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INTRODUCCION

La seleccion de personal es un proceso importante para las empresas en cuanto a
tener personal cada vez mas especializado en las distintas dreas; se trata de
encontrar a la persona adecuada en el puesto adecuade y que su capacitacion sea
lo menos costosa y lo mas especffica para las funciones que se requieren

desempenar en el puesto,

El presente trabajo establece cada una de las actividades necesarias para asegurar
un buen Proceso de Reclutamiento y Seleceion de Personal, siendo este un proceso
dindmico en el cual intervienen diferentes tipos de evaluaciones que proporcionaran
mas elementos de juicio para contempiar a la persona de una forma integral, tanto
funcional como psicoldgicamente; estas evaluaciones son auxiliadas por
herramientas que proporcionan 1a informacicn de una manera sintetizada y precisa
en cada una de las areas a evaluar. Todo esto con la finalidad de brindar el soporte
operativo para que el Comité Intemo de Recursos Humanos de fa Direccion
Corporativa de Finanzas, funcione a nivel ejecutivo y a través de los instrumentos y
ia informacion proporcionada acerca del candidato a ocupar un puesto, facilite la

toma de decisiones.

£l proceso en si es producto de la investigacién que se llevo a cabo combinando los
factores técnicos tradicionales y técnicas modemas, 1as cuales actualmente se
preocupan por el “lado humano™ de la organizacion incluyende factores de
personalidad que redundan en la satisfaccidn del trabajador y un clima laberal
favorable; ademas de fomentar en &l trabajador un comMpProMISo CONSIQD MISMO Y
con la organizacion, llegando asi a mejorar los nwveles de desempefo y

proporcionando la calidad en sus fabores.

———
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Capitulo|

ANTECEDENTES

La necesidad de encontrar personas adecuadas para funciones especificas tiene
origen en 1879, con Munsterberg, quien fuera discipulo de Wundt considerando este
wimo como el padre de la Psicologia. Munsterberg, se intereso por ia aplicacion de
la psicalogia en las empresas, su maxima aportacion a estd drea fue la elaboracion
de un test para seleccionar conductores de la Compariia de Autobuses de Boston,
todo esto se da en Estados Unidos.

Ei evento que impulsd et maximo desarrolio de la psicologia industrial fue fa Primera
Guerra Mundial. En Estados Unidos surgio la necesidad de reclutar gente que
formara parte del ejercito, sin embargo sabian que no todas eltas cubrian los
requisitos para los diferentes puestos asi que pidieron la ayuda de la American
Psychological Association para que seleccionard a las personas por sus
capacidades y/o potenciaies para ocupar determinados puestos y tener a la persona
adecuada en el puesto adecuado. Se llegd a ta conclusion de que la capacidad
intelectual era unc de los factores determinantes para saber que persona ccuparia
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los puestos mds altos asi como los mas bajos; sin embargo esto no fue una tarea
facil ya que en 1917, que s cuando se va dando este evento, no se contaba con
herramientas que midieran la inteligencia, tan solo existia la escala elaborada por
Binet en Francia y ésta era de clasificacién educativa; aun asi la prueba cumplia el
objetivo, evaluaba inteligencia, pero el problema consistia en que la aplicacion era
de forma individual y para la urgencia del eérato era poco funcional en este
aspecto. Psicdlegos estadounidenses, elaboraron el primer test de inteligencia
masiva llamado Amy Alpha, un test que media aproximadamente lo mismo que las
escalas de Binet, pero que podia aplicarse colectivamente; el test tuve gran éxito ya
que fogro los objetivos deseados.

En los afios 50's la Psicologia Industrial tuvo gran auge, los empresarios, hacian
constantes consultas a los psicdlogos por problemas y cuestiones faborales, y uno
de los principales era la Seleccion de Personal, los psicdlogos frabajaron
intensamente, elaborando test y escalas que permitieran diferenciar a los aspirantes,
{Korman, 1978, pp. 20-21).

Otro evento relevante para la psicologia industrial fue la Segunda Guerra Mundial en
la cual..."evolucionaron rapidamente las pruebas de aptitud, interés y personalidad;
también se perfeccionaron las técnicas de seleccion de personal, el disefio y la
descripcion de puestos. Las empresas privadas empezaron a darle importancia a las
necesidades sociales y en el caso de las instituciones de gobierno levaron a la
practica las politicas, la compensacion, la seguridad social, los salarios minmos y la
formacidn de sindicatos” (Torres, 1994, p.14).

Todo esto estructurandc una organizacion con una sene de elementos gue forman
una base sélida y con la aplicacidn y seguimiento de los elementos ya mencionados
la organizacién subsistiera y siguiera adelante.

Ademds surge un enfoque nuevo que ve a las organizaciones como un sistema este
se define como “un conjunto de diverscs elementos, mismos gque se encuentran

interrelacionados”, (Arias 1991, p.13).
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En el siguiente capitulo se abordara el tema de ta organizacion y la importancia de

concibirla como sistema.
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Capitulo i

ORGANIZACION

Organizacién, esta definida como “el proceso de identificar y agrupar et trabajo que
se va a ejecutar, definiendo y delegando responsabilidades y autoridad, y
estableciendo relaciones con el propdsito de que las personas puedan trabajar en la
forma més eficiente para lograr los objetivos”,(Chruden1892, p.24).

A. LA TEORIA DE LOS SISTEMAS Y SU VINCULACION CON LA
ORGANIZACION

Al paso del tiempo el concepto de organizacion ha cambiado por los diferentes
enfoques y teorias que tratan de explicar y estudiar su funcionamiento. Tyson (1989,
p. 49) plantea que el primer enfoque que surgié acerca de la organizacion era
llamado enfoque estructural (Chruden Op.cit., p32), agrupa las primeras teorias
acerca de la organizacion en Teoria Clasica ¢ Tradicional; ambas se refieren a la
misma idea la cual estaba orentada principaimente a la eficiencia y al logro de
objetivos.
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Especificamente se centraba en la creacidn de una estructura en fa cual pudiera
lograrse la especializacidn por funciones asi como la division y coordinacion det
trabajo. La esencia de la estructura era establecer jerarquias en fas cuales a traves
de ellas se reflejarfa la autoridad, la asignacion de responsabilidades y control de

desempeno.

Aqui la Administracion de recursos Humanos, buscaba encontrar fa relacion entre el
puesto y la persona, es decir, tener a la persona adecuada en el puesto adecuado y

mediante el entrenamiento y la motivacion lograr los maximos niveles de eficacia.

La critica a esta teoria 0 enfoque es que tar solo se basa en el logro de objetivos y
1a eficiencia sin tomar en cuenta la parte humana del empleado.

Por esta razén es que surge otra teoria que para Tyson(1989), p 49 es la escuela
de Relaciones Humanas donde sus principales exponentes son Mayo. Maslow, Mc
Gregor, Herzberg y Argyris; refiriéndose a la misma escuela Chruden (Op.cit.}, p.34,
la llama la Teorfa Neoclasica, principaimente se basaba en estudiar la parte humana
de la organizacidn se decia que si un empleado estaba satisfecho, entonces su
trabajo seria satisfactorio; la teorfa trataba de relacionar el comportamiento humano
a los objetivos de la empresa y por tanto de los empleados.

Esta corriente ayudé a que los gerentes fueran mds conscientes de las necesidades
de los empleados mediante una comunicacidn ablerta, una direccion mas
democratica y la participacién de los empleados en las decisiones gque afectaban su
bienestar {Chruden Op cit., p.35).

Los inconvenientas que se encontraron en esta etapa fueron que se habia logrado el
interés por las necesidades de los empleados; pero se habia descuidado la parte de

la productividad que es un elemento importante para el sostén de la empresa.

Después de estos problemas surgid 1a teoria mds reciente en el ambito de la
organizacion, fa cual se nombra como Teoria Modemna de fa Organizacién, Chruden
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{Op.cit.), p.35; dice que “en vez de considerar a la organizacién como un mecanismo
mediante el cual pueden manejarse a las personas y a sus actividades, 1a teoria
moderna la concibe como un sistema dinamico. Las partes o componentes
estratégicos de un sistema de la organizacién son (1) el individuo, (2) la estructura
formal, (3) la organizacion informal, (4} los esquemas de roles y status, y (5) 1a
disposicion fisica”. Estos elementos son fos basicos pero al ir evolucionando esta
teoria se piensa que probablemente existan mas cambios.

Modelo de sistema de la organizacidn

.

El elemento individuo, toma en cuenta las actitudes, sentimientos, rasgos
personales, motivos y otras variables que son parte de su forma de ser y determinan
su conducta.

Con respecto a la organizacion formal se compone de {a estructura formal, las

jerarquias, a autoridad, la comunicacion entre patrdn y obrero, sin perder de vista
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los objetivos, politicas, procedimientos e instrumento administrativos que ayudan a
formatizar y facilitar 1a operacion.

Organizacion informal, incluye sistemas informales de liderazgo y comunicacion, y

métodos para simplificar procedimientos formales.

En cuanto a los esquemas de roles y status fa diferencia y la percepcidn de esta se
diferencia que tienen los empleados con respecto a su funcién y stalus propios y el
de los demas empleados.

Y finalmente la disposicidn fisica que se refiere a los elementos tales como equipo,
herramientas, pracesos y programas de trabajo incluyendo esfuerzos y elementos de
ambiente fisico en el trabajo.

Todos estos elementos se interrelacionan ya que estan formando parte de un
sistema, asi que un cambio en alguno de elios forzosamente modificard los demas

elementos.
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En los dltimos cuatros anos Petrdleos Mexicanos a estado inmerse en un sostenido
proceso de cambio con el fin de dar seguimiento a los programas nacionales de
modernizacién energética, 199¢-1994, lo que dio lugar al 18 de julio de 1992, se
publicara en el diario oficial de la federacion fa nueva Ley Organica de Petrdleos
mexicanos y organismos subsidiarios. Para organizar tal modemizacién organizativa
se partié de dos premisas: Primero, se mantendra ta propiedad y el control del
Estado Mexicano scbre los hidrocarburos y Segundo, “se conservara fa conduccion
central de Petrdleos Mexicanos sobre cada una de las areas que se estructuren las
actividades de la industria, que van desde la exploracion hasta la comercializacién

de los productos.

Sobre estas dos bases PEMEX sufri una transformacion creandose cuatro
Organismos Subsidiarios Descentralizados, quien tendra a su cargo las funciones de
exploracion y produccion, refinacion, gas y petroquimica basica y petroquimica,
respectivamente; y un ente corporativo encargado de fa conduccidn central ¥ de ia

direccion estratégica de la industrial Petrolera Estatal en su conjunto.

PEMEX EXPLORACION Y PRODUCCION

Su objetivo es ia exploracion y explotacion del petrdleo y & gas natural; su
transporte, aimacenamiento en terminales y comercializacicn.

PEMEX REFINACION

Su objetivo es la elaboracion de productos petroliferos y derivados del petréleo que
sean susceptibles de servir como malerias primas industrisles  basicas;

almacenamiento, transporte, distribucidon y comercializacion de los productos

derivados mencionados.

PROCESQ DE AECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
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PEMEX-GAS Y PETROQUIMICA BASICA

Su objetivo procesamiento del gas natural, fiquide del gas natural y el gas artificial;
almacenamiento, transporte, distribucion y comercializacion de estos hidrocarburos,
asi como derivados que sean susceptibles de servir como materias primas

industriales basicas.

PEMEX PETROQUIMICA

Su objetivo, pracesos industriales petroquimicos cuyos productos no forman parte
de 'a industia petroquimica bdsica, asi como su almacenamiento, distribucion y

comercializacion.

Eil trascendente cambic obedece a algun desarrolio que ha terudo la empresa, a la
necesidad de acotar nacionalmenie actividades para una mas eficiente y eficaz
realizacion, a {a dindmica de los tiempos actuales que nos conducen a una
acelerada modemizacion y, a la conveniencia de encarar, con una nueva
perspectiva, el futuro quehacer de Petrdleos mexicanos estructurdandose de forma tal

que pueda competir exitosamente en mercados nacionales e intemacionales,

A continuacién se presentara la estructura actual de Petréleos Mexicanas.
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SUBGHECCON bE
SFTEWAS BE .
NESTAMAGION
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FUNCIONES DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
CORPORATIVO

+ Planear y proponer el anteproyecto del presupuesto de egresos e ingresos
{operacion, inversion, créditos inslitucionales) en términos de devengable y flujo
de efectivo de fas dependencias del carporativo.

« Orientar el andlisis del ejercicio de la informacion contable-presupuestal,
programatica y economica, asi como supervisar la procedencia de las cifras
registradas en los sistemas institucionales.

« Activar la generacion del programa de ingresos anual y mensual del Corporativo.

« Supervisar y controlar 1a realizacién de ingresos del Corporativo y su registro en
el informe diario de caja en la fecha de su realizacion.

+ Orientar y activar que los ingresos del Corporativo Pemex sean concentrados en
ta Gerencia Corporativo de Tesoreria. A mdés lardar el dia siguiente de su
realizacion.

+ Supervisar, coordinar y controlar los pagos a terceros e intemos del Corporativo,
asi como a los funcionarios superiores a nivel institucional.

+ Coordinar y ofientar el analisis de la documentacion recibida para su tramite a
través del Sistema de Compensacién de Adeudo de la tesorerda de la federacidn

e Supevisar que todos los pagos que se efectden en el Corporativo se operen
dentro del Programa Mensuai de Flujo de Efectivo autorizado y conforme a tas
politicas de pago vigentes.

s Activar el desarrollo de los mecanismos (manuales y/o automaticos) orlentados a
proporcionar un mejor servicio a tos terceros y empleados del Corporativo en el
{ramite de sus pagos.

e Activar la determinacidn de la posicién diaria de caja dei Corporalivo en moneda
nacional y extranjera, para obtener ia disponibilidad financiera y determinar las
necesidades de efectivo.

» Supervisar que los gastos a comprobar, anticipos de gastes de viaje, adquisicion
de boletos de avion y las comprobaciones respectivas, cumplan con la
normatividad vigente.

» Aprobar el establecimiento de fondos para fines especificos y de caja chica.

PROCESC DE AECLUTAMIENTO Y SELECCION
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Reglamentar el otorgamiento y use de 1a tarjeta empresarial.

