos de vaclo, 

aprovechamiento óptimo de crudos pesados (proceso IMPEX) obtención 

de etlleno, proplleno, butadieno y de aromáticos por plrollsis de cualquier 

tipo de destilados del petróleo (proceso OLIMP), para la producción de 

estlreno, de eter· metilterbutlllco, de dlvlnilbonceno y muchos más. 

• Dlseilo y construcción de sistemas eléctricos que forman parte de los 

equipos de perforación y de las plantas de proceso de refinerfas y 

complejos petroquimicos. 

• Diseilo de prototipo de computadoras de 8 y 16 bits, que permitieron 

Integrar simuladores para fines de enseñanza y procesamiento de 

información. 

• Diseño y construcción (por primera vez en México con focnologla propia) 

de instrumentos para la medición del espesor de la pared de los 

oleoductos y gasoductos utilizados en el transporte de hidrocarburos y los 

primeros Instrumentos de control de cualquier variable, como flujo, tiempo 

presión o nivel, basado en un sistema programable eléctrico digital 

(Controlador CDU-10). 

• Desarrollo de un sistema propio de control distribuido para múltiples de 

32 variables, basados en una computadora "Sistema Compo", que ofrece 

una alternativa tecnológica 100'/o nacional y con posibilidad de fabricarse 

totalmente en México, con costos muy inferiores a los de importación. 
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• Modernización de los elementos de trabajo, gran manejo de fa Informática 

y mejoramfenlo de los sistemas de cómputo. 

• Se lograron las mayores venias en fa historia del fMP, por concepto de 

exportaciones de tecnología y servicios (Gasoducto de Loma de la Lala, en 

Argentina). 

• Elaboración del catálogo de Microfósffes y Mlcrofácfes de la Repúbllca 

Mexicana y el primer mapa estralolécnfco de México. 

"Como objetivos de orden superior el IMP tiene los siguientes: 

·Lograr el óptimo aprovechamiento de los energéticos con 

tecnología del IMP. 

- Incorporar a México en el ámbilo de los paf ses líderes 

que están diseñando el futuro. 

- Ser uno de los guías en la búsqueda de los caminos para 

la autorrealización do los mexicanos • 

• Desarrollar en la comunidad del IMP una Cultura 

Corporativa de productividad profesfonallsmo y 

conciencia social". IMP (sff, a) 

2.2 LAS FUNCIONES DEL PSICOLOGO EN EL IMP 

Dentro del IMP laboran numerosos profesfonistas; Ingenieros, arquitectos, 

químicos, administradores, pedagogas, contadores, psfcólogos, etc. 

Hablando especlficamente de los psfcófogos y para situarlos dentro del 
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IMP, se mencionarán las tres subdirecciones donde se encuentran: 

Subdirección General de Administración, Subdirección de Capacitación, y 

Subdirección de Desarrollo Profesional. En éstas pueden desempei\arse 

(retomando la investigación realizada por Cerda y Núi'\ez (op. cit.)) en las 

siguientes áreas: 

Reclutamiento y Selección - donde tiene como tarea Identificar las 

caracterlsticas conductuales idóneas para cubrir una vacante. La 

selección del candidato a ingresar consiste en comparar el perfil del 

trabajador con los requerimientos del puesto. Para llevar a cabo esta 

comparación, el psicólogo emplea varios Instrumentos como son: las 

pruebas psicológicas (de conocimiento, habilidades, Intereses y 

personalidad), según sea el puesto, nivlll o categorfa en que se pretende 

contratar a un trabajador. Además de ésto se realiza una investigación 

socio-económica, un examen médico general, un examen de 

conocimientos generales y una evaluación curricular; que sirve de base 

para la contratación de una persona. Esta tarea se lleva a cabo en el 

Departamento de Valuación de Puestos y da servicio a todo el IMP Sede. 

Inducción de personal - el papel de psicólogo consiste básicamente en 

llevar a cabo un "Programa de Orientación" (también llamado Programa de 

Inducción) que sirve para familiarizar a los empleados con la organización, 

sus objetivos, politicas, funciones, actividades especificas de la 

Subdirección, prestaciones de las que goza, etc. 
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Valuación de puestos - tiene como finalidad proporcionar bases 

sistemáticas y objetivas para determinar el valor relativo de los diferentes 

trabajos y asi establecer un sistema de salarios racional. 

La valuación de puestos permite establecer desde un principio y on forma 

segura, la importancia que tiene el puesto dentro de la organización 

estableciendo el grado de habilidad y condiciones de trabajo para 

desarrollarlo y así poder realizar una justa comparación del puesto con los 

demás existentes en la organización. 

Diseño y Análisis de Puestos - consiste en hacer una descripción 

pormenorizada de las tareas que consta un puesto, determinar la relación 

de un trabajo con otros y averiguar el conocimiento, destrezas, habilidades 

y aptitudes necesarias para que el trabajador realice debidamente su labor. 

El psicólogo realiza esta actividad analizando y validando el perfil del 

puesto con la persona, tomando en cuenta para ello los aspectos 

conductuales y administrativos para tal efecto. 

Investigación del Factor Humano en la Organización - para lograr tal fin, se 

lleva a cabo una investigación psicológica, la cual se vale de medios tanto 

teórico metodológicos como técnicos, vinculados ambos en una práctica 

cientifica. 

Este conocimiento psicológico se apfica al desarrollo de proyectos a 

través de los cuales se mejoran las condiciones generales del trabajador y 

la organización. Por ello, la actividad de investigación se clasifica en áreas 
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de trabajo tales como son: el desarrollo de carrera del trabajador y los 

directivos, el comportamiento organizaclonal, la educación, el diseño de 

sistemas y programas enfocados a la capacitación y actualización 

profesional, la calidad de vida en el trabajo, las relaciones humanas en el 

trabajo y el desarrollo organizacional entre otros. 

Capacitación y Desarrollo de Personal - dentro de la capacitación se llevan 

a cabo las cuatro etapas: planeaclón organización, ejecución y evaluación. 

El psicólogo se encarga del diseño, elaboración y aplicación de 

Instrumentos para la detección de necesidades de capacitación, 

elaboración de planes y programas de capacitación, diseño y elaboración 

de manuales de instrucción y material didáctico, asl como analizar los 

contenidos de aprendizaje; esto es en lo que se refiere a la etapa de 

planeaclón. 

En cuanto a organización, la labor del psicólogo consiste en seleccionar 

Instructores, integración del factor humano y material, y establecimiento 

de sistemas y procedimientos. 

Dentro do la etapa de ejecución, el psicólogo se encarga de la contratación 

de servicios, coordinación de eventos, control administrativo y 

presupuesta! y por último lo podemos encontrar trabajando como 

Instructor. 

En la última etapa, que es la de evaluación, el psicólogo Interviene 

evaluando el proceso lnstruccional, los cambios de conducta, el sistema 
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de capacitación y la relación costo-beneficio de los cursos de 

capacitación. 

Esta es una descripción breve del las funciones que el psicólogo realiza 

dentro el IMP en el área de ARH. 

2.3 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

En el "Manual de Procedimientos Institucionales" del IMP queda 

estipulado en el apartado referente a "Normativldad del Proceso de 

Ingresos", que las plazas con categorla de instructor sólo podrán ser 

ocupadas con personal contratado por la Subdirección General de 

Capacitación y Desarrollo Profesional. IMP (1990). Por lo tanto, cuando 

existe una vacante de instructor, el proceso de Reclutamiento y Selección 

lo lleva a cabo la División de Formación y Actualización de Instructores; la 

cual pide apoyo a la División de Desarrollo, Reclutamiento y Selección de 

Personal para que se encargue de realizar la evaluación psicométrlca. 

2.3.1 ESTRATEGIAS, POLITICAS, Y PROCEDIMIENTOS PARA CONTRATAR 

PERSONAL INSTRUCTOR INTERNO 

POUTICAS 

• Siempre que sea posible se deberá contratar personal 

preparado con experiencia reconocida y caracteristlcas 



de personalidad que garanticen tener a corto plazo 

Instructores de calidad, para lo cual se ofrecerán 

percepciones y estlmulos competitivos de acuerdo al 

mercado que prevalezca. 

·Todo el personal instructor al Ingresar al IMP 

Independientemente de su experiencia y formación 

técnica, deberá adquirir una formación didáctica 

enfocada a la industria petrolera. 

• No se escatimarán los esfuerzos y los recursos 

necesarios para mantener a la vanguardia a los 

instructores; en los conocimientos y tecnologlas 

especializadas que se requieren para desempe~arse 

eficientemente dentro de la Industria petrolera, asl 

como los que surgen cada dla y aquellos que 

se presentarán en un futuro Inmediato. 

• Se tomarán las acciones adecuadas para atraer y 

retener personal que por su preparación, experiencia 

y personalidad; sea un elemento valioso como 

Instructor. 

- Deberá Implementarse un programa para que 

alumnos destacados de instituciones educativas, 
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Ingresen al IMP como becarlos y posteriormente 

sean una fuente de reclutamiento de Instructores. 

- Se evitará en lo posible la rotación de personal 

Instructor, para lo cual se revisarán cada que sea 

necesario, las estrategias y polltlcas que se estén 

aplicando. 

- Se diseñarán los sistemas para la evaluación objetiva 

de los instructores; estableciendo parámetros, 

objetivos y metas precisas, lo que servirá do base 

para sus promociones. 

- Se promoverá el desarrollo de los instructores, 

poniendo en práctica el PLAN DE DESARROLLO DE 

CARRERA mismo que deberá contemplar el 

crecimiento técnico, pedagógico y humano. 

- El plan de formación de Instructores deberá 

contemplar la contratación de personal, para cubrir 

las vacantes originadas por renuncias o por nuevas 

necesidades que se contemplen a corto y largo 

plazo. 



PROCEDIMIENTO 

Entrada 
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La Gerencia Operativa ylo las Gerencias de zona solicitarán a la Gerencia 

de Tecnologia Educativa, autorizado por el Subdirector de Capacitación, la 

contratación de candidatos a Instructores, justificando sus requerimientos 

en los programas de capacitación, asi como en la planeaclón de recursos, 

previendo las posibles salidas de Instructores y las necesidades que se 

presenten a corto y largo plazo. 

La solicitud se hará a través de la forma SOLICITUD DE CONTRATACION 

DE INSTRUCTORES, donde se asientan los requerimientos de instructores, 

asi como el PERFIL REQUERIDO el cual debe contener las características 

más importantes, los conocimientos y habilidades que se requieren para 

cubrir el puesto de Instructor, en la especialidad y subespecialldad en 

particular, no se incluyen las caracteristicas de personalidad, ya que éstas 

se consideran genéricas para todos los instructores. 

Reclutamiento 

En base al PERFIL REQUERIDO, se reclutará a los candidatos de las 

siguientes posibles fuentes: 

Fuentes de Reclutamiento 

• Personal del IMP 

• Personal jubilado de PEMEX 

- Entidades Educativas 

- Programa de becarlos-Instructor 

Experiencia 

Deseable 

Alta 

lnstruc. en formación 

lnstruc. en formación 

Base de Datos de Candidatos Potencia/es 



·Candidatos no aceptados anteriormente 

·Solicitudes de empleo 

• Candidatos "La puerta de la Calle" 

• Familiares y recomendados 

·Personal transitorio de PEMEX 

Estrategias para reallzar el reclutamiento: 

• Se establecerá un programa de becarios-Instructor, para 

requerimientos de mediano y largo plazo. 

• Se visitarán periódicamente entidades educativas para 

Informar y motivar a los mejores egresados, para que 

Ingresen al IMP como Instructores. 

·Se pondrá atención en el personal próximo a jubilarse de 

PEMEX, que por sus caracteristicas pueda ser buen 

candidato a instructor. 

• Cuando no hubiera Inconvenientes, personal de otras 

Subdirecciones del IMP, con la experiencia y 

conocimientos requeridos, se les invitará para ser 

Instructores. 

Selección 

Para la selección de personal Instructor Interno el procedimiento es el 

siguiente: 

. Establecer las CARACTERISTICAS Gerencia Operativa y 

OBLIGATORIAS que deben reunir 

los solicitantes para ser 

considerados como candidatos. 

Ge/a. de Tecnolog/a 

Educativa 



. Establecer las CARACTERISTICAS 

DESEABLES. Se le dará pondera­

ción y calificación a cada una de 

ellas . 

. Recepción de los solicitantes 

Se eliminarán aquellos que no 

reúna las CARACTERISTICAS 

OBLIGATORIAS . 

. Entrevista preliminar. Se orientará 

al posible candidato sobra las 

las actividades del Instructor, se 

evaluarán las características 

deseables y se conocerán sus 

expectativas económicas . 

. Entrevista con el jefe técnico. 

. Evaluación Técnica. Se evaluarán 

los conocimientos y habilidades 

técnicas que se establecieron en 

el Perfil Requerido, se eliminarán 

aquellos que a criterio del jefe téc­

nico, su calificación no sea sufi­

ciente. 

Gcia. de Tecnologla 

Educativa y Ge/a. 

Operativa 

Gcia. de Tocnologla 

Educativa 

Gcia. de Tecno/og/a 

Educativa 

Gcia. Operativa 

Ge/a. Operativa 
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• Evaluación pslcométrica. Se 

evaluarán sus caracteristlcas de 

personalidad y su potencialidad, de 

acuerdo al Peñil Deseable de los 

Instructores, se eliminará a aquellos 

que no reúnan estas caracterfsticas . 

. Aceptación de todos los candidatos 

que han cubierto los requisitos ante­

riores. Se seleccionarán para su 

contratación; aquellos que presen­

ten las más altas callflcaclones en 

las evaluaciones, considerando 

además sus expectativas económi­

cas, así como las probabilidades de 

desarrollarse como instructor dentro 

del IMP. Los candidatos no aceptados 

se registrarán en una base de datos 

de candidatos potenciales. 

. Contratación. Aquellos que han sido 

seleccionados se les contratará pro­

visional e lnvari~blemente por un pe­

riodo de tres meses, como Instructor 

en formación, en el cual además de 

desarrollar un programa de Inducción 

Dpto. de Evaluación 

de Puestos 

Ge/a. Operativa 

Gcia. de Tocnologla 

Educativa 
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y formación se observará su compor­

tamiento y desempeilo. 
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2.3.2 RECLUTAMIENTO Y SELECCION PARA EL PROYECTO LLAMADO: 

SISTEMA INSTITUCIONAL DE IDENTIFICACION UNICA (SllU) 

Este proceso constó de las siguientes etapas: 

A. RE.QU/S/C/ON DE. PERSONAL 

La División de Técnicas Administrativas y Socloeconómicas, hizo llegar a 

la DIFAI el oficio de contratación de 25 instructores para que desarrollarán 

un Sistema Institucional de Identificación Unica; las vacantes se 

encontraban en centros foráneos del IMP, éstos fueron: Coatzacoalcos. 

Vlllahermosa, Cd. del Carmen, Salina Cruz y D.F.; la DIFAI para recabar 

mayor información lo solicitó a tal división, que llenara el formato 

"Solicitud de Contratación". 

B. RECLUTAMIENTO 

Se llevó a cabo el reclutamiento externo y foráneo (este último únicamente 

se limitó a recabar Información y establecer contacto mediante vla 

telefónica), para lo cual se Investigaron en el ANUIES (Asociación Nacional 

de Universidades e Institutos de Enseñanza Superior¡ las posibles fuentes 

de reclutamiento existentes en cada región; entre ellas se contactaron las 

siguientes: Universidades, Tecnológico de Juchitán, y para el D.F., Bolsa 

de Trabajo Universitaria, CONACYT, UAM-1, UPICCSA, etc. 
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El contacto que se estableció con tales fuentes fue mediante vía telefónica, 

es decir, se habló a cada uno de estos centros y se le informaba a los 

encargados de las bolsas de trabajo y servicios a 1 a comunidad, que se 

estaban solicitando candidatos para cubrir 25 vacantes de instructores en 

informática o computación; además de proporcionarles el perfil requerido. 

Posteriormente se les envio un fax (a quienes contaban con él), de las 

convocatorias o avisos que deberlan de ser distribuidos. También se les 

especificó que únicamente deberian remitir a la OIFAI (IMP, D.F.) a los 

candidatos que cubrieran en su totalidad los requisitos. Este trabajo fue 

realizado por dos becarias. 

C. SELECCION 

Una vez que los candidatos llegaron a la DIFAI, tuvieron que pasar por el 

siguiente proceso: 

1. Información sobre fas caracterlsticas de las vacantes. Esta la 

proporcionó el jefe del departamento y consistió básicamente en informar 

a los candidatos acerca del proyecto, cual era el perfil requerido, asi como 

las condiciones de trabajo y lo que el instituto ofrecia. 

2. Entrevista. Fue realizada por el jefe de división, tuvo una duración de 30 

minutos y las áreas a investigar fueron dos: aptitudes para la enseñanza y 

posibilidad de adaptación a la empresa y al puesto. 

3. Evaluación Técnica. Esta fue realizada por personal de la división 

donde solicitaban a los candidatos y giró en base a lo que eran los 
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conocimientos de paqueteria, Sistema Operativo MS2, Procesador de 

Palabras, Base de Datos Lotus, etc. 

En cada una de estaG fases, el responsable asentaba su firma y su visto 

bueno en el formato "Primera Entrevista del Candidato a Instructor''; 

posteriormente los resultados fueron entregados al solicitante (División de 

Técnicas Administrativas y Socioeconómicas), el cual se encargó de tomar 

la decisión final. 

Los formatos que se muestran a continuación, son a los cuales se hizo 

referencia durante la descripción del proceso de RS. 



OFERTA DE EMPLEO 

EL INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

SOLICITA CON URGENCIA 

PROFESIONISTAS, DE PREFERENCJ! INGENIEROS EH 

COMPUTO O LICENCIADOS EN SISTEMAS O JHFORMATICA 

CON EXPERIENCIA EH El MANEJO DE SISTEMAS O!'ER!T!VOS 

B.\SE DE DATOS Y LENGUAJE C: APLICADO A 

MICR«OMPUTADOR!S 

PARA TRABAJAR COO _I_N_s_T_R_u_c_T_o_R_e_s_ 

PETROLERA, (PREVIA CAPACIT!CJDN) EH EL INTERIOR 

DE LA REPUBLICA (TAMPJCO, VERACRUZ Y VILLAHERllJSA). 

EN LA INDUSTRIA 

REOUISITOS DOClMEHTACIOff 

- EDAD DE 25 A 40 AMOS - 2 FOTOGRAFlAS 

• UCElEMTE PRESEMTACIOM - CURRICULUM VITAE (ORIGINAL} 

- OISPOllJSILlDAD PARA VIAJAR - COPIA DE ACTA DE MACUUEMTO 

- SEXO MASCULINO - COf'tA DEL TITULO O CARTA DE 

PASAMTE 

SUELDO Sz'S00,000,00 AL MES ($1'000,000.00 DURANTE EL ENTRENAMIENTO EH LA CIUDAD DE MEXICO) 

LOS INTERESADOS FAVOR DE PRESENTARSE EN: EJE CENTRAL LAZARO CARDEHAS Hum IS1 (AV. DE LOS 100 METROS) 
EDIFICIO DE CAPACITACIOff, CUBICULO 101 O LLAMAR Al TELEFOll'.J 567-87-51, CON EL LIC. MARCO ANTONIO VARGAS 



INSTITUTO MEXICANO DEL PETROLEO 

SUBDIRECCION DE CAPACITACION 

SOLICITUD DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES 

f'ECH"-----
CANTIDAD DE INSTMJCTOf!U ( ) Y f[CHA [M QUE S[ REQUJ[llU ____________ _ 

ADSCRITOS AL C[llTR01 ____________ _ """---------
ESPECIALIDAD __________ _ SUBESPECIALIDAD• __________ _ 

HIY!L D[ LA CAJ"ACITACIONo _______________________ _ 

f'ERfll REOUERll>O 

ESCOLARJDA.01 111:.nclalur. ___ _ tu:nlco ____ otro·-----

PROFESIOM: _________ _ lltulado ___ PH•nla __ _ 

EXPERIUCJA1 ------ (an01 ___ ) no nec11ari. __ _ 

Can caso da 1ar nac111rla), En qua habllld1da1 ___________ _ 

COHOCllllENTOS MECESAIUDS: _________________ _ 

EDAD: 