Asesorar y orientar la integracion de la informacidn requerida en la efaboracion
de 1a cuenta publica det Corporativo.

Supervisar el cumplimiento de la normatividad emitida en materia de recursos
humanos, desarrolic organizacional, simplificacion administrativa y recursos
materiales y servicios.

Cordinar la elaboracién de los planes y programas relacionados con la
administracion de los recursas humanos, materiales y de servicios, de desarrollo
organizacional y simplificacién administrativa, en el ambito de la Direccién
Corporativa de Finanzas.

Orientar la elaboracion de los planes y programas de capacitacién de las areas
que entran la Direccion Corporativa de Finanzas, e integrarlo y proponerlo para
su autorizacion.

Evaluar las estructuras drganico-funcionales de las dreas que conforman la
Direccidn corporativa de Finanzas, a fin de detectar si satisfacen las necesidades
de operacion.

Negociar las propuestas de adecuaciones orgénico-funcionales procedentes,
ante las autoridades correspondientes de la Direccién Corporativa de
Administracion.

Participar conjuntamente con las dreas gue integran la Direccion Corporativa de
Finanzas en la elaboracion y seguimiento del Programa de Desarrollo
Administrativo.

Controlar el inventario de los recursos materiales, parque vehicular, equipo de
computo, equipo de fotocopiade, eic., de las dreas que conforman la Direccidn
Corporativa de Finanzas.

Tramitar las adquisiciones de bienes muebles y servicios, y proporcionar los
servicios de apoyo administrativo y mantenimiento al mobifiario y equipo de
oficina, computo y automolriz, a las dependencias que integran ia Direccion

Corporativa de Finanzas.
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INVENTARICK

PRESU-
PUESTO

APLICAGION | RECURS0S §
HUMANOS

(HONORARIOS)

# g |
RELACIONES FCONTRATACIONES 8  CAPACITACION Y %
LABORALES Y MOVIMIENTOS DE  SERVICIO SOCIAL PROGRAMA
PERSONAL oo

SERVKIIOQ
SOCIAL

CONTROL DE
ASISTENCIAS

# TIEMPO EXTRA, M
@ AECIBO DE PAGO, 3
B ACLARAC ¥ SAR

EDUCACION
ABIERTA

PRESTAMOS
HIPOTECARIOS

DESARROLLO
DE

PRESTACIONES Y
SERVICIOS AL
PERSONAL
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ADMINISTRATIVOS

: MANUALES
& ADMINISTRATIVO

DE
TRASPORTE
PUBLICOS

RECURSOS HUMANQS

£l area de Recursos Mumanos tiene un papel muy importante en esta empresa,
cada organismo subsidiario se encarga particularmente de permisos, capacitacion,

control de asistencias, permisos, ascensos y demas.

En materia de capacitacién se formo una Comisién Nacional Mixta de capacitacion

con el propdsito de reguiar, controtar y evaluar el proceso de desarrollo de personal
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se difundié un Manual General en Materia de Capacttacion y Desarrolio Humano, a
fin de homogeneizar criterios en su aplicacion a nivel institucional.

FUNCIONES DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS DE LA
GERENCIA CORPORATIVA DE FINANZAS

« Ejercer la responsabilidad institucional ante las dependencias normativas y
reguladoras del Gobiemo Federal, el Sindicato de trabajadores Petroleros de ia
Repdblica Mexicana, organismos nacionates e intemacionales y ante los
organismos subsidiarios y 6rganas Corporativos de la Industria, en materia de
Recursos Humanos, remuneraciones y estructuras organico-ocupacionales.

« Desarrollar, implementar y difundir las disposiciones en materia de estructuras
orgdnico-ocupacionales a través de la creacion, modificacion, actualizacion y
requlacién que orienten y reguien la atencion de fos organismas y 0rgancs
Corporativos de la Empresa.

« Orientar el mejoramiento administrativo de Petrdleos Mexicanos y organismos
subsidiarios en materia de Recursos Humanos y organizacién, mediante el
seguimiento y evaluacign de los programas carrespondientes, a fin de hacerlos
congruentes con la estrategia general de la empresa vy lag disposiciones
gubernamentales.

o Efectuar andlisis, diagnostico y dictamen de las propuestas de modificacion
organico-ocupacionales de la empresa conforme a la Direccion General, 2 fin de
conservar el equilibrio tabular de sus entidades administrativas.

« Asesorar y apoyar técnicamente a las distintas dependencias de la empresa de la
Industna Petrolera Estatal tanto en la interpretacion de la nermatividad como en la
aplicacion de los estudios, criterios y metodologia en materia de administracién y
desarrollo de Recursos Humanos, temuneraciones y estructuras organico-
ocupacionales.

« Las remuneraciones, prestaciones e incentivos con el propdsito de fijar los
estandares corporativos para la elaboracion de estudios economicos, de mercado

y de valuacion de puestos del personal.
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Definir y coordinar el plan de Recursos Humanos de Petrdleos Mexicanos
integrando los sistemas corporativos de informacion correspondientes.
Consolidar y analizar la informacién en materia de capacitacion y desarroilo

hurmano.

EN ESTA AREA SE LLEVA A CABO EL CONTROL DE LAS SIGUIENTES
PRESTACIONES

»

Aguinaldo

» Servicio Médico.

v ¥V Y

Vv ¥V ¥V ¥V V¥V ¥V Y V¥V YV V¥V

Prestaciones en caso de enfermedad, accidente o muerte.

Movirnientos de personal.

Bibliotecas, escuelas, lugares de recreo, fomente de bandas de mdsica y
daportes.

Guarderi(as.

Escalafon, ascensos.

Préstamas hipotecarios y administrativos.

Descansos, vacaciongs y permisos.

Jubilaciones.

Capacitacion.

Comisiones.

Asignacion de vivienda.

Permisos, 3 dias cada ario con goce de sueldo.

Permisos, hasta por 30 dias sin goce de sueldo y sin perdida de antigtiedad y
hasta 90 dias sin goce de sueldo y con interrupcion de antigiiedad y sin derecho a
prestaciones.

Ayuda para renta de casa.

» Becas.

A\

Fianza y asistencia jutidica, cuando sea originada en el desempefio de sus
fabores.

Fondo de ahorros.

Ayuda para despensa.

Canasta bdsica de alimentos.
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» Gasofina.
» (Gas domestico.
» Seguro de vida y gastos funerarios.

LOS INGRESOS DE PERSONAL

+ No hay solicitudes.
+ Seingresa por invitacion {personal de confianza).

+ Seingresa por registro de un familiar (personal sindicalizado}.
HAY DOS TIPOS DE TRABAJADORES EN LA EMPRESA

¢ Sindicalizados planta y transitorios,
+ Confianza plania y transiforios
¢ Son de planta los contratados en forma permanente.

+ Transitorios ingreso provistonal ¢ por obra deterrninada.
EGRESOS
Ef egreso puede ser por los siguientes motivos:

s Terminacidn de contrato, que es cuando termina la vigencia de su contratacion
se le liguida de acuerdo a lo acordado (transitoric).

+ lLiquidaciones especiales, pueden ser por terminacion de fa matetia de trabajo
(planta de cualquier régimen planta o sindicalizado}.

+ Liquidacién de pérdida de fa confianza (trabajador de confianza).

¢ Renuncia, el trabajador tiene derecho a renunciar a su lrabajo en cualquier
tiempo sin exponer fos motives.

+ Jubilacidn por vejez.

+ Jubilacidn por enfermedad.

+ Pormuerte.
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C. POLITICAS PARA RECLUTAMIENTO, SELECCION
CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

En Ia Direccién Corporativa de Finanzas no existe un departamento de
Reclutamiento y Seleccion de personal y las sigulentes politicas para la
Direccion han sido elaboradas por la Superintendencia de Organizacion, en
forma de propuesta; pot lo cual esta informacion esta en un documento que se

encuenira en discusion.

El comité de Recursos Humanos como o6rgano facultado para tomar decisiones
estratégicas y definician de la nomatividad en materia de administracion de recursos
humanos emite los siguientes lineamientos especificos para su aplicacion en el

ambito de la Direccion Corporativa de Finanzas, relativos a:
Reclutamiento, Sefeccitn, Confratacidn e Induccidn de personal.
RECLUTAMIENTO DE PERSONAL.

« Es responsabilidad del secretario del Comité de Recursos humanos, verificar la
existencia de plazas vacantes en puestos de confianza.

« Los ttulares de las dreas de procedencia de la vacante, son responsables de
proporcionar el perfil del puesto que se pretende cubrir.

o En atencidén al perfil del puesto, se realizara una revision de 1a curricula del
personal adscrito a la Direccion Corporativa de Finanzas para determinar si
existen candidatos intemos con antecedentes adecuados al puesto vacante.

e Los candidatos a cubrir vacantes en el &mbito de la Direccion Corporativa de
Finanzas, deberan tener como maximo 45 afios de edad.

e Cuando no existan candidatos internos en la Direccidn Corporativa de Finanzas,
se procedera a revisar expedientes de la bolsa de trabajo de los organismos
subsidiarios y Corporativo para que, en su caso, se realice el movimiento inter-
organismos; de no encontrar el candidato idoneo, se procedera a la capacitacion
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de candidatos externos.

+ Los candidatos externos se captardn a iravés de los siguientes medios:

Personas que enlregan directamente su curricula en las oficinas de la
institucion.

Personas que hayan prestado su servicio social en alguna dependencia de ia
Direccién Corporativa de Finanzas cuyo desempefio haya sido excelente.

Estudiantes egresados de las inslituciones educativas de educacion superior.

« Los candidatos a cubrir plazas vacantes, deberdn reunir el perfil requeride por el
puesto, relative a; aptitud, actitud, conocimientos, habilidades, experiencia y

escolaridad.

SELECCION DE PERSONAL

» Todas las propuestas para ocupar plazas vacantes de confianza, seran sometidas
a autorizacion de! Comité de Recursos Humanos.

» |.os aspirantes a ocupar una plaza vacante de confianza, deberan sujetarse a un
proceso formalizado de seleccion, mismo que considera las siguientes etapas®

Andlisis pormenorizado de la curicula, mediante sustentacion o
demostracion de antecedentes profesionales y laborales. *

Aplicacion de examenes psicométricos, y técnicos para verificar la
congruencia del perfil del aspirante con los requerimientos del perfil del puesto, en
cuanto a aptitud, actitud, conocimientos, experiencia, habilidades y escolaridad, El
método de evaluacidn dependera del estrato jerdrquico al que aspire el candidato.

En caso de que el aspirante no obtenga resuitado satisfactorio en cualquiera
de fos examenes que se le apliquen, no podrd continuar con el proceso de seleccion
de personal.

Entrevistas con el titular de la dependencia de donde procede la vacante y
con dos titulares homdlogos para tener puntos de vista imparciales. El métado de las

entrevistas, dependera del estrato jerdrquico af que aspire el candidato. Para el caso
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de vacantes de gerente o similares, las entrevistas las efectuard el jefe inmediato

superior.

Cuando se trate de promaciones de aspirantes intemos, ademés de aplicarie
ios examenes y las entrevistas, se revisard detalladamente su curricula y se
verificaran las cartas de reemplazo, corroborando su congruencia y correspondencia
inmediata entre puesto actual y puesto vacante.

Para {os casos de promociones de personal ejecutivo, adicionalmente a los
anterior, se tomard en cuenta los tres Ultimos resultados de la evaluacién del
desempefio obtenidos en el puesto actual.

La Gerencia de Administracidn Financiera del Corporativo, responsable de
aplicar los examenes, debera emitir un dictamen técnico de 1a evaluacion y remitirlo
al Comité de Recursos Humanos para la toma de decision y autonzacion
correspondiente,

» El tipo de examen técnico o de conocimientos, asi como sus alcances ¥
contenido, serd determinado por la autoridad del area donde esta la vacante, de
acuerdo al procedimiento que ella misma determine.

« Con los resultados de los examenes y con la informacion del expediente del
candidato, el Comité de Recursos Humanos determinard quiénes son los
candidatos mas proximos al perfil requerido y solicitara que se realicen las
entrevistas con el titular de la dependencia y homdlogos correspondientes, segun
corresponda,

« No se aceptara que en forma parcial v unilateral se cubra una vacante con
personal que no cumpla con los requisitos de seleccion.

« El Comité de Aecursos Humanos, autorizard la contratacion del aspirante,
remitiéndola a Ja Gerencia de Administracion Financiera de! Corporativo para que
se proceda a la contratacién correspondiente y se inicie el proceso de induccién o

reinduccion, segdn sea el caso.
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CONTBATACION DE PERSONAL

e E| Comité de Recursos Humanos, exigira que se cumplan los requisitos
profesionales y legales aplicables a puestos de confianza, en apego a lo
dispuesto en el Reglamento do Trabajo del Personal de Confianza de Petroteos
Mexicanos y Organismos Subsidiarios, y en la clausula 3 del Contrato Colectivo
de Trabajo vigente.

« No obstante haber aprobado satisfactoriamente los examenes del proceso de
seleccion de personal y el dictamen técnico del Comité, quedara sin efecto la
contratacion cuando el examen médico del candidato resulte “no apto paa
laborar”,

Es asf como se empiezan a realizar esfuerzos para que se aprugben nuevas formas
de contratacion de personal y no solo se lleve a cabo como tradicionaimente se ha
hecho, esta necesidad surge por querer tener personas especializadas en las
distintas areas de trabajo. Ademas de ser la Direccion de Finanzas una parte
importante dentro de la estructura de Petrleos Mexicanos y tener a su cargo la

cantidad de gerencias ya vislas antericrmente.
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Capituio li

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Este capitulo muestra en teoria como es el manejo de la administracion de recursos
humanos.

Para que una organizacidn funcione adecuadamente, haciendo usc de Sus
elementos, es indispensable que exista una administracion de recursos.

Para definic como es que se da esta administracion se revisara el concepto de

Administracion:

“Es la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos organizacionales contando
para ello con Una estructura y a través del esfuerzo humano coordinado (Fernandez,
1971, p.83).

La organizacion para lograr sus objetivos requiere de una serie de recursos; estos
son elementos que administrados correctamente, le permitiran o facilitaran alcanzar

los objetivos, estos recursos son de tres tipos:
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Recuirsos materiales.- Aqui quedan comprendidos el dinero, las instalaciones

fisicas, la maquinaria, los muebles, las materias pnmas, elc.