LEER INGLES TCCNIC01 raqul-r•----- nor•qUl•r•---

SOUCITANTE1 



PRIMERA EkTREVIS'.\ DE C!NDIDATOS A !NSTRUCTO'lES 

HCHA ______ _ 

HOMBRE ________________ _ 
EOM•--------

ESTADO CIVIL ___________ _ l'ROftsIDW ________ _ 

ORIOIHARIO 0[ __________ _ 
ESCU[L~----.,.--.,----

PERIOOO _____ _ 
TELEfOHO·-------

DIRECCIOM, _________________________ _ 

PRECANOIDATO A INSTRUCTOR DE l.& ESPECIALIDAD, ______________ _ 

DE LA SU6ESPECIAL1DAD _____________________ _ 

COH ADSCRIPCIDM EN·-----------------------

HA TRABAJADO EN EL UIP ______ _ TtEW'D~-----------
HA TRABAJADO EN PEMEX _______ _ T1EWPO ___________ _ 

AMTECEDEMU:S DE TRABAJO•----------------------

FECHA U OUE SE PRACTICARA EL CXAMEll TECMICO _______________ _ 

RESPOHSABU __________ _ RESULTADO ___________ _ 

FECHA EK QUE SE PRACT1CARA EL UAMCIC PSICOMETRICD _____________ _ 

RESPONS"8L~----------
JIESULTADO ___________ _ 

OOSERYACIONCS ________________________ _ 
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El proceso de reclutamiento y selección que se acaba de presentar es muy 

sencillo, pero respondió a una necesidad real del Instituto; sin embargo se 

puede observar que en el proceso del SllU se omitieron algunos pasos que 

se establecen en las estrategias de selección de instructores; las razones 

de ésto fueron varias; tiempo insuficiente, falta de recursos, falta de 

planeaclón y conocimiento de lo que es el RS, entre otras cosas. Como se 

puede observar, aún existen muchos contratiempos y problemas para 

realizar el RS de instructores. Por tal razón me permito proponer algunas 

modificaciones al mismo. En la propuesta también se contempla la 

situación fulura del IMP, esta es, la descentralización de las funciones de 

RS, entre otras; lo cual traerá como consecuencia, que cada uno de tos 

centros foráneos, lleve a cabo su propio proceso y la DIFAI funja 

únicamente como coordinadora del mismo. 

En el capitulo siguiente se presenta la propuesta que hago con base en mi 

conocimiento y experiencia en el IMP. 



CAPITULO 3 
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3. PROPUESTA DEL PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE 

INSTRUCTORES 

La propuesta que se presenta a continuación responde a una nocesidad 

real de IMP, especiflcamente de la DJFAI, donde no existe un proceso 

propiamente establecido para RS personal Instructor, es decir, cada vez 

que se abre un proyecto en el cual se requiere contratar Instructores, se 

elabora un nuevo proceso de RS basado en el ya existente; ésto origina 

perdida do tiempo, asl como de recursos materiales, financieros y trabajo 

humano. 

Lo que se pretende con esta propuesta no es dotar al IMP de nuevos 

Instrumentos sino más bien, proporcionar al personal de la DIFAI un 

proceso do RS organizado y planeado, en el cual se da a conocer una 

forma de llevarlo a cabo, justiflcando el empleo de cada una de las 

evaluaciones y técnicas; al cual se pueda recurrir cuando se requiera 

contratar personal instructor, además de que pueda responder a las 

nuevas necesidades del IMP. 

3.1 RECURSOS HUMANOS 

Para que pueda llevarse a cabo el RS de Instructores en Jos centros JMP, 

es necesario que éstos cuenten con personal competente que conozca 

esta área. 

El psicólogo industrial es uno de los profesionales que puede encargarse 

de dicha tarea, puesto que esté facultado para desempenar este trabajo; 
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durante su formación académica es entrenado para recabar información, 

seleccionarla y analizarla e integrarla; observar las conductas y 

describirlas operaclonalmente; estructurar entrevistas, realizarlas y 

analizar la información recabada, etc. 

Considero que es importante aclarar quiénes son los profeslonistas que 

pueden estar a cargo de esta tarea; de lo contrario se puede creer que 

cualquier profesionista está capacitado para hacerlo, lo cual además de 

ser falso, puede ocasionar numerosos obstáculos al RS y lo que es peor, 

hacerlo fracasar por completo. 

Si los centros lMP no cuentan con personal apto para realizar el RS, lo 

recomendable es que contraten los servicios de una compañia externa o 

que solicite al departamento de RH que se los proporcione. 

El procedimiento que se siga dependerá de las polltlcas y presupuesto del 

lMP. 

3.2 REQUISICION DE PERSONAL 

El reclutamiento debe iniciar cuando exista una requisición de personal 

(consultar anexo 1) y sea enviada al departamento de RH del centro o a la 

DlFAI, en el caso de que la vacante se encuentre en Sede. 

Una técnica que facilita el llenado del formato de requisición de personal 

es el "AnAllsls de Puestos", lo cual significa recopilar información acerca 

del puesto de Instructor en este caso, para determinar las habilidades, el 
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esfuerzo y la responsabilidad que se requiere para desempeñarse 

eficientemente en el mismo (consultar anexo 2, esta Información so obtuvo 

de Welss H. (1991) y Reyes P. (198~)). 

"El análisis de puestos es una Investigación sobre los elementos que lo 

Integran, encaminada a conocer y definir su contenido y requisitos; lo 

fundamental en ella es la separación y ordenamiento de los elementos que 

componen el puesto. 

Para aplicar esta técnica se requiere: 

A. Recabar todos los datos referentes al puesto, con 

Integridad y precisión. 

B. Separar los elementos objetivos que constituyen el 

trabajo, de los subjetivos que debe poseer el 

trabajador y ordenar ambos grupos con los datos 

correspondientes. 

C. Consignar por escrito los datos obtenidos do manera 

clara y sistemática. 

D. Organizar el conjunto de los resultados del análisis.'' 

Grados J. (op. cit.) 

Para llevarlo a cabo se deben de determinar los objetivos, establecer un 

programa de acción, seleccionar y entrenar a los analistas, definir métodos 

de trabajo y diseñar los Instrumentos para recopilar los datos; Informar y 

seleccionar a los trabajadores de los cuales se obtendrán los datos. 
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Las ventajas que tendría el llevar a cabo un análisis de puesto, son las 

siguientes: 

- La Información que se recaba ofrece mayor objetividad 

que el sólo Inferirla. 

- Aunque es un proceso que exige bastante tiempo, si se 

lleva a cabo de manera eficaz, reditúa a la empresa. 

- Esta Investigación brinda datos con los cuales se 

pueden crear estándares do desempeño. 

- Eficlentlza el proceso de reclutamiento y selección. 

- Proporciona información sobre los requisitos que 

deben Investigarse al seleccionar personal. 

- Permite colocar al trabajador en el puesto 

adecuado a sus aptitudes. 

Existen dos formas de recabar tal información, el observar directamente al 

trabajador y mediante la aplicación de entrevistas. La segunda de ellas es 

la que más se adecúa a las características del IMP, ya que es más rápida y 

de menor costo. Aplicar entrevistas evllarfa ir a cada uno de los centros. 

La recabaclón de datos mediante entrevistas se puede realizar de la 

siguiente manera: recurrir a personas que tengan contacto directo y 

permanente con los instructores Uefes de centro, capacltandos, etc.), a los 

mismos Instructores, e Incluso a personal que lo haya sido; para recabar la 

Información necesaria. Para lo cual se puede emplear la entrevista directa, 

los cuestionarlos, la "técnica cleaver", las encuestas, ate. 
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Considero pertinente ahondar sobre lo que es el empleo de la técnica 

Cleaver para el análisis de puestos, ya que la aplicación de ésta para tal 

fin, no es muy conocida. 

"El Cleaver se creó con el propósito do establecer una descripción acerca 

del tipo de comportamiento que se ha pensado como necesario para 

satisfacer un trabajo dado y el tipo de comportamiento del interesado. 

Nosotros no esperamos medir aptitud, inteligencia, tendencias o 

diagnósticos clinicos do los tipos de personalidad. El objetivo fue el de 

explorar la compatibilidad del empleo con el empleado; y de estar seguros 

de que esta compatibilidad tuviera éxito, y de que si no lo hubiera y 

existiera un empleado afectado por "stress" de trabajo, se cuantificará y se 

mejorará su condición de trabajo". Sociedad de Psicologla Aplicada (s/f) 

El Cleaver se utiliza para: 

a) Selección de personal 

b) Con fines de reubicación 

c) Promoción 

d) Con fines de capacitación y desarrollo 

e) Para aspectos de organización 

f) Para fonnación de equipos 

g) Para motivación de personal 

h) Para supervisión de personal 

1) Para planeaclón de carrera 

J) Para análisis de puestos 



En este trabajo únicamente se hablará de su aplicación para el análisis de 

puestos. 

En el Cleaver se encuentra un aspecto llamado Factor Humano (HF), esta 

parte proporciona información sobre las caracterlsticas que el puesto 

requiere y dice cómo deberla desempeñarse éste. Para tal fin, se emplea 

un formato (ver anexo 3) en el cual se muestran una serie de factores, los 

cuales con base en el conocimiento del puesto, son elegidos por orden de 

importancia. Tal formato debe ser entregado a expertos que dominen las 

caracterlstlcas del puesto, por ejemplo, el supervisor, el jefe inmediato, el 

analista, el evaluador de puestos, el mismo trabajador, etc. 

Para su aplicación se deben seguir los siguientes pasos: 

1. Entrevista (rapport) 

2. Desarrollo (datos generales, instrucciones de llenado) 

3. Validación por la técnica de jueces (revisión y ajuste 

por fac;tor, presentación de conclusiones) 

4. Recolección de Información 

Una vez que ha sido aplicado se procede a calificarlo, para lo cual se 

consulta el manual. Posteriormente se remite uno a la tabla "Tipos de 

Puestos" y se hacen las combinaciones básicas (Igual que cuando se 

califica para selección de personal) y se busca la Interpretación en el 

manual. Por último se reportan los resultados obtenidos. 
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El análisis de puestos no es un pr0<:Gdimlento que se realice en la DIFAI; si 

bien se habla de obtener el perfil requerido, no se menciona el 

procedimiento a seguir; por otra parte, considero que la Información que 

se pueda obtener de la "Solicitud de Contratación de Instructores" no es 

suficiente como para poder derivar de ahl un perfil. Como se puede 

observar en el capitulo anterior, las preguntas que se encuentran 

contenidas en la solicitud, son elementales; la lnfonnaclón quo con ella se 

recaba no es de gran ayuda para determinar un perfil. Además, el emplear 

preguntas abiertas, como lo son: ¿En qué habilidades? y Conocimientos 

necesarios, propician que la información recabada sea muy difusa y por lo 

mismo insuficiente. 

A mi consideración, al análisis de puestos no se le da el valor que tiene, 

generalmente se piensa que es muy costoso, dificil de llevar a cabo y que 

se tiene que emplear demasiado tiempo en realizarlo. La mayorla de las 

veces ésto ocurre por falta de conocimiento del mismo proceso y de sus 

alcances. 

Una vez más puede verse la Importancia que tiene el poner las tareas o 

trabajos en manos de profeslonlstas conocedores del área. 

3.3 DETERMINACION DEL PERFIL 

Ya que se han determinado los requisitos del puesto de Instructor se 

emplea esta Información para elaborar un perfil, es decir, enllstar por 

categorlas los conocimientos, experiencia, habilidades y actitudes que se 

requieren de un Individuo para que pueda desempei\arse como Instructor; 
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estos datos son el resultado del análisis de puestos y van a ser de utllidad 

para llevar a cabo el reclutamiento. 

En el caso del SllU, únicamente se recabó Información mediante el formato 

de "Solicitud de Contratación" (del cual ya se han hecho los comentarios 

pertinentes). 

SI so hubiera realizado un análisis de puestos y de ahl derivado un perfil 

del Instructor de esta especialidad, el proceso de selección podría haberse 

facilitado; ya que tal Información sirve no sólo para realizar el 

reclutamiento, sino también para estructurar el proceso de selección (gula 

de entrevista, evaluación técnica y psicométrica, etc). 

Crear un perfil por especialidad no es algo que tenga que hacerse cada vez 

que existe una vacante; ésta es una tarea que puede irse realizando antes 

de que se requiera contratar personal, de esta forma se facilitaría, tanto el 

llenado de la requisición como la estructuración de lo que es la selección. 

De la misma forma, se realizaría un proceso de RS más profesional, 

además de que permitirla ahorrar tiempo, ya que muchas veces se requiere 

que se haga una selección "relámpago" para disminuir el costo; esta 

situación (que también se presenta, entre otras causas, por el 

desconocimiento de lo que debe ser un proceso de RS, por parte de las 

personas que lo solicitan), no permite llevar a cabo un proceso completo y 

con mayor probabilidad de acierto. 



Los perfiles básicamente constarlan de dos partes fundamentales: 

1) El área de conocimientos y habilidades teóricas y 

prácticas de la especialidad. 

2) El área de conocimientos teóricos y prácticos que 

conciernen propiamente a lo que es el proceso de 

enseilanza-aprendlzaje en adultos. 

62 

Lo primero seria factible de realizarse, en conjunto, personal de la DIFAI y 

personal encargado de cada especialidad. Dando prioridad, por supuesto, 

a las especialidades más solicitadas. 

En lo que se refiere a la segunda parte, ya existe en la DIFAI un perfil de 

Instructor que contempla esta área y en la cual participé para su 

elaboración (ver anexo 4). 

La elaboración de este perfil, se derivó de una solicitud de la subdirección 

para realizar un "perfil básico del Instructor", para lo cual se empleó la 

técnica cleaver y encuestas a personas conocedoras de la labor de 

Instrucción; mediante ellas se obtuvo Información valiosa y algo que 

valoran mucho en el IMP, validación de la misma. 
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3.4 PROGRAMACION DE ACTIVIDADES 

Con el peñil ya elaborado, se procede a realizar el reclutamiento; para 

Iniciarlo se deberá recabar la siguiente Información: 

- Número de candidatos que se necesitan 

- Salarlos existentes en la zona para este puesto (en la 

medida de lo posible deben estar acordes con los que se 

manejan en el mercado) 

- Fuentes a las cuales se puede recurrir 

- Area geográfica que abarcará el reclutamiento 

- Recursos que serán utilizados 

- Requisitos y exigencias que se deben hacer a los 

candidatos 

- Ventajas ofrecidas por la empresa 

- Personal que lo llevará a cabo, fecha en la cual se 

realizará y lugar para recepción de los candidatos 

- Tipos de reclutamiento 

- Medios de reclutamiento 

Todo esto tiene corno finalidad elaborar un plan de actividades, en el cual 

se establecerán criterios de reclutamiento y selección, costo, tiempo y 

recursos necesarios; lo que a la vez, ayuda a llevar un control del 

procedimiento. 
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3.5 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 

El tipo de reclutamiento que puede llevarse a cabo en la OIFAI y centros 

IMP, en base a mi experiencia, os el que a continuación presento: 

Este tipo de reclutamiento puede abordar al personal que está en calidad 

de becarlo dentro de la Institución; podrla funcionar siempre y cuando 

existan becarlos que conozcan el área y se les Incluya en un programa de 

"fonmaclón de Instructor", el cual ya existe dentro de la empresa; ya que la 

experiencia con la que cuentan al estar laborando dentro del IMP, no es 

suficiente para que ellos puedan impartir cursos. Esto debido a que para 

ser Instructor, no se requiere únicamente el dominio de un área, sino 

además se necesitan conocimientos acerca de manejo do grupos, 

materiales y técnicas didácticas, andragogla, politlcas de la empresa, 

caracterlslicas de los capacitandos, etc. 

Entre las ventajas que tiene el emplear este tipo de reclutamiento se 

encuentran: la motivación del personal, contar con candidatos que estén 

familiarizados con la empresa, en quienes se ha Invertido dinero y de los 

cuales se tienen referencias como trabajador, asl como también contar con 

personal nuevo, con otras Ideas y fácilmente adaptables a la empresa. 

En cuanto a el abordar personal trabajador del IMP, considero que no es 

atractivo para ellos, sólo en el caso de que se tratara de algo eventual, ya 

que los que pertenecen al IMP y tienen un puesto administrativo, cuentan 
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con un horario bien establecido, con residencia en el mismo lugar en el 

que están trabajando, muchas veces con mejores sueldos y mayores 

prestaciones; quizá si el cambiar a instructor les proporcionará un nivel 

más alto, entre otros beneficios, si seria factible llevarlo a cabo, de otra 

forma, no creo que ésta sea una fuente de reclutamiento importante. 

Para realizar el reclutamiento interno en el IMP pueden emplearse los 

siguientes medios: 

Boletines- deben de contener información acerca del puesto, requisitos, 

habilidades, área de la que se trata, a quién referirse, etc. Estos podrian 

ser colocados en las divisiones, en ol departamento de becas, en los 

pizarrones informativos, etc. 

Archivo de Personal- recurrir al departamento de becas para identificar a 

los posibles candidatos en cada una de las diferentes áreas. Para hacer la 

selección, se puede tomar en cuenta la antlguedad del becario, su 

situación escolar, los planes futuros del mismo, recabar información sobre 

su desempeño y sus reportes de tiempo. 

Familiares y Recomendados- se difunde la información de la existencia de 

una vacante entre personas que conozcan o tengan becarlos, ya sean 

familiares o compañeros de trabajo. 
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El reclutamiento externo se enfocarla a el atraer como candidatos, a 

personal jubilado de PEMEX (la elección de tales candidatos se restringirla 

a quienes tengan habilidades y aptitudes para la instrucción), dos grandes 

ventajas con este tipo de candidatos, os que además de conocer el 

entorno PEMEX {procedimientos de trabajo, maquinaria, etc.) y a sus 

trabajadores, tienen muy buena aceptación entre los capacitandos. Esto 

último se debe principalmente a la fuerte imagen que tiene PEMEX (a nivel 

nacional) y a que es el cliente más grande del IMP. 

También se pueden buscar candidatos en entidades educativas, cartera de 

personal del IMP, asociaciones profesionales y bolsas de trabajo. Dos de 

estas ruentes de reclutamiento no están contempladas en el proceso 

existente en la DIFAI, sin embargo, considero que pueden proporcionar 

información valiosa para ampliar el alcance del reclutamiento, además de 

que no representa un gasto fuerte para el IMP. 

Si se parte del hecho de que la DIFAI va a llevar a cabo el proceso de 

reclutamiento y selección de instructores para IMP Sede, y para los centros 

IMP foráneos va a fungir como coordinador del mismo proceso; a la DIFAI 

le convendria llevar a cabo el reclutamiento externo en dos de sus 

modalidades: el LOCAL para cubrir vacantes en Sede y el FORANEO para 

los centros que se encuentran en el Interior de la República. 

Al proponer el reclutamiento FORANEO estoy basándome en lo siguiente: 

actualmente cuando se requiere de candidatos a instructores para cubrir 
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vacantes en los centros, lo que se hace es difundir la existencia de 

vacantes en los centros y aqul en el D.F., lo cual origina primeramente, un 

reclutamiento no sistemático ni controlado, donde ünlcamente basta con 

pasar la Información por teléfono y en el mejor de los casos por fax. 

La situación anterior trae como consecuencia, un manejo de Información 

vaga y fácilmente distorsionable; asimismo, aunque muchas veces el 

nümero de candidatos que se logra atraer es grande, éstos no reünon las 

caracteristicas requeridas y la mayorla de ellos son del D.F. 

Otro factor que Interviene, es el que las vacantes so encuentran en estados 

alejados al lugar de residencia de los candidatos, por lo cual, después de 

la entrevista es frecuente que deserten. Y por ültimo, lo que a mi 

consideración crea una pésima Imagen del IMP, es el hecho de que Jos 

candidatos que llegan a diferentes partes de la República, tienen que 

pagar su estancia aqul y a veces ésta se alarga por más de 15 dias, ésto es 

mientras se decide quienes se quedan en el puesto y quienes no; por 

supuesto los que no son elegidos no recuperan nunca el dinero invertido. 

Esto fue lo que sucedió en el proceso de RS del SllU. 

En este caso el reclutamiento foráneo serla una buena opción. Si la DIFAI 

se va a encargar de supervisar y coordinar el proceso, y dando por hecho 

que los centros cuenten con el personal apto para realizar el reclutamiento 

y la selección de personal, ésta ünlcamente tendrla que marcar los 

lineamientos para realizar el proceso, proporcionarles los formatos y 

enviar a una persona para que Jos oriente. 
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Para realizar este tipo de reclutamiento, la DIFAI necesitará recabar la 

siguiente información: posibles fuentes de reclutamiento, salarios vigentes 

en la zona, nivel académico máximo y áreas profesionales y técnicas 

existentes en la región. Esta Información es útil para conocer las 

caracteristicas de los posibles candidatos y saber si bastará con los quo 

existen en ese lugar o se tendrá que recurrir a otros municipios o estados 

para obtenerlos. 