Recursos técnicos.- Aqui se listan los sistemas, procedimientos, organigramas,

instructivos, etc.

Recursos Humanos.- No solo el esfuerzo o la actividad humana quedan
comprendidos en este grupo, si no también otros factores que dan diversas
modalidades a esa actividad: conocimientos, experiencia, motivacion, intereses

vocacionales, aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc.

Los recursos humanos son mas importantes que los otros dos; pueden mejorar y
perfeccionar el empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos lo cual no

puede ser a la inversa.

A. CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

a} No pueden ser propiedad de la organizacidn, a diferencia de los Otros recursos.
Los conocimientos, la expenencia, las habilidades, etc., son parte del patiimonio
de personal. Los recurses humanos implican una disposicion voluntaria de la
persona. No existe la esclavitud, nadie podra ser obligado a prestar trabajos
personales sin la justa retribucicn y sin su pleno consentimiento (salvo la pena
impuesta por autoridad judicial, las funciones censales y electorales, eic) y a
nadie podra impedirsele que se dedique a {a profesion, industria, comercio o

trabajo que le acomode, siendo licitos (articulos 20, 50y 40 constitucionales).

b) Las actividades de las personas en tas organizaciones son, cOMO se apunto,
voluntarias; pero, no por el hecho de existir un contrato de trabajo la organizacion
va a contar con el mejor esfuerzo de sus miembros; por lo contrario, solamente
contara con el si perciben que esa actividad va a ser “provechosa” en alguna
forma, ya que los objetivos de la organizacion son valiosos; concuerdan con fos
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objetivos personales, 10s individuos pondran a disposicidn de ta organizacion tos

recursos humanaos que poseen y su maximo esfuerzo.

¢} Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles; se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones. Los miembros de ellas prestan un servicio a cambio de una
remuneracion econdmica y afectiva. Generalmente se a pensado que los
recursos humanos no cuestan nada y que no tienen connotacién econdmica
alguna; por tanto, han sido fos que menos atencion y dedicacion han recibido en
comparacion a los otros dos tipos de recurso; sin embargo, la situacion empieza a
cambiar. Asi, los economisias hablan ya de “capital humano” y algunos
contadores empiezan a realizar esfuerzos a fin de que sus estados financieros,
que tradicionaimente se ocupan de los recursos materiaies, reflejen también las

inversiones y los costos en los recursos humanos.

d) £t total de ‘os recursos humanos de un pais o de una organizaciéon en un
momento dado puede ser incrementado. Basicamente existen dos formas para tal
fin: descubrimiento y mejoramiento. En el primer caso se trata de poner de
manifiesto aguellas habilidades e intereses desconocidos o poco cenocidos por
las personas; para ello, un auxiliar valioso son los test psicologicos y la
onentacion profesional. En la segunda situacion se trata de proporcionar mayores
conocimientos, experiencias y nuevas ideas, etc., a través de la educacion, la
capacitacion y el desarrollo. Infortunadamente 1os recursos humanos también
pueden ser disminuidos por las enfermedades, los accidentes y la mala
alimentacion.

e) Los recursos humanos son escasos; no todo mundo posee las mismas
habilidades, conocimientos, etc. Por ejemplo no cualquier persona es un buen
cantante, un buen administrador o un buen matematico. El conjunto de
caracteristicas que hacen destacar a la persona en estas actividades solo es
poseido por un nimero inferior al total. En este sentido se dice que i0s recursos
humanos son escasos, entonces hay personas u organizaciones dispuestas a
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cambiar dinerc u otros bienes por el servicio de otros, surgiendo asf los marcados
de trabajo. En téminos generales, entre mas escaso resulte el tecurso, Mas
solicitado sera, estableciéndose asi una competencia entre los que conforman la
demanda, que se traduce en mayores ofertas de bienes o dinero a cambio de
servicio {Arias, Op.cit., pp. 24-26).

Asi pues es como los recursos humanos forman una parte esencial en la

organizacion por esto mismo se ha puesto mayor énfasis en su admirustracion.

Ahora se hablaré acerca de como se administran estos recursos en la organizacion.

B. DEFINICION DE ARH

“L a Administracion de Recursos Humanos es el proceso administrativo aplicado al
acrecentamiento y conservacion del esfuerzo, las experiencias, la satud, los
conocimientos, las habilidades, etc.. de los miembros de la organizacion, en
beneficio del individuo, de la propia organizacion y del pais en general” (Arias,
Op.cit., p. 27).

Chiavenato, (1992), pp.123-124; dice que: “La Administracion de Recursos Humanas
consiste en la planeacion, en la organizacién, en el desarrollo y en fa coordinacién y
control de técnicas capaces de promover el desempefio eficiente def perscnal, a 1a
vez que la organizacion representa el medio que permite a las personas gue
colaboran en elia alcanzar los objetivos individuales refacionados directa ©

indirectamente con el traba)o”.

C. DISCIPLINAS QUE INTERVIENEN EN LA ARH

La ARH es multidisciplinaria pues requiere de muiltiples fuentes de conoccimientos
para su funcionamiento las disciplinas y las aportaciones se presentan a

continuacion;
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Ingenieria industrial
Estudio de tiempos, estudio de movimientos, sistema de incentives, valoracion de

tareas, oficinas de seleccion, adiestramiento de los trabajadores.

Psicologia
Seleccion de personal, entrenamiente y capacitacion, orientacion profesional, test

psicologicas, actitudes y motivacién, reduccion de conflictos, etc.

Sociologia

Las aportaciones mas importantes son: todo lo que se refiere al estudic de los
grupos formales e informales dentro de la empresa, tecnicas sociométricas para
integrar buenos equipes de trabajo (de acuerdo a la preferencia de compafieros),
andlisis de autoridad, burocracia, movilidad, etc.

Antropologia
Primordialmente, la referencia a los conceptos de cultura y subcuitura pemiten

entender mejor algunas formas de comportamiento.

Derecho
E£i derecho a plasmado en sus diferentes ordenamientos 10s principios que deben

regir en las relaciones obrero-patronales.

Economia
Su aportacién son los estudios sobre demanda de mano de obra, impacto de los

salarios sobre los procesos productivos, los costes y la inflacion, etc.
Matemadticas
Los modelos de estadistica han significado una gran aportacion a la toma de

decision sobre los recursos humanos; va desde la estadistica paramétrica, no

paramétrica y diferencial, etc.
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Capitulo 1V

RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Toda organizacién vive en una continua y dinamica transformacion y su cuadro de
personal sufre constantes cambios. La provision de nuevos empleados necesarios
para el mantenimiento de la organizacion se hace mediante el reclutamiento de

personal.

Reclutamiento se define como: “la técnica encaminada a proveer de recursos
humanos a la empresa u organizacion en el momento oportuno” {Grados, 1988,
p.165).

A. FUNCIONES

1. Satisfacer la demanda proyectada de mano de obra.

2. Descubrir las fuentes de recursos humanos dentro de los requisitos exigidos por
la organizacién y utilizar los medios mas efectivos para atraer candidatos en
nimero suficiente y hacer una adecuada seleccion de una fuerza de trabajo

eficaz.
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3. Supliria seleccién de materia prima basica {candidatos) para su funcionamiento.

El reclutamiento es visto como un proceso el cual algunas de las veces es
acompafiado por polilicas de la misma organizacion las cuales van a delimitar el

desarrollo de dicho proceso.

A. POLITICAS

Las politicas de reclutamiento se establecen de acuerdo con las caracteristicas
bésicas de la organizacion; “aunque las politicas varian de una empresa a ctra la
regla es proveer a cualquier persona de la empresa que retna las cualidades

requeridas y necesarias para ocupar el puesto vacante” (Sikula, 1991, p. 21 3).

La fijacién de politicas debe ser clara y eficaz sobre “la admisién de personal, por
ejemplo edad, caracteristicas, medio social, etc. de tos candidatos; si va a buscarse
seleccionar solo los 6ptimes; si a todo solicitante se dard oportunidad de flenar hoja
de solicitud” (Reyes, 1979, p. 39).

Como ya se dijo dentro de las politicas que adopta la organizacidn para el
reclutamiento de personal existen los requisitos 0 requerimientos para ocupar ja

vacante, la cuat da inicio a este proceso.

Una vacante es “un puesto gque no tiene titular’, cuando existe esta vacante se
salicita a una persona que cubra los requisitos basicos para este puesto, esto se
hace mediante un documento llamado requisicidn los datos que tendrd esta
requisicion principalmente levardn los requisitos minimos en cuanto a experiencia y
habilidades para desempefiar el puesto, asi como la fecha en que debera estar
cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar, departamento, turno,
horario, sueldo; ademas de la escolaridad, sexo, estado civil, ete.
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Todos estos requerimientos principaimente se obtendran previamente donde surge
la vacante y serian completados por el departamento de seleccion mediante el
andlisis de puesto, siendo este uno de los documentos mas importantes dentro de

una organizacion.

ANALISIS DE PUESTOS

“El andlisis de puestos, es un métedo cuya finalidad estriba en determinar fas
actividades que se realizan en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias,
habilidades, etc.) que debe satisfacer la persona que va a desempenarlo con éxito y
las condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentra

enclavado”{Szalay, 1991, p. 177).

El analisis de puestos es una herramienia importante para fa organizacion, para

definir los requisitos que deben cubrirse en un puesto, entre ofras cosas.

Dentro del andlisis de puestos una parte importante del mismo se refiere a la
descripcion de puestos que se define como:

Descripcidn de puestos, “es el documento que determina las actividades,
responsabilidades, personalidad, experiencia, sueldo y nivel del puesto. Asf mismo
describe las actividades generales y especificas de cada puesto. De tal torma que fa
descripcién genérica,; refleja la razon de ser del puesto, su existencia dentro de la
empresa y que hace en forma generat y resumida. Y las actividades especificas son
una descripcion detallada de las funciones y responsabilidades que tiene el puesto
desamoliadas de acuerdo a la importancia, frecuencia o cronologia de las
actividades. Con base a esta descripcion, el psicologo elabora el perfil del puestos”,
{Torres, 1994, p. 19).
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Perfil del puesto

El perfil de! puesto va a ser un complemento de [a requisicion de personal que envie
el departamento o gerencia que solicita el cubrimiento de la vacante. Entonces,
cuando ya se tienen estos dos documentos se procede a encontrar al candidato en

tas diferentes fuentes o medios de reclutamiento segiin sea el caso.

B. FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Existen dos tipos de fuentes de las cuales se puede valer el reclutador para atraer

candidatos, las fuentes internas y las externas; a continuacion se verdn las primeras:

FUENTES INTERNAS

Son aquellas que sin tener que recurrir a personas ajenas a la organizacion, se

buscan dentro de la misma para cubrir la vacante y estas son las siguientes:
Sindicatos

Por la reglamentacion del contrato colectivo de trabajo, esta es por necesidad una
de las principales fuentes en lo que respecta al personal sindicalizado. Funciona en
el momento que la empresa requiera persanal para una vacante o vacantes que

entran en &l dominio det sindicato.
Archivo o cartera de personal
Se integra con las solicitudes de los candidatos que se presentaron en periodos de

reclutamiento anteriores y que fueron archivados sin haber sido utilizadas, por haber

sido ocupada la vacante en cuestion.
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Familiares y recomendados

Se hace uso de la fuente cuando se boletina la vacante entre los trabajadores de ia
empresa, a fin de establecer contacto con familiares o conocidos que retnan las
caracteristicas o requisitos que cubran el puesto vacante, si es que la politica de la

empresa lo permite.
Promaocion o transferencia interna de personaf

Esto sucede cuando se revisan los inventarios de recursos humanos o la historia
laboral del personal, con el objetivo de determinar si existe ¢ no un candidajo viable
para ser promovido (ascendido en forma vertical) o transferido {en forma horizontal),

segln el caso, al puesto vacante.

FUENTES EXTERNAS

Se llama reclutamiento extemo cuando la vacante ene que ser cubierta por
personas extemas a la empresa ya sea por no encontrar el personal que retina las

caracteristicas dentro de la organizacion o por ser muy especializado el puesto.
Las fuentes externas son las siguientes:
Asociaciones profesionales.

Esta es una fuente importanie ya que en ella se van a encontrar profesionales
nuevos o experimentados. Estos profesionales estan enterados de los Giimos
adelantos en sus campos, por lo que puede ofrecer solicitantes de alta calidad,
ademas de que ayuda a los reclutadores a encontrar personas mas especializadas

sobre todo en dreas técnicas.
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Bolsas de trabajo

Son organizaciones que se dedican a proporcionar informacion con respecto a las
vacantes en distintas empresas o centros de trabajo y prestan su servicio en forma
gratuita para el trabajador. Cabe mencionar que en la Gerencia de Administracion
Financiera del Comorative (PEMEX) en ia cual se va a implementar el proceso de
reclutamiento y seleccion, se esta lfevando a cabo la elaboracion de una bolsa de
trabajo que funcionard de acuerdo a las necesidades que se vayan presentando de
fa misma, més sin embargo es importante saber que en [a fase de reclutamiento en
esta empresa especificamente cuando Se requiere personal, generalmente las
vacantes son ocupadas por personal de la misma empresa o por aquellas personas

que el mismo trabajador recomienda y se sabe que puede cubrir el perfil del puesto.
Agencias de colocacion

Estas agencias son creadas con fines lucratives, la empresa solicita personal y estas
agencias se encargan de enviarlos al departamento de personal de la empresa,
algunos servicios de colocaciones seleccionan con mucho cuidado a los solicitantes
antes de enviarlos al departamento de personal; otras empresas simplemente
proporcionan un flujo de solicitantes y dejan que ef departamento de perscnal se

encargue de la seleccion.

Estas agencias no cobran al candidato generalmente, sino a la empresa. La tarifa
consiste en un mes de salario de la persona que colocan o el 10% del salario anual;
en algunas agencias, estas tarifas si son cobradas al trabajador.

Escuelas y Universidades

Estas se dedican a la preparacién de profesionales en las distintas areas cientificas
y tecnolégicas y pueden ser: universidades, escuelas comerciales, profesionales,
tecnolégicos, institutos, etc. En estas organizaciones se pueten enconirar personas
capactadas en determinada profesion o especialidad, que satisfagan las
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necesidades de la empresa.
Presentaciones espontaneas

En esta fuentes los solicitantes de emplec se presentan en la empresa de forma
espontanea sin previa requisicion. Por o general se les pide que llenen una solicitud
para determinar sus intereses y aptitudes. Las solicitudes se mantienen en un
archivo aclivo, hasta que se preserta una vacante adecuada o hasta que la solcitud
sea demasiado antigua coma para poderia considerar valida.