Una vez recabada tal información para el reclutamiento externo, tanto local 

como foráneo, se procede a difundir la existencia de la vacante (el 

procedimiento es el mismo para ambos tipos e reclutamiento externo). Se 

puede recurrir a los siguientes medios: 

ANUNCIOS- en periódicos y revistas especializadas; los 

cuales son económicos y llegan rápido y fácilmente a 

un gran número de personas. 

BOLETINES-colocados dentro de la misma empresa, en entidades 

educativas y asociaciones profesionales. 

LA PUERTA DE LA CALLE- significa recibir a los candidatos 

que acuden en forma espontánea. En este caso, 

siempre deberá haber una persona en la división 

y en cada uno de los centros, preparada para 

recibir y entrevistar al candidato; aunque en ese 

momento no se esté realizando reclutamiento. 
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3.6 RECEPCION DE CANDIDATOS 

Una vez que comiencen a llegar los candidatos, deberán ser recibidos por 

la persona que esté a cargo del reclutamiento, quien les proporcionará una 

"solicitud de empleo" (ver anexo 5), les dará información general sobre el 

puesto vacante, recogerá sus documentos y les Indicará focha, lugar y 

nombre de la persona con la que tendrán que entrevistarse. Los 

documentos que entregue el candidato, se archivarán y pasarán a formar 

parte de un banco de Información. 

3.7 PRIMERA ENTREVISTA 

En lo que se refiere a la conducción de la entrevista y a la búsqueda de 

Información, dependerá de la formación del entrevistador y de las 

habllldades que tenga; si bien aqul no se puede sugerir el procedimiento a 

seguir, si considero pertinente puntualizar ciertos aspectos: 

• El entrevistador deberá ser una persona que, aunque suene 

absurdo, conozca el proceso de la entrevista, sepa cómo 

debe llevarse a cabo, tenga habilidad para transmitir sus 

Ideas, escuchar, discriminar entre la Información que es 

valiosa y la que no lo es, posea conocimiento de la 

conducta humana, etc. Esta es otra de las tareas que 

puede estar a cargo del psicólogo Industrial. 



·La persona que vaya a realizar la entrevista tendrá que 

elaborar una gula , para lo cual algunos autores 

recomiendan leer el currlculo y la solicitud de empleo; 

para con base en eso, derivar preguntas, obtener datos 

que permitan conocer la trayectoria estudiantil y 

profesional del candidato, asl como sus habilidades, 

r.onoclmlentos y caracteristicas personales (consultar 

ane~o 6) • 

• La entrevista deberá de realizarse en un lugar apropiado, 

es decir, donde únicamente se encuentren el entrevistado 

y el entrevistador, donde no existan objetos o 

situaciones distractoras y en el cual el candidato pueda 

sentirse tranquilo. 

• Es recomendable no citar a las personas a la misma hora, 

ya que por no poder atenderlas a todas al mismo tiempo, y 

más aún si no se cuenta con un lugar apropiado, se les 

tendrá esperando; lo cual además de Inquietarlos, da la 

Idea de que no hay organización . 

• La entrevista no únicamente se deberá limitar a obtener 

Información acerca del candidato, sino también a 

Informarlo acerca de las caracterlsticas dol trabajo y de 

la empresa, ¿Qué es lo que la empresa espera de un 

candidato?, ¿Qué es lo que puede brindarle?, etc. 
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·El realizar un Informe de la entrevista y anexarlo a los 

documentos de los candidatos, es una forma de ordenar la 

Información recabada y facilita el manejo de la misma, 

ta,.1blén permite que tales datos puedan ser consultados y 

comprendidos por quien lo requiera. 

3.8 EVALUACIONES 
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Después de haber realizado la entrevista y si se considera que el candidato 

llene aptitudes para desempeñarse eficazmente en el puesto, éste deberá 

ser sometido a diferentes evaluaciones, mismas que se mencionarán a 

continuación: 

PRUEBAS DE CONOCIMIENTO 

La primera evaluación es la de sus conocimientos, la deberán realizar 

profesionales del área donde se encuentra la vacante. Para ello puede 

emplearse desde una plática bien estructurada (si el que la hace tiene gran 

conocimlento·y experiencia en el área), hasta un examen perfectamente 

elaborado y validado que permita conocer el nivel en el que se encuentra 

el candidato, en cuanto a conocimientos de su especialidad se refiere. 

Un instrumento de evaluación bien elaborado, puede aumentar el grado de 

objetividad , además de ser de fácil manejo para el personal del área. 

Asimismo, éste después de ser aplicado varias veces, puede ser una 

medida estándar de respuestas de un candidato. 
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Por supuesto que una herramienta así deberá ser elaborada por un experto 

del área, el cual se puede asistir de un pedagogo para diseñar el 

Instrumento. De la misma manera, él deberá calificarlo y determinar sí el 

candidato tiene los conocimientos necesarios o no. 

En este caso, la evaluación técnica que se realizó en el SliU, fue mediante 

una entrevista con una persona del área de computación. 

PRUEBAS DE SIMULACION 

Es una técnica objetiva que permite evaluar al candidato en una situación 

ficticia; están constituidas por comportamientos reales de trabajo y no por 

sustitutos, como sucede con las pruebas escritas. Tales pruebas se basan 

en los datos relativos al análisis de puestos y por tanto, la Información 

que se recaba se acerca más a la realidad. 

Algunos autores se refieren a éstas como "muestra do trabajo", esto es, 

crear réplicas en miniatura de un trabajo. SI se diseñan con cuidado tales 

muestras, se determlnari\n los conocimientos, destrezas y habllldades que 

se requieren en cada puesto. Posteriormente cada elemento de la muestra 

se aparea con el correspondiente elemento en el desempello del trabajo. 

Según Chiavenato (op. cit.), algunas empresas emplean esta técnica como 

complemento de otras, en el proceso de selección. 

"A la par de los resultados de los tesis psicológicos y de las entrevistas, el 

candidato es sometido a una situación de dramatización de algún 
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acontecimiento generalmente relacionado con el futuro papel que 

desempeñará en la empresa, obteniendo una expectativa más realista 

sobre su comportamiento en el futuro cargo. El error probable lntrfnseco 

de cualquier sistema de selección, puede ser sensiblemente reducido, e 

incluso el propio candidato puede verificar su adecuación o no al cargo 

pretendido, por la representación de una situación que enfrontará 

después". Chlavenato (op.cit.) 

En el caso del puesto de instructor, considero que la técnica anteriormente 

mencionada se puede adaptar en gran medida para evaluar a los 

candidatos, ya que muchos de los aspectos de la tarea del Instructor 

pueden evaluarse mediante la simulación; pues una gran parte de tales 

tareas, están directamente relacionadas con Interacciones con otras 

personas. 

Para evaluar a lo:; candidatos a instructores esta técnica básicamente 

conslstlrfa en pedirles que en determinado tiempo (30 minutos, por 

ejemplo) improvisarán un tema para ser expuesto, en 10 minutos, para el 

cual tendrán que elaborar apoyos didácticos (el material lo deberán tener a 

la mano: cartulinas, marcadores, acetatos, rotafollos, material para 

recortar, tijeras, pegamento, etc.). Posteriormente, cada uno de ellos 

pasará a exponerlo y habrán de evaluarlo personas encargadas de la 

selección (2 ó 3 para ser más objetivos). Para tal fin, pueden emplear un 

formato de evaluación (anexo 7), el cual perrnltlria recabar la misma 

Información por todos y hacerla de fácil manejo para su análisis. 
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Existe otra fonna de evaluar a los candidatos, ésta serla mediante una 

videofllmación; sin embargo por el costo que implica y los recursos que se 

requieren, no serla factible de implementarse en el IMP. 

TESTS PSICOMETRICOS Y DE PERSONALIDAD 

Esta es otra de las evaluaciones por la que tendrla que pasar un candidato. 

Si se considera importante que la evaluación de conocimientos sea 

realizada por profesionales del área, aqui lo es más, puesto que gran parte 

de la información que se recaba es cualitativa y no observable. Para poder 

aplicar y aún más, para calificar e Interpretar los resultados de un test, se 

requieren habilidades y conocimientos especializados, mismos que posee 

el psicólogo industrial. 

"Es muy Importante para las organizaciones que sus miembros 

desempenen el trabajo para el cual tienen más aptitudes. 

Asl se Incrementan\ la productividad y la satisfacción psicológica del 

Individuo. Podrá decirse que un plan de selección va a ser un éxito, si 

tiene como resultado la elección y colocación de Individuos que , hablando 

en ténnlnos generales, cumplan oflcazmento en el desempeilo de su 

trabajo. Pero la parte dificil de dicho proyecto consiste, en primer lugar, 

en conocer la clase de caracterlsticas humanas que se necesitan para 

desarrollar con éxito cada uno de los distintos trabajos, y en segundo 

lugar, en la capacidad para medir dichas caracterlstlcaa antes de que se 

confle el empleo al candidato, o de que la persona siga esa ocupación; es 

decir, el problema consisto en gran parte, en la callbraclón de las 
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caracterlstlcas de distintos Individuos y en su valoración con respecto a 

los requisitos y exigencias del trabajo que se los va a destinar". Wendell 

(op. cit.) 

Para la tarea anteriormente mencionada, el psicólogo puede recurrir a los 

tests, los cuales son una herramienta mediante la cual se puede obtener 

información acerca de las caracterlsticas de personalidad y habilidades de 

un individuo; Intereses ocupacionales, conocimientos, aptitudes, etc.; asl 

como predecir su grado de adaptación al puesto. 

Los tests pueden proporcionar Información que permita corroborar la que 

se obtuvo mediante otras técnicas; pero lo más importante que se puede 

detectar medlanta el empleo de los mismos, son los rasgos de 

personalidad y el comportamiento futuro de un individuo en un 

determinado trabajo, dicho de otra manera, mediante tales evaluaciones, 

se puede detectar la compatibilidad del empleo con el candidato. 

En el proceso del SllU no se realizó la evaluación pslcométrica por falta de 

tiempo y de planeaclón. 

Sin embargo, dentro de las estrategias del proceso de RS de la DIFAI, si se 

contempla esta evaluación. Algunas consideraciones que puedo hacer al 

respecto, en base al conocimiento que tengo del mismo, son las 

siguientes: 

• Teniendo como base el perfil que se elabore en la DIFAI, 

personal del departamento de evaluación de puestos, podrá 



annar una baterla para evaluar a los candidatos a 

instructores. 

• Las personas que deben decidir el número y tipo de tests 

empleados, son aquellos que tienen conocimiento de esta 

área; en este caso, los psicólogos del departamento de 

evaluación de puestos . 

• El fonnato para reportar la evaluación psicológica deberá 

ser elaborado tanto por la DiFAI como por el departamento 

encargado de tal evaluación, ya que de esta manera se 

puede responder a las necesidades de la División sin alterar 

alterar la infonnaclón recabada. 
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Mientras siga existiendo el Departamento de Evaluación de Puestos y 

tenga que dar servicio a las subdirecciones del IMP Sede, éste podrá llevar 

a cabo dicha evaluación; cuando se descentralicen las funciones, la 

División de Control Técnico Administrativo de cada subdirección, tendrá 

que proporcionar al personal necesario para dicha tarea. 

EXAMEN MEDICO 

Esta evaluación no se realiza en el proceso de RS de instructores de la 

DIFAJ. A mi consideración, es Importante realizarla. Si partimos del hecho 

de que una de las condiciones para ser instructor en el IMP es la 

disponlbllidad para viajar e incluso cambiar de residencia por algunos 

allos; lo cual implica tener que adaptarse a diferentes climas, 
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caracterlstlcas geográficas, etc. Podemos damos cuenta de que, debido a 

estas condiciones de trabajo es recomendable que el proceso de selección 

Incluya un examen médico; para asl asegurar que un candidato va a poder 

desempei\arse en forma eficiente en el puesto, además de preservar la 

salud del mismo. 

El IMP cuenta con personal médico que podría realizar tal evaluación; por 

lo tanto, los gastos generados serian mlnlrnos en relación con los 

beneficios que ésto traerla. 

En el caso do que por cuestiones de presupuesto no fuera posible llevarlo 

a cabo; el candidato tendr .\ que entregar junto con sus documentos, un 

certificado médico oficial. La DIFAI o"el departamento responsable del RS, 

tendrá que asumir los riesgos que esto Implique. 

Regulanmente estas son las evaluaciones que se realizan en un proceso de 

selección de candidatos. 

3.9 DECISION FINAL 

Una vez que se han realizado las evaluaciones corrc~pondlentes y se tiene 

el resultado de cada una de ellas, se procede a realizar un análisis de los 

datos obtenidos y a tomar una decisión de aceptación o rechazo del 

candidato. 

El análisis de datos puede ser realizado por el futuro jefe directo o la 

persona que haya hecho la requisición y por el encargado del RS; tales 

personas deberán Intercambiar opiniones y tomar una decisión. Es 
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Importante qua para la decisión final sean tomados en cuenta los 

resultados de las evaluaciones de manera global. 

Por lo general, únicamente se les llama a los candidatos que fueron 

elegidos, sin embargo puede ser una atención por parte del IMP, 

Informarles también a quienes no fueron elegidos (siempre y cuando no 

sea una población muy grande). 

A quienes se eligió, deberá declrseles cuándo tendrán que presentarse 

para que conozcan a sus compañeros de trabajo y las Instalaciones, asi 

como el procedimiento a seguir y hacer de su conocimiento los derechos y· 

obligaciones que tendrán como trabajadores. 

En el caso de los candidatos que no fueron aceptados, se les hará saber 

tal decisión. La persona encargada del RS, le dará una explicación de por 

qué no fue aceptado, dejando claro, que no reúne las cualidades 

suficientes para desempeñarse eficientemente en ese puesto en 

especifico, lo cual no significa que no tenga aptitudes para ocupar otro; se 

le puede decir que se abrirá un expediente con todos sus datos, 

documentación y evaluaciones, y que tal información formará parto de un 

banco de datos, mismo que será consultado cuando se realice otro 

proceso de RS. 

El último paso es la contratación del candidato; el procedimiento que aqui 

se siga dependerll totalmante de las politlcas y procedimientos del IMP. 



ESTA TESIS WJ DEBE 
SALIR Gf LA 1$liiLWIECA 
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CONCLUSIONES 

La propuesta que presento no se basa únicamente en fundamentos 

teóricos, tan es asl, que algunas de las técnicas Incluidas en cierta forma 

se han empleado en el IMP. 

Hablando de la técnica Cleaver, ésta se ocupó para elaborar el perfil del 

Instructor que aqui se presenta, lo cual demuestra que es factible su 

empleo para recabar información. Si bien es cierto que únicamente fue 

utilizada para determinar el perfil, sus alcances pueden ser mayores; en lo 

que se refiere al RS permite analizar y describir los diferentes puestos de 

una organización, en este caso las más de 30 especialidades que existen 

en el Instituto, obtener la Información necesaria para elaborar carteles 

donde se difunda la existencia de la vacante, elaborar la gula de 

entrevista, determinar los Instrumentos de evaluación adecuados al 

puesto, etc. 

En lo referente a la capacitación, facilita la realización de la DNC al 

comparar los estándares de desempeño (que se pueden fijar mediante 

dicho análisis) y la elaboración de programas dlrlgidot1 a cubrir las 

deficiencias existentes en cada una de las áreas. Asimismo, en lo que 

concierne al Desarrollo Organlzaclonal, aporta datos valiosos acerca del 

desempello del individuo en su puesto, sus puntos fuertes y débiles, asl 

como sus potenclalidades. 

Regresando a lo que es "El Análfsls de Puestos", considero que puede 

traer algunos beneficios el realfzarlo, éstos son: 



• Un mayor y más real conocimiento sobre el puesto de 

instructor en las diferentes especialidades 

• Una administración más acertada de todos los recursos 

y por ende un mejor desempeilo en el trabajo 
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Es evidente que para que alguien pueda desempellarse eficientemente en 

su trabajo, es necesario que conozca y tenga claros sus objetivos y 

funciones. 

Las desventajas de Implementar el análisis de puestos serian las 

siguientes: 

• Es una tarea que requiere gran dedicación y tiempo, 

sobre todo en este caso en el que son más de 30 

especialidades 

• Se requiere de paciencia para lograr la cooperación 

de todas las personas 

Otro aspecto que considero importante en mi propuesta, es el 

reclutamiento foráneo; aunque éste solamente se llevó 2 cabo 

parcialmente, fue un buen intento y demostró que no os algo imposible de 

implementar. En el momento en que se realizó, sólo se tenla una Idea de lo 

que éste era, en este trabajo lo doy a conocer en forma amplla y sugiero un 

procedimiento a seguir. 



Las ventajas de emplearlo serian las siguientes: 

- Ampliar el mercado de candidatos 

- Aumentar la probabilidad de permanencia en el puesto, 

al ser ocupado por personas arraigadas en la zona 

- Esperar un desempeño más eficiente de los Instructores, 

por encontrarse más tranquilos on su trabajo, esto es, 

no tendrlan que separarse de su familia y viajar con 

tanta frecuencia, no aumontarlan sus gastos por tener 

que radicar en otro estado, y podrían dedicar más 

tiempo a cuestiones relacionadas con su trabajo 

Algunos de Jos puntos en contra serian: 

- Se tienen que Invertir más recursos para Implementarlo 

- Por lo mismo que tiene mayores alcances, la supervisión, 

el control, el esfuerzo humano y el tiempo empleado 

aumentan 

82 

Con respecto a la selección, en lo que se refiere a la entrevista, las 

evaluaciones técnica, pslcométrica y médica, me limito a sugerir cambios 

en Jos procedimientos y estrategias, porque las condiciones y 

lineamientos del IMP no permiten mayor libertad de acción. En lo referente 

a Ja evaluación de aptitudes, todavia se puede hacer más (ya que la DIFAI 

puede elegir otras formas de evaluación); en este caso especifico estoy 

hablando del empleo de las "pruebas de simulación". Alguna vez llegaron 

a emplearse en forma piloto y dieron resultados, sin embargo se abandonó 
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su empleo por el desconocimientos de sus alcances. Para este puesto, 

considero que es una de las formas mediante la cual se puede obtener 

Información muy valiosa ¿Qué evaluación puede ser mfls real, para 

alguien que va a trabajar ante un grupo y a transmitirlo sus conocimientos, 

que el hacerlo?. Aqui es donde verdaderamente se puede saber cómo es 

que va a reaccionar un instructor ante un grupo, que tan hflbil es para 

afrontar siiuacioncs imprevistas, etc. 

Resumiendo, ésta es una manera de evaluar ese aspecto tan importante 

en un Instructor, que es la transmisión de conocimientos y el manejo de 

grupo; en los candidatos con experiencia en el área de instrucción se 

pueden observar sus habllldades, y en candidatos con poca o nula 

experiencia se pueden determinar sus potencialidades. 

Una de las desventajas que a mi parecer traerla la implementación de tal 

evaluación, es que se requiere disponer de tiempo, es decir, alargar el 

periodo de selección, y que se tendrla que entrenar a personal para que 

fungiera como evaluador. 

Como podemos darnos cuenta, lo que aqui propongo no es nada nuevo y 

creo que es éste un factor importante en mi trabajo, en el sentido de que 

no son instrumentos que deban ser validados o probados; su eficacia 

puede verse en la aplicación que otros han hecho de ellos y en los 

resultados que se han obtenido. No pretendo decir con ésto que son 

Infalibles, pero si dar a conocer sus bondades. 



Considero que no hay que perder el tiempo tratando de inventar lo que ya 

está hecho (en el caso del RS lo que abundan son estudios, técnicas e 

Instrumentos), es más productivo adaptar lo que ya existe a las 

necesidades de una organización. 

Hasta el momento he hecho referencia a lo que es mi propuesta, a 

continuación tocaré un aspecto que es muy Importante para mi: la 

aplicación de los conocimientos que me fueron transmitidos formalmente 

y su aplicación en el ámbito laboral. 

Las bases teórico-metodológicas que me fueron transmitidas mediante el 

aprendizaje formal, al cursar la carrera de psicologla, me han permitido 

desempeñarme como psicóloga en el área industrial. Si bien es cierto que 

en el plan de estudios de esta carrera en la ENEP lztacala, no se incluye tal 

área (en forma estricta), la formación y orientación de los alumnos que 

cursamos la carrera está enfocada hacia la investigación, el análisis, la 

resolución de problemas y la formación de un criterio propio; lo cual 

significa que estamos capacitados para desempeñamos en trabajos donde 

se requieran esas habilidades. 