Empresas profesionales de bisqueda

Estas organizaciones estdn mucho mas especializadas que las agencias de
colocaciones. Por lo general, las empresas de husqueda solo reclutan tipos
especificos de recursos humanos, por honorarios pagados por las empresas. Por
ejemplo, algunas empresas de bisgueda se especializan en talento ejecutivo,

mientras que ofras utilizan su experiencia para obtener personal técnico y cientifico.

Quizas la diferencia mds importantes entre las empresas de blsqueda y la agencia
de colocasiones sea su planteamiento. Las agencias de colocaciones esperan atraer
solicitantes mediante anuncios, mientras que las empresas de busqueda tratan de
encontrar activamente reclutas entre los empleados de otras compafiias. Aun
cuando puedan poner anuncios, €l teléfono es un instrumento primordial para
localizar y atraer reclutas en perspectiva. (Werther, 1982, p. 158).

Casa abierta

Una técnica relativamente nueva de reciutamiento es mantener ta casa abierta. Se
invita a las personas de la comunidad a que vean las instalaciones de la compafiia,
tomen refrescos y, quizd, vean una pelicula sobre la empresa. Este método ha
resultado adecuado para reclutar empleados de oficing, -cuando la oferta de
personas con esas aptitudes es muy escasa. (Werther, Op. cit., p. 158).
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Plan becario

Para las empresas el plan becario consiste basicamente en captar estudiantes de
las carreras afines a la actividad de la organizacidn con el fin de desarroliarios en
Areas especificas proporcionandoles una ayuda econdmica por medio tiempo de
trabajo, para que en un lapso determinado sean potenciales propicios para ocupar

puestos vacantes.
Sistemas computarizados

Esta fuente es de fas mas actuales. Son consultas por computadora y se realizan a
Iravés de bases de datos. Este sistema es un enlace entre empresas, consiste en
intercambiar la cartera de vacantes que tiene la empresa con otras empresas que

ofrecen empteo.

C. MEDIOS DE RECLUTAMIENTO

Son tos medios de difusion de los cuales se vale el reclutador para dar a conocer la
vacante. Estos medios pueden llegar a muchos lugares y por tanto a diferentes

personas. A continuacion se presentaran los de mas importancia:

Prensa

Se emplean basicamente, anuncios en primera plana, en el caso de personal
ejecutivo o que actualmente este trabajando. En ef caso de fas personas que estan
buscando trabajo, se utiizaran los anuncios interiores, que tienen la ventaja de ser
los Mas econdmicos. Los anuncios en premsa fesultan ser de gran utifidad, no
solamente en el 4rea donde se radica, sino que pueden servir para todo el pais
cuando se realiza reclutamiento externo. La prensa ademds representa la seguridad
de que la informagion emitida llegara con mayor rapidez y veracidad a los lugares o

circulos humanos que deseamos.
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Los anuncios en prensa pueden ser basicamente de dos formas: anuncio cerrado y
anuncio abierto. En el primero los requisitos son especificos e inflexibles, por
efemplo: “experiencia minima de sels meses en administracion de personal”,
mientras que el anuncic ablerto aspectos generales como: “con 0 sin experiencia en

el ramg”.

También se utllizan los anuncios en revistas especializadas cuandu se requiere

personal calificade en la profesién a fa cual se dirige 1a revista.
Radio y television

El alto costo de estos medios no permite que sean usados frecuentemente Los
anuncios en television fienen un costo elevadisimo, que depende de Jos horarios,
minutos y canal en que se transmite fa informacion. Y la radio si es reclutamiento en

algunos estados de la reptiblica podria utilizarse la radio local.
Grupos de intercambio

Estos grupos son formados principalmente por los responsables del proceso de
reclutamiento y seleccion de personal de cada empresa, con la finalidad de realizar

juntas e intercambio de personal de la cartera de vacantes interna donde laboran,

Aqui se van a reunir un grupo de representantes de cada empresa que pertengsca a
ese grupo de intercambio, y se intercamblaran informacién acerca de las personas
que llegaron a su empresa pero que en ese momento no existié una vacante para
cubrir ese puesto en la misma, por lo tanto existe un ofrecimiento de sus servicios a
otras empresas, con la finalidad de poder encontrar en estas reuniones personal
que probablemente requieran en ese momento o que & podrian requerir.

Mensualmente ios integrantes entregan un reporte estadistico de las contrataciones

que se hicieron a través de esta fuente, con e fin de medir su efectividad.
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Estos grupos estan conformados por un coordinador responsable y un
subcoordinador, (elegidos por los integrantes del grupo) y dan servicio durante un

ano.

Estos grupos de intercambio pueden ser considerados tambien como bolsa de
trabajo ya que su funcidn es similar, es decir que ambas van a tener personal
disponible para ingresar & una empresa y cubrir un puesto vacante y su finalidad va
a ser el integrar a las personas al ambito laboral, sirviendo como intermediarios entre
la empresa y la persona.

Boletines

Este medio se utlliza cuando queremos captar recursos humanos que estan
localizados dentro de nuestra empresa. Para ello se realizan impresos en 10s que
sefialan Jas vacantes, prestaciones, etc., y se envian a domicilios cercanos.
VENTAJAS Y DESVENTAJAS DEL RECLUTAMIENTO

Chiavenato, (Op. clt.), pp. 197-200; seftala que el reclutamiento interno tanto como el

extemo tiene ventajas y desventajas que se pueden considerar al momento de hacer

uso de ellos.

RECLUTAMIENTO INTERNO
{Ventajas y Desventajas)

Las principales ventajas que aporta el reciutamiento inferno son:

« &5 mas econdmico para la empresa, ya que evita gastos con anuncios en 10s
periédicos con fos honorarios de las empresas especializadas en reclutamiento,
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los costos de atencion del candidato, los costos de admision, los costos de
integracion del nuevo empleado, etc.

es mas rapido, dependiendo de la posibilidad del empleado ser transferido o
promovide de inmediato, y evita las demoras frecuentes del reclutamiento
extemo, la expectativa del dia en que e aviso sea publicado en el periddico, la
espera los candidatos, la posibilidad de que el candidato escogido tenga que
trabajar durante el periodo de aviso previo (preaviso) en su actual empleo, la
demora natural del propio proceso de admisidn, etc.

presenta mayor indice de validez y de seguridad, pues el candidalo ya es
conocido, evaluado durante clerto periodo de tiempo y sometido al concepto de
los jefes directos; no necesita, en la mayoria de las veces, de un periodo
experimental, de integracion y de induccion a 1a organizacion, ¢ de informaciones
amplias al respecto. El margen de error es reducido, gracias al volumen de
informaciones que 'a empresa generaimente redne respecto de sus funcionarios;
es una fuente poderosa de motivacion para los empleados, desde que estos
vislumbran la posibilidad de ascenso dentro de la organizacion, gracias a las
oportunidades ofrecidas a qulenes presentan condiciones para una futura
promocién; cuando una empresa desarrolla una politica consistente de
reciutamiento interno, estimula junto con su personal la actitud de constante auto-
perfeccionamiento y de auto-svaluacion, en el sentido de aprovechar las
oportunidades de perfeccicnamiento o adn de crearlas;

aprovecha las inversiones ya efecluadas por la empresa en términos de
entrenamiento y de perfeccionamiento dei personal, que, muchas veces, solo
tiene su retomo cuando el empleado pasa a ocupar cargos mas elevados y
complejos; ¥y

cuando es bien implantade y administrado, desarrolla un sano espiritu de
competencia entre el personal, teniendo en cuenta que las oportunidades seran
ofrecidas a quienes realmente demuestren condiciones de merecerias.

Sin embargo , ef reclutamiento inferno presenta algunas desventajas:

+ exge que los nuevos empleados tengan condiciones de potenciaies de
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desarrollo para que puedan ser promovidos, por lo menos, a algunos niveles
superiores al cargo que desempefian y suficiente motivacion para Hegar alia; sila
organizacidn reaimente no ofrece oportunidades de crecimiento en el momento
adecuado, se corre el riesgo de frustrar a los empleados en su potencial y en sus
ambiciones, o cual trae consecuencias diversas como la apatia, el desinterés, 0
ain | la desvinculacién de la arganizacion, para aprovechar las oporunidades que
se le brindan afuera;

+ pueden generar un conflicto de intereses, pues, at explicar las oportunidades de
crecimiento dentro de la organizacidn, tienden a crear una actitud negativa en los
empleados, que, por no demestrar condiciones, no reafizaran aquellas
oportunidades; cuando se trata de jefes que durante largo tiempa no tuvieran
algun ascenso dentro de la organizacion o que no tienen potencial de desarrolio
para subir mas alld de la posicién que ocupan, estos pueden pasar & ocupar los
cargos subalternos con personal de potencial limitado, con el objetivo de evitar
una futura competencia para nuevas oportunidades, o entonces pasar a sofocar
ol desempefio y las aspiraciones de los subordinados cuando notan que, en el
tuture, pedra sobrepasarlo;

» no puede hacerse en términos globales de la organizacion; la idea de que,
cuando el presidente se retira, la organizacion puede admitir un aprendiz de
oficina y promover a todo el mundo, ya que fue enterrada hace mucho tiempo; en
tal caso se da una gran descapitalizacion del patrimonio humano de la
organizacion, ¢ sea, pierde un presidente y gana un aprendiz de oficina, novato y
sin experiencia; con miras a no perjudicar el patrimonio humano, el reclutamiento
interno sélo puede hacerse a medida que el candidato intemo a una substitucion
esté efectivamente en condiciones de igualarse por lo menos a corto plazo, al

antiguo ocupante del cargo.

RECLUTAMIENTO EXTERNO

{Ventajas y Desventajas)

Ei reclutamiento externo ofrece las siguientes vemajas:
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« Trae personas nuevas y experiencias nuevas a fa organizacién. Esto acarrea
siempre una importacidn de ideas nuevas de diferentes enfoques de los
problemas internos de la organizacion y, casi siempre, una revision de la manera
de como 10s temas son conducidos dentro de la empresa. Con el reclutamiento
extemo, la organizacion como un sistema, se mantiene actualizada con el
ambiente externo y actualizada de lo que ocurre en otras empresas.

« Renueva y enrquece los recursos humanos de fa organizacion, principalmente
cuando la politica es admitir personal con experiencia igual o mejor que ta del
personal existente en la empresa.

« Aprovecha las inversiones en preparacion y en desarrolio de personal efectuados
por otras empresas o por los propios candidatos. Esto no significa que la empresa
deje de hacer esas inversiones de ahi en adelante, sino que efla disfruta de
inmediato el retorno de las inversiones ya efectuadas por otros. Tanto es asi que
rauchas empresas prefieren reclutar externamente, pagando salarios mas
slevados, exactamente para evitar gastos adicionales de entrenamiento v

desarrollo y obtener resultados de desempefio a corto plazo.
Entre tanto el reclutamiento externo presenta algunas desventajas:

« Generalmente es mas demorade que el reclutamiento interno, El periodo de
tiempo que se gasta con la eleccion y movilizacién de las técnicas mas
adecuadas, con influencias de las fuentes de reclutamiento, con atraccién y
presentacion de los candidatos, con recepcion y preparacion inicial, con
encaminamiento  hacia la seleccidn, a los examenes médicos, a la
documentacion, con la liberacién del candidato del otro empleo o de otros
compromisos y con admision, no es pequefio y mientras méas elevado sea el nivel

de cargo, mayor serd la extension de ese periodo.

¢« Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos en anuncios, diarios,
honorarios de agencias de reclutamiento, gastos operacionales relativos a
salarios y encargos sociales de equipos de reclutamiento, material de oficina,

formularios, etc.
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« En principio es menos seguro que el reclutamiento interno, pues los candidatos

extemnos son desconocidos, provienen de origenes y trayectorias profesionales
que la empresa no puede verificar y confirmar con exactitud. A pesar de las
técnicas de seleccion y de prondsticos presentados, las empresas, generalmente
admiten al personal mediante un contrato que define un periodo experimental y
de prueba, exactamente para asegurar a la empresa frente a la relativa

inseguridad del proceso.

Cuando monopoliza los cargos y tas oportunidades dentro de la empresa, puede
frustra al personal que ve las barreras, fuera de su control, para su crecimiento
profesional. Los empleados pueden percibir el monopolio del reclutamiento
externo como und politica de deslealtad de la empresa para con su personal.

Generalmente afecta la politica salarial de la empresa, influyendo en los
promedios salariales internos, principaimente cuando la oferta y la demanda de

rectirsos humanos estan en situacion de desequilibrio.
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D. CARACTERISTICAS DE UN RECLUTADOR

Por dltimo se verdn las caracteristica que segun Chiavenato {Op. cit.), pp. 194-185;

debe tener un reclutador:

1. Capacidad para aprender los irabajos realizados por los diversos cargos y
reconocer las habilidades necesarias a sus trabajadores;

2. Capacidad para asimilar rdpidamente el lenguaje de la organizacion, su politica,
su tecnotogia sus necesidades;

3. Capacidad para retener, reconocer e interpretar las politicas los problemas y 1a
tipologia de los cargos, los aspectos positivos y negativos de otras
organizaciones, ya sea de la competencia o no, que operan en el mismo
mercado de mano de cbra: en suma, tener una nocidn relativamente detallada
respecto del mercado de trabajo y de mano de obra;

4. Capacidad para percibir las diferencias individuales, sentir los aspectos de
personalidad, los niveles de habilidad, los antecedertes profesionales vy
escolares y comparar el volumen de especializacion ofrecido por el candidato ¥
tos requisitos exigidos por el cargo;

5. Capacidad para trabajar dentro de la situacion relativamente confusa con
muchos requerimientos de empleados a remplazar con muchos candidatos,
sabiendo combinar de manera adecuada la tramitacion de candidatos;
competencia interpersonal, o sea, sensibilidad frente a ta persona y capacidad

para mantener rapport con las personas.