El área industrial es una de ellas, pues aqul podemos encontrar tareas que 

tienen que ver con la elaboración de programas de capacitación, análisis y 

evaluación de puestos, reclutamiento y selección de personal, detección 

de necesidades de capacitación, desarrollo de carrera y evaluación del 

desempeño , entre otras. Para todas estas tareas se requiere de 

Investigación, análisis y selección de Información, toma de decisiones, etc. 
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Todo esto ayuda a que el egresado se pueda Incorporar y desempei\ar en 

el ámbito laboral Industrial; sin embargo, hace falta conocer el aspecto 

teórico en lo que se refiere a esta área, ya que de dicha manera el 

estudiante se beneficiarla. Tener estos conocimientos le permitirla 

famlllarlzarse con lo que es la psicologla Industrial. Para tal fin puede 

emplearse blbliografia actual y nacional, Inclusive prácticas en empresas 

donde existe la opción de desempei\arse en un ámbito laboral, siendo aún 

estudiante; asimismo, Incluir materias que estén dirigidas exclusivamente 

a esta área. 

Todo esto, enriquecerla la formación profesional del estudiante y le darla 

una mayor seguridad para enfrontarse a la realidad del trabajo, al mismo 

tiempo que permitirla romper con el mito de que el psicólogo únicamente 

puede dar terapia y realizar evaluaciones psicológicas. 

Pasando a otro punto y hablando de mi experiencia laboral, he podido 

darme cuenta de que existen numerosos obstáculos para el psicólogo, 

comenzando con la invasión de áreas y tareas; es asl que en muchas 

empresas podemos encontrar a diferentes profeslonlstas a cargo del 

proceso de RS y capacitación; desde Ingenieros (en las diferentes 

especialidades), contadores, qulmlcos, ole., hasta personas que no tienen 

una formación académica y han ocupado esos puestos porque no hay 

personal capacitado que lo haga. 

La situación es grave, ya que por desconocimiento, tanto en el proceso de 

reclutamiento y selección como en el de capacitación, por mencionar 
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algunos, se cometen muchos errores que pueden llegar a crear 

menosprecio y repudio por estas áreas. 

Esto es algo muy común en las empresas. Por principio de cuentas, el 

reclutamiento y selección de personal sigue siendo "Intuitivo" en muchos 

lugares, y 1 as pruebas psicológicas, que son una herramienta de trabajo 

del psicólogo, se convierten en una obligación, y por otro lado, la 

capacitación pierde todo su sentido de aprendizaje y utilidad para 

convertirse más en un requisito, que en una Inversión; muchas de las 

veces resulta un gasto Inútil. 

Creo que tal situación se debe en gran parte al mal manejo que se ha 

hecho de estos procesos, se aprende echando a perder y experimentando; 

olvidándose de que en este caso, los que van a resultar mayormente 

afectados, son los recursos humanos, lo cual va a reflejarse directamente 

en su trabajo. 

Otro de los aspectos fundamentales en la formación como psicólogos, es 

la conciencia social y la ética profesional, lo cual en el trabajo, se pasa 

por alto o simplemente no se tiene. Es obvio que una persona que no está 

capacitada para emplear tales o cuales herramientas, va a hacer mal uso 

de ellas. 

Los psicólogos tenemos un gran compromiso y una enorme labor por 

realizar, la cual se puede Iniciar, haciendo bien nuestro trabajo, 

defendiéndolo y dándolo a conocer. 
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ANEXOS 



ANEXO 1 

REQUISICION DE PERSONll 

FECH._ _____ _ 

11 CAMCfERISTICAS DEL PUUTO u 

HOYIR[ D[L PUESTO•------------------------

DESCRtPCIO'"--------------------------

DEPARTAWENTO'------------- ESPECIALIDAD'--------
CEHTRO IWP ____________ _ lONA, __________ _ 

TIPO DE VACANTE: •·r•anenh ( ) T.-poral ( ) Cuanto Tl""'PD'---------

HORARIO DE TRADAJO'----------- SUELDO'----------
NIYEL ____ _ PARTIDA PRESUPUESTAL____ MUWERO Dt PROYECTO ___ _ 

11 REQUISITOS DEL OCWANTE u 

suo, ______ _ ESTADO CIVIL _____ _ 

PROrEStO"-------------- NtY[L ESCOL""---------
EXPERIEHCIA DE TRABA.JO (t.l'""f!O., aren), ________________ _ 

HA.Bll.IOADCS ESPECIF::AS'----------------------

OTRAS CARACTERISTtC.'t.S ______________________ _ 

u AUTORllACIDHES u 

SOLICITADO POfh---~=~------=-=~---
F11111A 

voeo JHE INMEDIATO __ ==-------==----



ANEXO 2 CONT, 

AHAL!SIS DEL PUESTO 

RECOPILlCIOM DE D.UOS 

LOS PAIMC1PALES MEDIOS PARA AECOOEA LOS UEWrlCIOS OOE INfEORAM CADA PUESTO 

PUEDCN RESUMIRSE EN LOS SHiUIENTES: 

- OOSERYACION DIRECTA 

- INFORMES DEL TRABAJADOR 

- INFORMES DE SUPERY1'iORES INMEOlAIOS 

- CUESTIONARIOS 

OESCRIPCIOll 

PARTES DE LAS OOE SE CONFORMA: 

- EllC"9ElAOO , TITULO 

, JIUWERO, CLAVE O NIVEL 

.UBICACJON 

.ESPECIFICACIOll DE LAS WAQOINAS O HERRAMIENTAS 

• JERAROUJA y COlllACTos 

- LA OESCRIPCION OEMERICA 

.UPLICAClOM D[L CONJUNTO DE ACTIVIDADES DEL PUESTO CONSIDERADO couo UK TODO 

• LA DESCRIPCION ESPECIFICA 

.UPOSICION DETALLADA DE LAS OPERACIONES OUE RE.A.LIZA CUALQUIER TRABAJADOR EN 

Ult PUESTO DETERMINADO 

MOU.: ESTA lllfORMACIOlt SE DEBE f'LASW.1.11 U FORMA ESCRITA, YA SEA COMO "DESCRIPCIOJI LIBRE" 

O USTA CHECASLE. 



HOJA DE TRABAJO DEL ANALISIS DEL PUESTO 

lNSTRUCCJONES1 (1) INICIE [L NOlillRE DE CADA URU CON UN VERBO DE ACCION: 

(Z) USE NOlillR[S CORTOS PARA US lARUS: (l) PRIMERO ENUMERE 

LAS TAREAS QO[ CONSUMEN MAS TIE ... 0; (4) EH NUMERO DE HORAS, 

ANOTE CON OUE FRECUENCIA 5[ REALIZA CADA TAREA V CUANTAS 

HORAS REOUJER[, 

O • DIARIA S • SEMANAL W • MENSUAL 

NOWi!RE DEL l"UEST0·--------- DPTO, O UNI04D ____ _ 

08.JETrVOS·--------------------

CALIFICACl01([5 REOUERIOAS PARA EL PUESTO __________ _ 

FRECUCNCJAIOIJRACION APROIUW>A 

ANEXO 2 CONT, 



HOJ! DE TRABAJO DEL ANALIS!S DE TAREAS 

IHSTAUCC.tDHES: (1) ENUMERE POR ORDEN DC lwPORTANCU lAS TAREAS¡ (2) UIUW(RE 

POR ORDEN DE IWf'Ofl.TANCU. LAS H.l81LIDADCS ACOUERIDAS PARA RU• 

LIZAR CADA TAREA. 

E• ESCEMCUL 1 • IMPORTANTE O • DESEABLE 

NOMBRE DEL PUESTO•------------------

DEPARTAW[HTOIUMIDAD• _________________ _ 

HUMERO TAREAS/HA81LIDA11ES IWORTAMCJA 



• llSTITUTO llEllCAIO OEl PETllOlEO 

NOMBRE----------------------
PUE~OOUESOUCITA-------·----------~ 

FECHA·--------====== 
EVAlUE CIU DE LOS SIGUIENTES FACTORES "'HUMANOS-DEL TRABAJO PARA R~L.AR SU IMPORTAHOA RELATIVA EN LA EJECUOON DEL TRAB.t.JO. COLOQUE El No APROPIADO PARA CADA 
FACTOR DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE ESCAl.A. 

1 ·MUYBIJO 2.-BAJO 3-SIGNIFICATIVO 4.•AlTO 5-MUYAlTO _. ~ 

--- CONCENTRACIONENTRABAJOOEDETAlLE. 

-- HABlllDAO PARA TOMAR DEOSIONES IMPOPULARES DE LAS TAREAS 
BAJO SU RESPONSABILIDAD. 

-- PERSISTENC1A PARA TRABAJAR EN FORMA CONTINUA EN TRABA.JO DE RUTINA 

-- HABJLIOAOPARAORGANIZAR DIFERENTES TIPOS DE GENTE 

-- NECESIDAD DE SER QIPLOMATICO Y COOPERATlVO 

-- OECISION PARA ACTUAR SIN PRECEDENTES 

-- CREATMDAO PAAA GENERAR NUEVAS IDEAS. 

-- HABILIDAD PAR.A.INICIAR RELACIONES CON EXTRAlilOS 

-- CONSTANOA DE SEGUIR UN PATRON DE TRABAJO ESTABLECIDO 

NECES10AO DE TENER AL JEFE OISPONlOLE PARA AYUDA 

SEGURIDAD Y DOMINIO DEL IDIOMA PARA EXPRESARSE CON FLUIDEZ. 

-- CAPACIDAD DE SEGUIR UN SISTEMA A LA PERfECCION 

-- HABILIDAD PARA RESOLVER CONFLICTOS HUMANOS 

-- NECESIDAD DE PfRMANECER EN UN MISMO LUGAR DE TRAB.4-JO 

-- RITMO Y COOROINAOO!i EN TRABAJO REPETITIVO 

-- CAPACIDAD PARA HACER FRENTE A INTERRUPCIONES Y CAMBIOS 
DURANTE EL TRASAJO 

-- SER CAUTELOSO Al CALCULAR RIESGOS 

-- PODER MOTIVACIONAL PARA HACER QUE LA GENTE ACTUE 

-- HABILIDAD PARA SUPERAR OBJECIONES. 

-- VtSION PARA P\.ANEAR A FUTURO EN GRAN ESl".ALA 

-- HABILIDAD P.IJl:A PERSUADIR A OTROS HACIA NUESTRO PUNTO DE VISTA 

-- CAUTELOSO EN LA TOMA DE 0EOS10NES our PUEDEN SEPiTAR PRECEDENTE 

__ PACIENCIA PARA SEGUIR INSTRUCCIONES DflAlLADAS 

-- SATISFACOON PARA MAN IENERSE Al NIVEL DEL PUESTO ACTUAL 

JOB OESCRIPTION" ~ ~ s 



ANEXO 4 

PERFIL DEL INSTRUCTOR 

AREAS FACTORES 

COllOCJWIENTOS 

HClllCOS DE LA 

t. DE[ 

HABILIDADES EN 

LA T. DE E • ._ ____ .... 
CONOCIMIENTOS 

DIOACTICOS EN 

EL TRABAJO 

• 8ASICOS DCCOWPVTACION E lllíORMATICA 

• tllHRPltETAR INGLES TEClllCO 

r-1\ • BASICOS DE LA. CSPCCIAL IDAD 

Lf • lfCMOLOOICDS ESPCCIA.LIIADOS. APltCADOS A. SU 1.E. 

• OP[RACION V WAllHltlWIUTO 0[ LAS lllSTALA.ctottcs y 

[QIJJl'OS 

• PROCEDIWJCNTOS OC TRABAJO U PETROUOS WCXICANOS 

r-1\ • PARA Of'[RAR V WAltTEllCR LAS INSTALACIONES '( EQUIPOS 

Lf • l'ARA DUARROLLAR LOS PROCEOIWIEllTOS DC TRABAJO 

• CAltACTEIUSTICAS DE LOS RECUllSOS: HUYAMOS 

q • TECIUCAS: V R[CUltSOS OIOACICOS: 

• AllDRAGOGIA 

• A.PR[NOUAJE Ell EL TRABAJO 
._ ____ _. 1 l'ROC[SO DE LA. CAPACITACION 

HABILIDAD PARA 

V, CAPACITACION 
._ ____ _ 

CALIDAD Elf EL 

SERVICIO A PEWUC 

q • PARA l'LAllEAR, OPTllllIAR Y CYALUAR EL APREMOIZAJE 

• MAMEJAR CWNPOS 

1 CULTURA DE CALIO.\D 

r-1\ • .UEHClOH Y SU.VICIO AL CLIENTE 

Lf • COllOCllflENTO DE PllfEI 
._ ____ _. • CONOCIWJUTO DC J.W,I". 

1 RCLACIONCS IllTERPERSOllALES 

ACTITUDES lq : ::::::::OllO 
• JNYUTJOACJOll 

q • PRESUTACJON l'ERSONAL 
ULAO[ll: ADECUADA 

• COWOftTAWil:NTO ..._ ___ ... 
( '. E •• TEMATICA DE ENSUAllZA • TEMA, E001PO, suanrt:CJALJOAO, ne. ) 



ANEXO 5 CONT, 

SOLICITUD DE EMPLEO 

INSTRUCCIONES: SEA USTED UN AMABLE DE LLENAR Ul.l SOLICITUD. LOS DATOS QUE 

AQUI SE RECABíM 5CRVIRAN PARA COMOCER SUS INTERESES Y HA.BILIDADU 

LO CUAL ES DE GRAN IWPDRTANCU PARA CONSIDERARLO PARA UN PUESTO 

DONDE SE SIENTA SATISFECHO Y TENOA POSIBILIDADES DE D[SAnROlLO. 

FECHA __ _ 

PUESTO SOLICITADO __________________ _ 

SUELDO MENSUAL OUE PRETENDE ______ _ f[CHA 01 SPOHIBU PARA EMPEZAR 

A IRABA.JA,._ ____ _ 

11 DATOS PERSONAi.ES 11 

HOlillRE ______________ _ 

LUGAR Y FECHA DE NACIMIEMTO•--------

DOMICILIO•--------------

EDAD·-----­

SEXO•------
EDO. CIVIL. ___ _ 

""------
PERSONAS CON QUIEN VIVE------------------
PERSOltAS QUE DEPENDEN DE USTED _______________ _ 

11 ESTADO DE SALUD Y HABITOS PU'ISONAUS 11 

CONO CONSIDERA SU ESTADO 0[ SALUD ACTUAL: Bueno ( ) lil•lo ( ) R•gulu ( ) 

PADECE ALGUNA ENFERMEDAD CROHICA: SI () No ( ) E1p1c1rlqu•·----

PRACTICA ALGUN DEPOfHE1 No ( ) SI ( ) Cu•I _________ _ 

CUAL ES SU PASATIEMPO FA\IOAITO•--------------­

CUAL ES SU META EH LA VID·"-----------------



ANEXO 5 CONT, 

VIVE ODWICILIO OCUPACIOli 

PADRE 

MADRE 

CONYOOE 

u DATOS ESCOLARES " 

NOMBRE DE LA ESCUELA ENTIDAD ANOS CERTIFICADO 

PRIMAIU..t. 

S[CUllOAR: • 

1----- -----------1------- - ----
PREPARA':':lf.:A'----------11------1-­

PROfESIO""-·----- ___________ , _______ - ----
COWERCt.t.,. 

011,AS 

RUUlA ALSl.'91:5 ES1UDIO'i EN U ACTUALIDAD: No ( ) SI ( ) CUllu ____ _ 

u COHOCUUEMTOS GENEAALU 1\ 

JOIOMAS QUE :>OMUt.I.:___ TA.l.OUCE ___ 1. H.l.llllA_~ ESCRIBE __ , 
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FUHCtONES DE OFICIHA QUE DOMINA ________________ _ 

WAOUtNAS DE OFICIHA O TALLER QUE OOMIH"--------------

OTROS TRABAJOS o FllHCtON'ES out DOlillHE ______________ _ 

JI EllPLEO ACTUAL Y ANTERIOR n 

CONCEPTO 

TIEMPO QUE PAUTO 

SUS SERVICIOS 

HO.SRE DE LA 

COWPANIA 

ACTIVIDAD DE LA 

CO ... ANIA 

DOWlCtLIO 

TELEfOHO 

l'UESTO 

OESEWPENADO 

SUELDOS • INICIAL 

• FINAL 

"'3TlVOS DE SU 

SEPARACIOH 

~RE DELJ[FE 

DIRECTO 

PUESTO DE SU J[FE 

DIRECTO 

DE 

PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE UD. 

st e > "º < l ltAtONE51 

Ulf'UO AHTERIOR EMPLEO ANTERIOR 

DE 



ANEXO 5 CONT. 

<Favor d• no Incluir parl•ntu o Jeru anhrloras) 

HOleRE OOIUC:ILIO TEUFONO OCUPAC:ION 

'. 

u DATOS GENERAUS n 

COMO SE ENTERO DEL Eta>LEO·-----------------

TIENC PARlENTES TRABAJANDO EN LA. EMPRESA: Ma ( 1 SI ( ) Lu;u ____ _ 

TIENE OISPOMIBILIOAO PAllA YIAJAR1 SI ( ) Ho ( ) Razonu ______ _ 

11 DATOS ECONOMICOS 1\ 

TIENE UD. OTROS IHGRESOS: No { ) SI C ) Cu•ln ________ _ 

1-.iarl• lil•nsual ______ _ 

OTRA DE LAS PERSONAS CON OUIElf UD. YIYE, TRABAJA: Mo ( ) SI { ) Qulenu __ 

QUIENES APORTA)t DINERO AL GASTO FAIULIA~------------

TtEffE AUTOllOVIL PROPIO: No ( ) SI ( ) Marc•---- Modelo ___ _ 

A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MENSUALES-------------
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)l 1t1rORllACION COlil'U:Mrecunu 11 

CUAL DE SUS EMPLEOS ANTERIORES LE HA SATISFECHO WAS Y POR OUE1 ________ _ 

CUAL DE ELLOS LE H.\ DESAGRAOAOO 'f POR OUE: ______________ _ 

SE CR[( uo. CAPA:JTAOO PARA EL PUESro OUE SOLICIU, POR ooc: ________ _ 

EXPRESE UD. COW AW'LJTUO LAS RAZONES OUE TOGA PARA OESUJt fRA8A.JAR EN UfA COWANI"'--

HAGO CONSTAR OUE LAS DECLARACIONES ANTERIORES 

HECHAS POR MI. SON VERDADERAS 

F 1 RMA 

ATENDIDO POR: _____ H"""°O~M'°'B'""R,,_,.E------
f' 1 R M A 
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GUIA DE ENTREVISTA 

INSTR\.IO::::>N[S: A CONTJllU.1.CJON S[ ,.REUNTAN lOS HIU.S ACERCA OE LOS CUALES 

SE TtUE our INDAGAR PARA DETUUIJNAR LO<¡ ASPECTOS JWORTANTES 

U SUOIER[ REVISAR lA SOLICltUO DE [ ... LEO, EL CURRICULO 't LOS 

DOCUMENTO'i OEL CANOJOAtO, 

tlOMBRE :tL CANDIDATO 
S[lo, ____ _ 

ESCOLAAt:Ao ____________ _ ""'-----
PROF'ESI~--------- SJlUACJON ESCOLA~----

n DATOS Pf:RSONALEs I) 

\1 HISTORIA EOUC.l.CIOMAL ll 

" EXPERIENCIA PROF'ESIOMAL JI 



11 ASPIRACIONES Y PLANES FUTUllOS 11 

ll INTERESES RECREATIVOS V sOWU'SJI 

11 CONOICIOH FISICA ti 

l@uIDEZ VERSAL 11 

t1 SEGURIOAD APARENTE u 



11 51TUACJON [CONOMICA 11 

COMPORTAMIENTO DURANIE 
LA ENTREYJSTA 

u OHUtVACtONU 11 

FECK...___ lNTREVISTO _________ OECUIOM_ 

ANE>.O 6 



MO'-CRES 

FACTORES 

PRESTANCIA 

SEGURIDAD 

CONOCIMIENTOS 

ATUENDO 

YJLETtLLAS 

CONTACTO VISUAL 

LEMOU,JE ADECUADO 
AL GRUPO 

APOYO VISUAL 

TAMAMO, CLARIDAD 
Y TIEMPO 

PROPOStTO 

USO DE NOTAS 

GUIA DE RETROAL!MCNTACI~ 

MANEJO DEL GRUPO 

MACE PARTICIPAR 
AL ORUPO 

EVALUA EL APREMDllAJE Y 
PIDE llETROALIMENTACIOll 

RESUELVE DUDAS 

OPTIMitACJOM DEL TIEWPO 

OBSERVACIONES 

fECH"------ EVALUO•------,-,.------

ANEXO 7 
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