Es asi como ¢l reclutamiento se considera un proceso, debido a tas diferentes
etapas por la que pasa el mismo y a las cualidades que se requieren para llevarlo a

cabo exitosamente.
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Capitulo V

SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccidn es una serie de etapas por {as cuales deben pasar los

candidatos; a veces, el proceso es simple y eficaz.

A. DEFINICION

Seleceion de personal se define como:

“La eleccion de la persona adecuada en el puesto adecuado y a un costo adecuado
que permitira fa realizacidn del trabajador en el desempefo de su puesto y en el
desarrallo de sus habilidades y potencialidades a fin de hacerlo mas satisfactone a
si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para cubrir, de esta manera, a los
propositos de la organizacién” {Arias, Op.cit., p. 257).

La definicion anterior incluye los elementos de tipo humano que son importantes,
tanto para el trabajador, como para la empresa, fomentando asi un compromiso de

ambos por brindar mayor calidad laboral.
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El proceso de seleccion de personal consta de varios elementos tos cuales se

revisaran a continuacion.

B. ELEMENTOS DE LA SELECCION DE PERSONAL

SOLICITUD

El primer elemento de la Seleccidn es la solicitud este es un cuestionario
debidamente estructurado que contiene datos relevantes y especificos del candidato
como son;

+« Datos Persconales.

« Posicion del empleo.

« Educacion y capacidades.

« Historial de trabajo

« Pertenencia a asociaciones, premios y aficiones

e Referencias.

e Linea paralafirma

ENTREVISTA INICIAL

La finalidad de esta es corroborar los datos obtenidos en fa solicitud, tener contacto
visual con el candidato y hacer un registro observacional de las conductas de este.
Durante su desarrollo se proporciona al candidato informacion con respecto a la
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vacante, condiciones de trabajo, sueldo, etc. Ademas tiene Ia finalidad de descartar
a los candidatos que de manera manifiesta no retinen los requerimientos del puesto
que se pretende cubrir; debe informdrsele también la naturaleza del trabajo, el
horario, la remuneracidn ofrecida, las prestaciones, a fin de que él decida si le
interesa seguir adelante con el proceso, si existe interés por ambas partes se pasa a
la siguiente etapa. Este es el primer filtro evaluativo de los candidatos antes de

pasar a la evaluacién técnica y psicoldgica.

EVALUACION TECNICA
Permite evaluar los conocimientos y habilidades actuales que posee el examinado.
Los cuvales fueron adquiridos en su formacidn educativa y/o experiencia laboral.

Dentro de este grupo de pruebas se encuentran las de mecanografia, ortografia .
redaccién, conocimientos contables, biblioteca, archivo, computacién  dibujo,
idiomas, entre otros. Estas pruebas son elaboradas por el psiclogo de acuerdo a
los requerimientos del puesto y de la organizacicn con ayuda de gente profesional
de las diferentes areas de la organizacidn, considerando que lo que se pretende

medir sea realmente para la vacante que se desea cubrir.

Cabe mencionar que ia evaluacidn técnica es un elemento muy importante dentro de
la seleccion de personal ya que se somete a la persona a situaciones reales de
trabajo y al desempenarlas o dar soluciones para las mismas demostrara que tan
preparado 0 apio es para el puesto; dentro de estas evaluaciones existen dos
técnicas que son importantes mencionar, la primera {lamada estudio de caso en el
cual se le dard al candidato una serie de informacion acerca de una caso especifico
de alguna problemdtica que se pudiera presentar en la misma actividad del puesto

“Es importante subrayar que la evaluacion técnica debe realizarse antes que la
psicoldgica, para que la empresa ahorre en tiempos y costos. De hecho, no tendria

PROCESO DE RECLUTAMIENTG Y SELFCTION
OE PERSONAL

51



ningtin objeto que continuara con las siguientes fases de la seleccidn, una persona
que no reunlera los requisitos técnicos pedidos por la empresa, en base al analisis
de puestos” (Grados, 1988, p. 183).

EVALUACION PSICOMETRICA

Esta etapa es una de las mas importantes no solo para la seleccion sino también por
ia participacion del psicéloge en este proceso, ya que es la (nica de las fases en la
cual tieme que ser especificamente un psicéloge quien le lleve a cabo por la
complejidad de la informacion que arrojan las pruebas psicométricas a las cuales se
fes debe dar una interpretacion adecuada; de esta importancia y participacion del

psicdlogo se hablard ampliamente en el siguiente capitulo.

La evaluacién psicométrica como ya se dijo forma una parte importante dentro del
proceso de seleccion, consiste en la aplicaclon de una bateria de pruebas
psicométricas, las cuales se sefeccionan conforme al nivel de aplicacion (operativo,
administrativo o medio yfo directivo), también tomando en cuenta las caracleristicas
del perfil requerido principalmente. Estas pruebas abarcaran las siguientes dreas:
inteligencia, habilidades y personalidad def candidato.

inteligencia

Son pruebas que miden la habilidad mental del candidato, en cuanto a su nivel

intelectual, capacidad de andlisis y sintesis, etc.
Habilidad

Son pruebas que miden las aptitudes que el candidato posee, estas pueden ser de

tipo numérico, mecanica, elc.

——
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Personalidad

Segin Chiavenato, (Op.cit.), pp. 229-230; “Los test de personalidad tratan de
analizar las diversas caracteristicas determinadas por et caricter (rasgos
adquiridos), y por el temperamento (rasgos innatos). Son especificos cuando
investigan determinados rasgos o aspectos de la personalidad, como son: el
equilibrio emocional, los intereses, fas frustraciones, la ansiedad, la agresividad, el

nivel mofivacional, etc.
infereses

Segun Sikula (1991), p. 220, “la prueba de interés es el inventario del gusto o
rechazo de la gente en relacion con sus ocupaciones, pasatiempos y actividades de
recreacion. Estas pruebas suponen que existe un modelo definido de intereses para
aquellos que tienen éxito al desempefar cualquier puesto. Si una persona que busca
hacer una carrera tiene intereses similares a los que ya ha demostrado tener existo
en una vocacidn determinada, puede considerar que su ocupacion es su vocacion,

dado que el también tiene probabilidades de tener éxito en ese campe’.

ENTREVISTA DE SELECCION

La Entrevista Seleccidn “estd enfocada a obtener los datos conductuales del
entrevistado, sus actitudes, y rasgos caracteristicos, todo lo cual debera integrarse
en un conjunto Unico, tomando en cuenta tanto el punto de vista del candidato y sus
necesidades, como las caracteristicas del puestoc que se desea llegue a
desempenar” (Sikula, Op.cit,, p. 222).

Técnicas de entrevista

Existen diferentes técnicas de entrevista
Grados, J. Y Sanchez, E. ( 1993 ) pp.109-122 las clasifican de la siguiente manera:

PROCESQ DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PEASONAL

51



TECNICAS DE ENTREVISTA

Evaluativas

Se basan en las expectativas que tiene e propio entrevistador en retacion con la
informacion que pueda aportar el entrevistado, que bien puede sugerir desde la
planeacién de fa entrevista o0 de acuerde a lfias respuestas que pueda emitir el

entrevistado.

De reflejo

Consiste en reproducir con hecho los sentimientos que se perciben en la entrevista y
comunicarselos al entrevistado con el fin de aclarar y expresarle |0 que se esta
escuchande de manera activa y enfalica.

Cerradas

Estas preguntas se ulilizaran en las entrevista en que el entrevistado tiene una
intervencion mas activa. Las preguntas cerradas provocan respuestas que
satisfacen la informacion en pocas palabras.

Abiertas

Estas prequntas se caractenzan por ser indefinidas, es decir, se dejan en el
entrevistado 1a funcidn de sefalar cuales son los aspectos que mas le interesan.

Sugerentes
Es el tipo de preguntas que induce la respuesta y con la cual se debe tener cuidado.

Pero también estas preguntas sugerentes pueden utilizarse cuando el entrevistador

considera tener alguna duda.
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Proyectivas

Se basan en el principio de que todos tienden a proyectar sus sentimientos,
carencias y frustraciones en otros. Aqui el entrevistador sirve como facilitador para

que el entrevistado pueda expresar sus sentimientos sirviendose de olias personas.

Sitvacionales

Tienen como fin establecer situaciones miniaturas que simulen la realidad que va a
vivir el trabajador. La extension del tipo de preguntas que se realizan, estaran
definidas por ta relevancia que pueda tener determinado tipo de experiencia para el
desempefio del puesto que se requiere o de acuerdo con el objetivo de la entrevista.

Aclaracion

Estas consisten en dilucidar una situacién que resulta confusa, tanto por parte del

entrevistado, como del entrevistador.

Confrontacion

Consiste en pedirdes pruebas y datos objetivos al entrevistado sobre lo que se

sospecha que esta exagerando.

Agrado-desagrado

El agrado se refiere al hecho de que cuando el entrevistado este comunicando (o
que se le pregunto, se hagan gestos de aprobacion, dando a entender que se esta
de acuerdo con lo que se dice, que lo esta haciendo muy bien, y al mismo tiempo, le
permite al entrevistador ver como funciona ante los estimulos de reconocimiento,
que tan necesitado esta ef entrevistado del reforzamiento.

&l uso de! desagrado se refiere al hecho de hacer gestos que indiquen que no se
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esta de acuerdo con 1o que se esta diciendo y obviamente, que la informacion no es

buena para el puesto para el que se le evaltia.
Pregunias de presion

Se utiliza el tiempo para presionar y ver la capacidad del entrevistado para

organizarse ante situaciones de urgencia.
Desacuerdo

Consiste en comunicarle al entrevistado un total y absoluto desacuerdo con lo que

esta diciendo.

Dejar que el entrevistado inicie el rapport

Esto se refiere a que en algunes casos por las condiciones en las que el solicitante
se desenvolvera, se quiere detectar que capacidad tiene para las relaciones
interpersonales, que iniciativa tiene, cuanta presién social puede tolerar.

Silencio

Consiste en provocar pausas para registrar las relaciones no verbalas y corporales
del entrevistado y demostrare que se le esta escuchando.

Mrm hm

Utitizar el mm-hm es una respuesta no verbal que significa que el entrevistador le
esta haciendo sentir al entrevistado que esta preparado para seguir escuchandole.

Eco
Son preguntas que se hacen a través de ser el eco o repetir ia (ltima frase o palabra

que el entrevistado acaba de decir.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL



¢ Por qué?

Utiliza como una ayuda para lograr que 1a gente continde hablando.

ETAPAS DE LA ENTREVISTA

Ademas la entrevista pasa por diferentes etapas, las mas imporantes son: apertura,

rapport, desarrollo, cima y cierre.
Apertura

Es la recepcion formal del entrevistado, cuando se forma una primera impresion
como resultado del conocimiento mutuo. De este primer impacto depende muchas

veces el franscurso de la entrevista
Rapport

Es la corriente de simpatia y comunicacidn que se establece entre el entrevistado y
el entrevistador. Su finalidad es disminuir la ansiedad del solicitante, crear un clima
de confianza, espontaneidad y naturalidad.

Desarroflo

Es la parte central de la entrevista, en la que obtiene mayor informacion de todo tipo:
datos generales, escolares, etc. y se utilizan preguntas directas.

Cima

En esta parte se obtiene informacion bdsicamente cualitativa y, por lo tanto més
significativa, aqui la mayor participacion es por parte del entrevistado, se investiga
acerca del drea del concepto de si mismo, metas; las preguntas generalmente son

abiertas.
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Cierre

Es un aviso por parte del entrevistador de que la entrevista esta a punto de finalizar,
se pregunta al candidato si tiene afguna duda o desea agregar algo maés.

EXAMEN MEDICO

Esta etapa va a detemninar ef estado fisico en el que se encuentra el candidato, y st
este le permite llevar a cabo las actividades designadas al puesto. Muchas de ias
veces este examen es la parte final de la seleccion debido a su costo y este puede
llevarse a cabo por ei médico de la organizacién sobre todo en puestos en los que
va a ser determinante el estado fisico es recomendable que sea el médico de la

organizacidn ya que el esta especializado en medicina del trabajo.

ELABORACION DE REPORTE O INTEGRACION DE RESULTADOS

Esta parte es la que va a integrar las diferentes etapas del proceso de seleccion, y
analizando las caracteristicas del candidato y comparandclos con el perfil que se
requiere en el puesto; esta conclusion puede ser de forma abierta , cerrada 0 mixta.

DECISION

La decision es tomada por el jefe inmediato, por el gerente o por el director de la
organizacién; y se hace mediante fos elementos que se presentan en la conclusiGn.
Ei psicologo sdlo da una conclusion de apte 6 no apto y se hace mediante los

elemertos gue se presentan en la conclusion.
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CONTRATACION

Este es el paso final que formaliza la aceptacidn del candidato, esta contratacion
puede ser de diversos tipos dependiendo de las necesidades de la empresa :

e Contrato por obra determinada
* Contrato por tiempo determinado

* Contrato por tiempo indeterminado
Es aqui donde se da por terminada la seleccion formalmente.

INDUCCION

Y por {ltimo ya que el candidato pasa a ser empleado de la organizacién ahora toca
el turno del dltimo paso que ya no pertenece a la seleccion pero que es
indispensable tanto para un trabajador de ingreso externo como para uno que
obtuvo una promocion, y este es flamado induccidn.

La induccidn, es necesaria porque el trabajador necesita ser adaptado lo mas répida
y eficazmente posible al nuevo medio. Los dos tipos de induccién son:

Induccion al personal

Es una etapa que se inicia al ser contratado un nuevo empleado en la institucién, en
{a cual se le va a adaptar lo mas pronto posibler a su nuevo ambiente de trabajo. a
5US huevos compafierns, a sus nuevas obiigaciones y derechos, a las politicas de 1a
empresa, etc. Para llevar a cabo este proceso existen diferentes formas, que varian

de una empresa a otra.

De manera general, la induccién incluye varios aspectos, que pueden ser
complementarios o no,
1. Conferencia o platica: consiste en dar informacidn de una manera general acerca
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de lo que es la emporesa, giro de esta, filiales (si existen), productos o servicios
que proporcionan, ndmerop de personas que ahi laboran, porporcionar
organigramas, etc.

Generalmente la conferencia la da una persona del departamento de personal o
relaciones industriales, aungue en ocasiones puede ser dada por el supervisor
directo del nuevo empleado, bajo la asesoria del departamento de personal.

2. Peficulas, diaporamas o videocassette, agui se detalla un poco mas, pero en
forma audiovisual, lo que se expresoé en la platica.

3. Visita a la empresa, planta e instalaciones, durante la cual se le indica la
ubicacion de puntos claves.

4. Presentar al nuevo empleado en forma personal, amistosa y cordial a su jefe
inmediato y a sus futuros compafieros.

5. Nombrar a un auxiffar temporal para que le brinde ayuda en cuanto a resolucion
de dudas y preguntas.

6. Descripcion del puesto a desempefiar en forma escrita para que el trabajador
vea hasta donde llegan los limites de sus funciones y responsabilidades y de
esta manera conosca quwe es lo que la empresa expera de él.

7. Proporcionar al empleado manual de bienvenida, que consiste en un foileto
gréfico que debe contener la informacion detallada de la empresa.,

La induccion, en cualquiera de sus formas, no implica gran costo y en cambio, si
proporciona un beneficic al empleado y por 1o tanto a la empresa. Es conveniente
mencicnar que vale fa pena reafirmar y actualizar este porceso permanente.

El uso de la induccion es recomendable en las empresas guber namentales donde
debido a la gran cantidad de personal que manejan, la falta de esto origina una

dehumanizacidn y automatizacién de las actividades de personal.
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Capitulo VI

LA IMPORTANCIA DEL PSICOLOGO EN LA
SELECCION DE PERSONAL

£l concepto actual de la Administracidn de Recursos Humanos pretende atender 1a
doble exigencia que son satisfacer las necesidades productivas de fa empresa y
facilitar al mismo fiempo el mejor desarrollo personal e integracion de los

trabajadores de la misma.

Las actividades mas comunes que en este marco desarrolla el psicdlogo son: la
seleccion de las personas idéneas a los diferentes puestos, su formacion, el analisis
y valuacién de los puestos de trabajo, estudios de motivacion y clima laboral, asf
coma otros de tipo organizativo, como dimensionamiento y planificacion de plantillas,
andlisis departamentales, etc.
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Centrandonos en la seleccion de personal el psicdlogo tiene un papel importante
dentro de esta, su principal aportacion es la evaluacion psicométiica, como ya se
habia mencionado antes, esta es fa Ginica etapa en la cual la {abor del psicdlogo es
irremplazable y la entrevista, ya que se manejan aspectos delicados de la persona y
no cualquiera puede manejar e interpretar esta informacion, sino que se requiere de
una formacion adecuada, sustentada en teorias y metodologias.

Torres (1994), pp. 31-32; hace mencidn de las caracteristicas del psicélogo en la

seleccion de personal, el perfil es el siguiente:

A. PERFIL DEL PSICOLOGO EN LA SELECCION DE PERSONAL

Caracteristicas principales

a) Tener un nivel intelectual medic o superior a término medio.
b} Capacidad de andlisis y sintesis.

¢} Habilidad interpretativa.

d} Capacidad para escuchar y asesorar.

e) Habilidad para tomar decisiones.

f) Capacidad de negociacion.

g) Organizacién y responsabilidad.

h) Criterio y juicio logico.

i} Habilidades sociales.

i} Etica profesional.

Conocimientos
a) Tedricos y practicos de psicologia.

b) Conocer los diferentes puestos que existen en la organizacion.
¢} Aplicacién y calificacidn de pruebas técnicas y baterias psicolégicas.
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d) Interpretacion de pruebas psicoldgicas y elaboracion de reportes psicoldgicos.

e) Entrevistas de seleccion.

f) Elaboracién de andlisis de puestos.

g) Elaboracién de periles psicoldgicos.

h) Conocer diferentes técnicas y procedimientos de seleccién de personal.

i} Manejar paquetes de computacion aplicados a la seleccion de personal.

j) Conocer la estructura, objetivos y politicas de ia organizacion para la cual presta
5USs servicios.

k) Amplia cultura general.

Funciones

a) Planear, programar y desarrollar adecuadamente el proceso de seleccion de
personal siguiendo las normas y politicas establecidas por la organizacién.

b) Cubrir las vacantes oportunamente, con personal altamente calificado.

c) Desarrollar el proceso de seleccién con el menor costo posible.

d) Elaborar (en caso de que no se cuente con eflos), modificar o actualizar los
manuales de politicas y procedimientos para el proceso de reclutamiento y

seleccidn de personal.

Cabe mencionar que existen otras formas de seleccidn estas quizas sufjan por hacer
maés eficiente el trabajo del psicélogo, ademas de demostrar que la psicologia y mas
especificamente la seleccién de personal no es estdtica y que ademas se buscan
nuevas formas para eficientar el trabajo del psicologo, estas técnicas son la

seleccién por objetivos y los centros de evaluacion.

Por ultimo cabe mencionar el siguiente fragmento del articulo escrito por Arevalo, H.

{1994}, p. 95; acerca del psicélogo industral.
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“El psicdlogo ocupa un lugar privilegiado para presentar alternativas en la gestion
por su papel de consejero o asesor, bien intemo, en su propia empresa, o bien
extemo, a empresas ajenas. No obstante, para que su opinién y presencia traspase
el ambito especificamente psicolégico, ampliando su intervencién a la toma de
decisiones en la Administracion Integrada de Recursos Humanos, debera afadir a
los conoclmientos propios de su profesion los provenientes de otras éreas
repercutiendo favorablemente en su competencia profesional.
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PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA, OBJETIVO
GENERAL Y JUSTIFICACION
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-.Perfiles de puesto.

-.Curva de estandarizacidn de los perfiles.

- Entrevista inicial de recursos humanos.

- Reporte de entrevista de recursos humanos

- Guia para la evaluaci6n técnica,

- Reporte de evaluacidn técnica.

- Formato de evaluacion psicométrica para un puesto especifico.
- Formato informe ejecutivo de seleccion.

- Guia para la integracitn del expediente.

Todo esto con la intencion de llevar a cabo el ubjetivo planteado anteriormente.

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Direccién Corporativa de finanzas de Pemex, desde hace unos meses se ha
venido apoyando det organismo Gas y Petroquimica para lievar a cabo la seleccion
del personal de confianza de nuevo ingreso; el proceso que lleva acabo este
organismo no es ¢onocido, sclo se envia curriculum, fa persona es evaluada
psicoldgicamente y los resultados son de seleccionado y no seleccionado
Gnicamente. El apoyo es por que en €l corparativo ya mencionade no existe un
departamento de seleccion de personal y de ahi la necesidad de implementar un
modelo del Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, asi como también de
las herramientas administrativas que apoyen dicho proceso. Todo esto con fa
finalidad de que la plantila de este corporativo sea ocupada por ef personal mas
adecuado que cubra las necesidades def puesto.

PROCESC DE RECLUTAMIENTO ¥ SELECCION
DE PERSONAL

67



OBJETIVO GENERAL

Implementar un modelo de Recfutamiento y seleccién de Personal y proporcionar las
herramientas administrativas para apoyar dicho procese; contribuyendo asf a que la
plantiila de la Direccion Corporativa de Finanzas de PEMEX sea ocupada por el

personal mas adecuado.
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PROPUESTA DEL MODELO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
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PROPUESTA DE MODELO DE PROCESO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL

La Direccidn Corporativa de Finanzas no cuenta con un deparamento de
Reclutamiento v Seleccién de personal, por lo tanto carece de un proceso y de
herramientas para que se lleve a cabo dicho proceso; por lo cual se hara una
propuesta del misma y a su vez de las herramientas que apoyen dicho proceso.

ESQUEMAS Y HERRAMIENTAS PROPUESTOS

Se propone un esquema general del Proceso de Reclutamiento y Seleccidn de
Persaonal en el cual, a parte operativa recae en ei drea de Recursos Humanos de la
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo y las decisiones en el Comité
Intemo de Recursos Humanos.

En un nivel de mayor detalle se presenta por separado el esquema del proceso de
Promocién de Personal de Petréleos Mexicanos y el de Reclutamiento y Seleccion
de Personal externo a Petrdleos Mexicanos en ambos se listan las herramientas
disefiadas para apoyar la realizacién sistemdtica de cada una de las etapas y
obtener la calidad deseada en cada uno de los resultados parciales, asegurando asf

el logro del objetivo final.

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL

A continuacion se mencionaran cada una de las fases que intervienen en el proceso
de reclutamiento y Seleccién de Personal, primeramente el reclutamiento.
1. Se identifica una vacante.
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2,

Ya identificada se procede a solicitar que sea cubierta fa vacante dando fos
elementos o requisitos para ocupar la misma, por medio de la requisicion; Ia
misma que serd llenada por el jefe in mediato de donde surge Ia vacante o por
alguna autoridad que conozea ef puesto y los requisitos del mismo.

También se puede apoyar esta informacion con las descripcion y perdil del
puesto, en las cuales se dibuja el mismo de manera tal que se defina; que es fo
que se busca del puesto, como de la persana que va a cubrir la vacante.

El reclutamiento concluye cuando se identifica a los posibles candidatos y esto
se hace de la siguiente manera:

Si es Interno (promocion) se propone que previamenie se tenga una evaluacion
psicométrica reciente (6 meses mdximo} y la descripcion del puesto del
trabajador, para que al momento de existir la vacante, se identifiquen los posibles
candlidatos a ocupar el pussto. De no existir un candidato que cubra con los
requisitos, se recurrira al reclutarmiento externo; aquf fa empresa se auxiliard de
ia bolsa de trabajo en la cual existen curriculums que entrega la persona

espontdneamente y se toma en cuenta alguna persona recomendada.

Para Hlevar a cabo la promacion se propone que en primer lugar:

a)
b)

c)

d)

e)

Se identifica candidato o candidatos a ocupar la plaza.

Se somelerd a una entrevista de recursos Humano, que aplicard &l titular de
Recursos Humanos.

Que cubra satisfactoriamente fa evaluacion técnica en la cual se evaltien su
conacimiento y manejo de la situaciones de trabafo.

Que se renueve la evaluacion psicométrica del candidato a ocupar el puesto ( de
no haber sido aplicada que se haga en ese momento) para saber Ia situacion en
la que actualmente se encuentra.

Formar un expediente con las distintas evaluaciones, este serd enviado al
Comité interma de Recursos Humanos, para la toma de decisién de aceptacion o

rechazo del candidato.
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f) Sieste es aceptado se fleva a cabo la promocion.
g) En caso contrario se recurrird a la seleccion externa.

En la Seleccion Externa, se va a identificar a los candidatos como ya se habla
mencionade a través de la curricula y se tomarén en cuenta tas personas que sean

recomendadas.

Cuando se ha identificado a los posibles candidatos se fleva a cabo fa seleccion la

ctal procede de Ia siguiente manera:

a) Ef candidato se someterd a una entrevista la cual se realizard en Recursos
Humanos por el titular def mismo.

b) Después serd evaluado técnicamente acerca de los conocimientos y situaciones
que rigen en ef puesto.

¢) Por tltimo se someterd a una evaluacion psicométrica.

d) Los resultados de las distintas evaluaciones, se entregarén en forma de reporie
al Comité Interno de Recursos Humanos para la toma de decisiones, este
Comité serd integrado por personas de la institucion de niveles altos como
gerentes y superintendentgs.

&) Si es aceplado, entonces se procederd a la contratacidn, de lo contrario se

iniciara en proceso.
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HERRAMIENTAS TECNICAS PROPUESTAS
(USO E INSTRUCCIONES DE APLICACION)

Las herramientas mencionadas integran los anexos que se listan a continuacion:

Anexo

1.-

Descripcidn

Formato para la
requisicion de
personal.

Descripcion
funcional de
Puestos e
Instructivo de
Lienado.

Cuestionarios para
el perfil psicoldgico
del puestc y el
formato de reporte
de dicho perfil.

Guias para la+
entrevista del area
de Recursos
Humanos, formatos
de reporte y sus
respectivos
instructivos.

Guia para ia
evaluacidn técnica,
formato de reporte y

sus respectivos
instructivos.
Formato de
evaluacion
psicométrica para
un puesto

especifico y reporte

Propdsito

Es el elemento que inicia el proceso de
reclutamiento  y seleccion, el cual permite
identificar el puesto vacante, las caracteristicas de
la contratacion y las expectativas que pueda tener
el candidato. Sera llenado por ¢l jefe inmediatc
donde surja la vacante.

Para definir los requerimientos de conocimientos,
destreza y experiencia del puesto; sera llenado por
cada uno de los trabajadores que labora
actualmente en el puesto y después sera revisada
y aprobada por el jefe inmediato.

Para definir et “lado humano” del puesto, es decir,
las capacidades y habilidades individuales y
grupales, las preferencias y los factores basicos de
personalidad compatibles con el que hacer del
puesto; serdn lenados por la persona que ocupa
actualmente el puesto y revisados y aprebados por
el jefe inmediato.

Para orlentar a los especialistas de recursos
humanos en las entrevistas de candidatos vy
proveer los topicos importantes a explorar en la
entrevista, a fin de evitar omisiones, asi como
estandarizar el reporte respectivo; serdn aplicadas
por el titular de Recursos Humanos.

Para orientar a los responsables de la evaluacion
técnica sobre los puntos basicos de la evaluacicn,
asi como estandarizar €l reporte respectivo; sera
aplicada por el jefe inmediato del puesto que se
encuentre vacante.

Para obtener uniformidad de los datos
psicolégicos mas relevantes de la persona y como
estos determinan la personalidad de la persona y
son compatibles al puesto; serd llenade por la
persona  encargada de las  evaluaciones
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de perfil psicoldgico
de la persona.

7.- Formato de informe
ejeculivo de
seleccion e
instructivo de
llenado.

8.- Guia  para ia
integracion del
expediente de
seleccion de
candidato.

psicométricas.

Origntar €l proceso de sintesis de los elementos
relevantes de las evaluaciones, asi como
estandarizar el reporte ejecutivo, a fin de agilizar la
toma de decisiones del Comité; sera integrado por
la persona designada por el Depto. De Recursos
Humanos.

Orientar a la integracién homogénea de los
expedientes, a fin de facilitar su consulta y manejo.

Cabe mencionar que en este proceso no se incluye la presolicitud, solicitud ni el
examen médico; debido a que en el caso de los dos primeros se omiten por el usQ
gnicamente de curricuium debido a que este proceso sdlo se aplicard a personal de

confianza y estos tienen niveles de administrativos hasta directives y por ofra parte

el examen médico se hace cuando ya se ha contratado al personal en el caso

especifico de esta institucién,

BATERIA PROPUESTA

Por las caracteristicas de los perfiles se propone la siguiente bateria de pruebas
psicoldgicas; cabe mencionar que los niveles que seran evaluados con estas
pruebas son: niveles medios (analistas de la diferentes dreas y gerencias con
grado de escolaridad a nivel licencuatura} y niveles directivos (jefes de analista,
superintendentes y subgerentes de las distintas dreas y / o gerencias).
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BETA IR

Estd prueba evaluard capacidades y habilidades individuales y algunos rasgos de
personafidad del candidato, estas se especifican en el anexo 3 (donde se
encuentran los rasgos que conforman el perfif psicoldgico de la persona), y se
aplicard en su lotalidad. Se eligié la prueba por que esta relacionada con la manera
en que candidato va a ser uso de sus capacidades intelectuales y evalda entre otras
cosas: Capacidad de percepcion y planeacion, asimilacion y aprendizaje, capacidad
de abstraccién, capacidad de andlisis y sintesis, folerancia a la frustracién,

discriminacion visual y rasgos obsesivos, atencion y observacion.

DAT

Estd prueba evaluard aptitudes del candidato en cuanto a las habifidades propias del
mismo, y servird de apoyo y/o complemento para evaluar las capacidades y
habilidades del individuo con las escalas de razomaniento verbal, razonamiento
numerico (esta es muy importante ya que Se trata de una drea en donde su
especializacion es en finanzas ), relaciones espaciales, razonamiento abstracto,etc.

Las habilidades y capacidades que van a medir BETA 'y DAT son las siguientes:
Andhsis y sintesis

Solucidn de problemas

Planeacion

Asertividad

Organizacion

Toma de descisiones

Capacidad de aprendizaje

Y V V ¥V ¥V V¥V Vv ¥

Trabajo bajo presion

Se aplicaran olras pruebas para elvaluar completamente {as caracteristicas de los

candidatos entre ellas estan:
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ALLPORT

Estd prueba evaluard todo lo referente a preferencias del candidato, se va a aplicar
por que se considera gue en una institucion en la cual rige la promocién de su
personal, en ia evaluacion psicométrica es importante retomar las preferencias ya
que en un momenio dado de existir una promocion para algun trabajador de la
empresa se considerard si el puesto tiene aigo que ver con las preferencias de ia
persana y esto optimize su frabajo tomando en cuenta la motivacion de las personas

en cuanto al puesto.

Las preferencias que esta prueba mide y que se evaluaran en el perfil son lus
siguientes:

Tedrico
Econdmico
Estético
Social
Politico
Religioso

VVVVYYY

MMPLI

Estd prueba va a registrar los aspecios de personalidad def candidaic que se
establecen en el perfil psicoldgico que se muestra en el anexo 3, se escogio porque
es un instrumento que abarca todos los aspectos de personalidad de! sujeto.

Esta compuesta pot escafas de validez tanto de la prueba en general, como de las

respueslas que emite el candidato.

Las escalas que mide son las siguientes:
1. Escafa de hipocondriasis (Hs)

2. Escala de depresion (D)

3. Escala de histeria (Hi)

4. Escala de desviacion psicopatica (Dp)
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Escala de intereses (Mf)
Escala paranoica (Pa)
Escala de psicastenia (Ft}
Escala de esquizofrenia (Es)
Escala de hipomania (Ma)
10. Escala sociaf (Si)

D Wm N W

L as caracleristicas de personafidad que se registraran en el perfil a través de esta

prueba seran:

Honestidad

Madurez emocional
Responsabilidad
Confianza en s{ misme
Adaptacion
Tolerancia

Auto control

Criterio

Integracion grupal

vV V V V V¥V V Y ¥ ¥ VY

Manejo de relaciones interpersonales

Con estas pruebas se evaluaran a los candidatos que aspiren a ocupar los puestos
que van desde analistas hasta superintendentes de alguna de las 4reas y/o gerencia
del Corporativo de Finanzas de PEMEX.

En el caso de que se requiera evaluar a candidatos de niveles inferiores & N-30 los
cuales su nivel academico es de carrera comercial, técnico, preparatoria, secundaria
o similar, las pruebas seran diferentes, de acuerdo a su nivel y actividades que se
describan en el andlisis de puestos. Lo que no cambiard es la prueba que mide
personalidad (MMPI}, ya que se puede aplicar a cualquier nivel academico y es una
prueba muy completa. En este caso no se especifica un peril con caracteristicas
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psicolcgicas en estos puestos debido a que la mayoria de fa pobiaciin que ingresa a
esta institucién son puestos que requieren licenciatura; no obstante se contemplan
los puestos de niveles operativos ya que se elaboraran los analisis de sus puestos y
por tanto se abtendran sus perfiles para las posibles evaluaciones.
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PROPUESTAS DE SEGUMIENTO PARA LA SELECCION DE
PERSONAL

Después de fa seleccion por la que se sometid al sujeto se propone lo siguiente:

> De las debilidades y/o fortalezas que se hayan detectado en el candidato hacer
propuestas de mejora, a través de programas de capacitacion (en las
debilidades) y de reforzamiento (en sus fortalezas).

> Dar seguimiento al trabajador durante 3, 6 y 12 meses con el objetivo de
observar como realiza sus funciones para dar retroalimentacion y poder asi

optimizarlos.

» Conjuntamente con el trabajador detectar cual ¢ cuales son las principales
problemdticas del puesto. Asi como las posibles soluciones para las mismas.

> Al hacer el seguimiento se observaran las deficiencias dei sujeto como ‘parte de
la deteccién de necesidades para propaner la. capacitacion.

» Cuando se observe que los sujetos tienen habilidades y capacidades para optar
por otros puestos, proponerios.
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CONCLUSIONES

Después de flevar a cabo este trabajo, puedo concluir que la seleccion de personat
no solo es encontrar a la persona adecuada para el puesto adecuado, sino como

dice:

Arias (1991), “ la seleccion permitira la realizacion del trabajador en el desemperio
de su puesto y en el desarrolio de sus habilidades y potencialidades a fin de hacerlo
mas satisfactorio a si mismo y a la comunidad en que se desenvuelve para cubrir, de
esta manera, a los propdsitos de la organizacion”.

Con esto no solo se ve beneficiada la empresa sino que ademds [a seleccion vista
desde este enfoque toma en cuenta la satisfaccion y el logro de objetivos personales
del trabajador, dando asi oportunidad de desarrolio personal en el area laboral.

La propuesta fue disefiada precisamente para el desarrollo y satisfaccidn del
trabajador en el drea laboral y por tanto personal, ya que mediante ia promocion
hacia puestos en los que el trabajador logre desarrollar sus habilidades vy
potencialidades logrard estos objetivos. Precisamente al tener un proceso de
reclutamiento y seleccion tanto interna {promocion) como extema, sera mas justa y
atinada esta promocion 0 nuevo ingreso cumpliendo el objetivo general que propone
adem4s de la implementacion del proceso “gue la plantila de fa Direccion
Corporativa de Finanzas de PEMEX, sea ocupada por el personat mas adecuado”.

Centrandonos en la promocidn que es la que mds tiene influencia en esta

organizacion puedo decir que:

La propuesta toma aspectos actuales creando herramientas administrativas, gue van
por un lado a evaluar la parte funcional dei puesto utiizando y proponiendo por
ejemplo ef uso de evaluaciones técnicas con un enfoque del tipo de centros de
evaluacion, los cuales seglin Grados (19889, se entienden como “la serie de
pruebas y simulacion de ejecucion individual o grupal, a la que se somete un grupo
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de individuos para ser observados por otros previamente entrenados quienes
mediante un acuerdo entre ellos, identifican a los mas adecuados; esto va a ser muy
similar con las evaluaciones técnicas que se fe aplicaron al aspirante; y por otro lado
tomando en cuenta el flamado “lado humano” de la organizacién en los perfiles
proyectando en los perfiles psicoldgicos tanto de la persona como del puesto estos
denctan las capacidades, habilidades y en general rasgos de personalidad, tanto de
un puesto como de la persona que l0 ocupa. Ademds de obtener perfiles
psicoldgicos de los trabajadores que pueden ascender al puesto y saber cuales son
las posibilidades de ocupar €l mismo, si es que se cumplen con las caracteristicas
psicoldgicas y funcionales del puesto, o si en dado caso el mismo trabajador iene
otra drea de oportunidad en ctro puesto. Estos son los Hamados planes de carrera,
los cuales van a encontrar apoyo en los inventarios de recursos humanos, esto
mediante las fuentes intemas que se contemplan en el reclutamiento,

“,

especificamente en la de promocidn o transferencia intema de personal, “se
revisaran los inventarios de recursos humanos o fa historia laboral del personal eon
el objetivo de deteminar sl existe o no un candidato viable para ser
promovido(ascendido en forma vertical) o transferido (en forma horizontal), segun el

caso, al puesto vacante” {Chiavenato, 1992).

Esto dard como resuitade:

a) Que el perscnal va a tener aspiraciones a mejorar su desarrolio profesional y
mejorar sus ingresos, es decir, si este es considerado como candidato a ocupar
otros puestos.

k) El personal conocera sus posibilidades de ascensos y de las areas de
conocimiento y habilidades que requieren mejorar para lograrlo.

Ef proceso en cuanto a instrumentos sigue ef modelo tradicional de seleccion; en
cuanto a contenido da un mayor énfasis a la fuente intema de promocion y a la
promocién en si; una de las diferencias claras entre 1os modelos tradicionales y el
propuesto, es la aplicacion del examen meédico que como dice Reyes (1979}),sus
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finalidades son las siguientes:
a) Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas.

b} Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contradiccion para el
puesto que se le ofreceria (hemias, para quienes deberan hacer esfuerzos
intensos; irabajos agobiantes para personas débiles)etc. etc.

A pesar de la importancia que tiene el llevar a cabo el examen médico antes de ia
contratacién; en Ia Direccidn Corporativa de Finanzas de PEMEX, el examen médico
se realiza cuando la persona ya se ha contratado, pero esto es por politica de la
empresa y el proceso se realiza cubriendo las necesidades de la misma. Mas sin
embargo puede variar uh poco Si Se acepta la propuesta de la nomatividad en
cuanto al reclutamiento y seleccion de personal que en uno de sus apartados

mencicna:

“No obstante haber aprobado satisfactoriamente los examenes del proceso de
seleccién y el dictamen técnico del Comité, quedara sin efecto la contratacion
cuando el examen médico del candidato resulte “no apto para faborar” (cuando se
detacta una enfermedad cronica) , PEMEX, (1997).

En cuanto a los beneficios que se obtendran con la aplicacidn de este modelo son

los siguientes:

Los beneficios que se obtendrdn con la aplicacidn de este modelo son, entre otros,
los siguientes:

Para la empresa:
1. Mayor rendimiento del personal.
2. Experto en su trabajo.

3. Satisfecho con sus actividades.
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Espiritu competitivo.

Mayor aprovechamiento de la capacitacion arientada a través de las areas de
conocimiento especifico.

Para reforzar al trabajador en el puesto que desempena.
Para preparar posibles ascensos.

Contar con el personal preparado para cubrir cualquier ausencia, principalmente
en puestos claves.

Establecer las bases para implementar un método objetivo de evaluacidn del
daesempefio.

Para el Comité de Recursos Humanos.

1.

Les pemitird tener una visidn mas objetiva de los candidatos y les facilitara ia
toma de decisiones.

Para los trabajadores:

Mayor satisfaccion en el trabajo al desempefiar actividades que ademads de
dominar, son afines a sus qustos y preferencias.

Les pemmite fijarse metas de superacion personal generando una actiud
competitiva consigo mismo, al conocer fas lineas de ascenso y contar con un
plan de carrera.

Evita resentimientos derivados de falsas expectativas, dado que se pueden
realizar preselecciones de candidatos en forma discreta.

La propuesta a satisfecho al gerente de la Direccion Corporativa de Finanzas de

PEMEX, por lo tanto es muy grande la posibilidad de lievarse a cabo.

Y por dltimo vale la pena recordar una idea del articulo realizado por Arevalo (1994)

acerca del psicdlogo industrial y es el siguiente:

“El psicllogo ocupa un lugar privilegiado para presentar alternativas en la gestion

por su papel de conssjero o asesor, bien intemo, en su propia empresa, 0 bien
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extemno, a empresas ajenas. No obstante, para que su opinidn y presencia traspase
el ambito especificamente psicoldgico, ampliando su intervencidn a la toma de
decisiones en la Administracion Integrada de Recursos Humanos, deberd anadir a
los congcimientos propios de su profesidn los provenientes de otras areas

repercutiendo favorablemente en su competencia profesional.

—————e
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

INFORME EJECUTIVO DE SELECCION

FECHA: 24 03 98

1.-DATOS GENERALES,

NOMBRE:_ M. M. 8. EDAD: _35 _ ESTADC CIVIL: __Softera
FORMACION ACADEMICA: __Lic. en Socidlogia
PUESTO __Analista

2-EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS.

« Curricujum- Lic. en_Sociologia (UAM} v Maestria en Economia Politica

Internacional;_su_uftimo _trabajo (1993}, fudé en ruta-100 _como_asesora_elaborandg

astudios socio-econdmicos del usuarfo.

+ Flegibilidad: _No tiene ninguin problerna de tipo legal.

3.-EVALUACION TECNICA.

+ Areas que requieren desarrollo: __Ng se aplicd

+ Areas mds desarrolladas:

+ Comentarios:




4.-EVALUACION PSICOMETRICA.

+ Aspectos desfavorables del candidato. __Sg encuentra pocas diferencias con el perfil
del puesto, estas son__en cuanlo: _andlisis y sintgsis; y mansgjo de relaciones

interpersonales, eslos  rasqos los _tiene desarroflados, pero  para cubrir

completamente el puesto,_tendria que desarrollarlos aun mas.

+ Aspectos favorables del candidato Es una personag responsable, honesta, que se

adapta facilmente al cambio; fiene una muy buena capacidad para aprender nuevas

cosas, esto le ayuda a desempenar las tareas asignadas atin siendo nuevas para

elfa.

+ Comentarios. La Lic. Mejia es apta para cubrir_el puesto ya_que reune ias

caracteristicas psicoldgicas del_mismo, solo _se racomienda_capacitarla en los

aspectos _de _andlisis _y sintesis _y_relaciones interpersonales, para cubrir

perfectamente el perfil.

5.-CONCLUSION GENERAL (aceptado 0 no aceptado).

Aceptada




DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

REPORTE DE ENTREVISTA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL DIRECTIVO Y MEDIO

1.-DATOS GENERALES.

Nombre:_ MM.B. Edad: 35
Estado civil: Softera, vive con su parefa Puesto:.__ Analista de R .H. N-30

2.-FORMACION ACADEMICA.

Licenciatura en Sociologia {UAM) Iztapaiapa.

Maestria_en_Economia._y Politica Internacional,_realizada _en_el Ceniro de
Investigacion v Docencia Fcondmicas.

3.-EXPERIENCIA LABORAL.
Hasta 1993 trabajo en Autotransportes Urbanos de Pasajeros futa-100, como
asesora, siendo responsable de la slaboracidn de estudios socio-econdmicos def

usuario de Ruta-100.

4.-EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

5.-SITUACION LEGAL.
No tiene ningun problema.

6.-COMPORTAMIENTO EN LA ENTREVISTA.

+ Aspecio fisico: Bien presentada

+ Actitud del candidato en la entrevista:_Se camporta con soltura,

+ Fluidez verbal: Muy buena

+ Sociabilidad: Muy buena

+ Organizacién:_Buena, ya que tiene definido quien atenderd a su hijo si
ella obtienen el empleo.
+ Seguridad en si mismo:__Se muestra muy sequra

+ Dinamismo y Creatividad:




7.-DATOS GENERALES DE SALUD.
Su estado de salud actualmente es bugno, segtin elfa o manifiesta.

B8.-DATOS ECONOMICOS.

No tiene ingresos_propigs, actualmernte depende econdmicaments de sy

pareja.

Pretende qanar de $10,000.00 a $12,000.00

3.-INFORMACION GENERAL.

10.-AUTOEVALUACION DEL CANDIDATO (valores).

Tranquila, sociable, _saludable,  respetugsa, sincera, leal aprehensiva,

inquieta, trabajadora, aleqre y muy sensible.

11.-OBSERVACIONES GENERALES.
No se _denota una urgencia por enconirar un empleg; sin embargo, desea

ingresar al mercado laboral para ponerle un buen ejemplo a_su hijo v hacerio
menos dependiente de elfa.

ENTREVISTO:_Ing. Tere Gdmez Melo Fecha:___3 03 a8
Dia Mes Afio




DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

NOMBRE: M ! /L/ : 5 EXCELENTE DESARROLLO
EDAD:__35 RFC. EDO. GIVIL: Yo L brg BUEN DESARROLLO
PROFESION:__Li_cn_Docinlog 76 CED, PROF. {] REQUIERE DESARROLLO
puesTo____ Apaliife - FECHA: Pl DEFICIENTE

GERENCIA; la‘gza o1 brcson- SUBGCIA: I

1. CAPACIDADES Y HABILIDADES INDIVIDUALES-GRUPALES.

ANALISIS Y SINTESIS SOLUCION DE PROBLEMAS
CRITERIO CALIDAD EN EL TRABAJO
PLANEACION ASERTIVIDAD

ORGANIZACION TOMA DE DECISIONES
INICIATIVA CAPACIDAD DE APRENDIZAJE

INTEGRACGION GRUPAL MANEJO DE REL. INTERPERSONALES @

ll. PREFERENCIAS

TEORICO ECONGMICO
ARTISTICO ] SOCIAL
POLITICO o REGULATORIO

. ASPECTOS DE PERSONALIDAD

TRABAJO BAJO PRESION
RESPONSABILIDAD

HONESTIDAD
MADUREZ EMOCIONAL

CONFIANZA EN S MISMO EFICIENCIA
ADAPTACION AL CAMBIO TOLERANCIA
MOTIVACION AL LOGRO AUTO-CONTROL
PRESENCIA SQCIAL k. LIDERAZGO
OBSERVACIONES: vy oA DD

/7/" —
EVALUADOR: %ﬂo&/



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporative

REPORTE DE EVALUACION PSICOMETRICA
PARA UN PUESTO ESPECIFICO

FECHA: 23 03 98
DATOS GENERALES

NOMBRE:__ MM.B. EDAD: 35
ESTADO CIVIL: FORMACION ACADEMICA:
IDENTIFICACION DEL PUESTCO:_SUPERINT. DE CAPACITACION Y DES. DE PERSONAL

RASGOS PSICOLOGICOS FAVORABLES DEL CANDIDATO DE ACUERDO AL
PERFIL REQUERIDO

De acuerdo con fa comparacion del pedil requerido por el puesto y el perfil
psicologico del Lic. Martha Meijia, en la_presente evaluacidn, se concluye 1o
siguiente:

Es una persona que tiene un buen desarrollo de sus capacidades individuales,
asertiva, responsable, que se adapta al cambio facilmente, de existir un cambio
an sus funciones, ella captaria las mismas _de una manera facil ya_gue su
capacidad de aprendizaje es muy buena.

Es una persona eficiente, con criterio, s tolerante, honesta, organizada,
emocionalmente. madura, _cubre  las expeclativas _del puesto  en su
mayoria.

RASGOS PSICOLOGICOS DESFAVORABLES DEL CANDIDATO DE ACUERDO AL
PERFIL REQUERIDO

Los rasqos gue no cubre en el_puesto perfectamente son el de manejo de
relaciones interpersonalés, integracidn _grupal, vy _1a confianza gue debe tener
en ella misma, slendo esto de vital importancia para el puesto ya que dentro de
sus funciones es muy importante el contacto_con la gente, vy _la seguridad al
interaciura con la misma, ademds de la capacidad de andlisis; sin embargo
coma son rasqos que Si_se pueden desarrolfar_esios podrdn ser afinados
capacifando a la persgna en g50s aspeclos.




RASGOS PSICOLOGICOS DESARROLLABLES (que pueden ser incrementados).

Los rasgos que_se mencionardn anteriormente come desfavorables, pueden
flegar a desarrollarse en la_persona para _asi cubrir_satisfactoriaments las
expegtativas del puesto ya gue la capacidad de aprendizaje de fa Lic. Mejia es
buena, v la_capacitacion especificamente podria ser con cursos de relaciones
interpersonales y _manejo _de las mismas, ademds de un curso de
autoestima y/o asertividad, ademds de un curso de andlisis y sintesis va
gue eslo es parte fundamenial en el puesto que va a desempefiar.

RASGOS DIFICILMENTE DESARROLLABLES Y CONSECUENCIAS

No se encuentra ninquno.

CONCLUSION FINAL (SELECCIONADO O NO SELECCIONADO).

La Lic. Martha, es una persona apta para ocupar el puesto, v i €s capacitada en

los aspecios ya mencionados su rendimiento faboral serd mejor.

e

i\

VALU
PSIC. LETICIA KARINA PONCE CRUZ



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo
PERFIL PSICOLOGICO PUESTO-PERSONA.
DEPENDENCIA: [Superintendencia de Capacitacién y Desarrollo Organizaciona
PUESTO: JANALISTA i
CLAVE DE IDENTIFICACION.
L.CAPACIDADES Y HABILIDADES INDIVIDUALES- GRUPALES.

RASGOS
Andlisis y Sintesis.

Solucion de problemas.

Creatividad.,

Calidad en el trabajo.

Planeacion

Aseriividad

Organizacion.

Toma de decisiones.

iniciativa

Capacidad de aprendizaje.

Jintegracion grupal.

Manejo de relaciones interpersonales.

H. PREFERENCIAS.
RASGOS
Teonco. - Verdad

Econdmico -Dinero

Artistico - Belleza

Social. - Ayuda a los demds

Politico.-Poder

Regulatorio. - Orden

D=0esarrollable
N=No desarrollable



HI ASPECTOS DE LA PERSONALIDAD.
RASGOS DoN Def. RD j BD EXC
JHonestidad. N - T e -

Trabajo bajo presidn. N

S R S it e i e T T e T A

Madurez Emocional. N

Responsabilidad. N e e e T e
Confianza en si mismo. N
Eficiencia. s L) s T

TR TNy P T i R VIR (A gt e
U ERE B e L e

Adaptacién al cambio.

Z 1z 2

Adaptacion al trahajo.

Tolerancia. N

Motivacion ai logro. N B e o

Auto-control, D s B | i e

Presencla social. N

Critero. D I RMGEA PR LT P Ty g

D R e D s

Liderazgo.

Def.=Deficiente, RD=Requiere Desarrollo, BD=Buen Desarrolle, EXC=Excelente Desarroilo.

IPUESTO

[ Jeemsona

[ 4

Fecha. 5 98
Dia Mes Afio




DICCIN CORPORATIVA DE FINANZAS

Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Denominacion del puesto; | Analista de capacitacidn |
Nimero de plaza: | | Nivel:
Ocupante: IM. M. B. I

Area: I Superintendencia de Capacitacion y Desarrgllo Organizacional |

Denominacién del puesto o {s) sobre los que ejerce autoridad:

Denominacion. Cantidad
Denominacidn del puesto o (s) a los que reporta:
Denominacion Cantidad
1

Superintendente de capacitacion y desarrollo organizacional

Jefe de analistas

1




PRODUCTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

*Diagnostico de necesidades de capacitacion.

*Programa anual de los curses informaticos solicitados en la DNC.

*Programa anual de los cursos de idiomas.

*Atencién y seguimiento a solicitudes de cursos informaticos y cursos de idiomas.

*Reportes de control y seguimiento de los cursos de informética e idiomas

impartidos,

*Bases técnicas para la contratacion de servicios de cursos informéticos y de

idiomas.

*Informes ejecutivos de evaluacidn de los cursos informdticos y de idiomas

impartidos.

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Profesion [Lic. en Areas Socio-Econgmico Admtvas. e Ingenieria

Nivel Académico  [Licenciatura

Especialidad [

Otra




CONOCIMIENTOS RELEVANTES PARA EL. DESEMPENO DEL PUESTO

Habilidades de analisis y sintesis.

Finanzas
Contabilidad

Presupuestos

Relaciones humanas

Recursos humanos

Administracion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES PARA EL PUESTO

Idiomas % de Dominio Paqueteria
Ambiente windows
Inglés 40% Word
Excel
Power point
EXPERIENCIA LABORAL

2 afios en dreas de recursos humanos y especificamente en el drea de

capacitacion o similar.




RELACIONES INTERNAS

*“Vocales de capacitacion de todas las dependencias gue

integran la Direccién Corporativa de Finanzas.

*Gerencia de administracion interna y apoyo corporativo de la
DCA.

*(Gerencia de informatica y sistema financiero.

RELACIONES EXTERNAS.

*Instituciones educativas como son: ITAM, ITESM, LA SALLE,
ANAHUAC, entre ciras.

*Asi como instituciones de capacitacion informatica y
administrativa, conferencias.

*IMP

TIPO DE INFORMACION CONFIDENCIAL A LA QUE TIENE ACCESO

Informacion especifica de los participantes a eventos de capacitacién gue

equigren cierta discrecidn




ACTIVIDADES.

*Aplicar los instrumentos para recopilar fa informacién de deteccién de

necesidades de capacitacién.

*Coadyuvar con los vocales de capacitacion en el llenado de formato de deteccion.

*Integrar de acuerdo a las detecciones, el programa anual de cursos informaticos

y de idiomas.

*Realizar los actos de apertura y clausura de los eventos de capacitacion.

*Evaluar la calidad con la que se realizan los cursos de capacitacién, de acuerdo

al cuestionario aplicado y elaborar los informes correspondientes.

“Informar a 05 aytes-técnicos de todas las dependencias, la asistencia y

calificaciones de los alumnos capacitados.

*Elaborar diversos oficios derivados de la operacidn del area.

*Atender y dar seguimiento a las solicitudes de cursos informaticos y de idiomas.

*Elaborar reportes de control y seguimiento de los cursos informdticos y de

idiomas.

*Elaborar bases técnicas para la contratacién de servicios (cursos informaticos y

de idiomas).

*Inagurar y clausurar cursos informaticos y de idiomas.

Vo, Bo.

SUBGERENTE DE RECURSOS HUMANOS
ING. TERESITA GOMEZ MELO

Fecha: 29 4 98

Dia Mes Afo



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

DRECTIVO Y MEDIO
NIVEL 30 A 40

GUIA DE ENTREVISTA

FICHA DE IDENTIFICACION.

NOMBRE:__M. M. _B. EDAD: 35

EECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO: 19 de Noviembre de 1962,

ESTADO CIVIL:_Soltera, vive con su parefa DOMICILIO:_Arteaga y Salazar 524,
Col. Contadero TELEFONO.___8 123522

PUESTQ: _ Analfista de Recursos Humanos N-30.

EXPERIENCIA LABORAL.

1.-;C6mo se sentia ocupando el puesto que anteriormente desempefaba?
Muy bien

2.-,Cudl es su percepcion respecto a las relaciones con sus compadieros de trabajo?
Muy buenas amistades hizo con todos sus compafieros de trabajo.

3.-.,C6mo califica las relaciones con sus superiores?
Son respetuosas, le tienen afecto, conserva su amistad aunque defo de_trabajar
hace 5 anfios.

4.-;Como se sentia en la empresa para la que trabajaba?
Contenta v salisfecha, por el reconocimiento que recibia.

5.-¢,Qué programas o procedirmientos de innovacion realizd?

Estudios socio-economicos en la zona de querrero/chiapas; desarrolfo urbano a nive!l de

fos {res estados

6.-;,En qué consistieron?
Disefio de encugstas sociales e instrumentos de investigaciorn.




7.-: Qué logros obtuvo?
Concluir fos estudios que elaboro con ef reconocimienta de sus jefes.

Cuando sus fefes cambiaron de responsabilidad fa invitaron a continuar con ellos en sus

nuevas adscripciones.

8.-; Que actividades desempenaba en el puesto anterior?
Desarrolio de estudios sociomélricos
Controlar grupos de trabajo en aspectos financieros y farifarios.

9.- ¢ Qué tan satisfecho se sentia con el desempeio de las actividades que realizaba?
Muy satisfecha

10.-¢,Cuales eran los principales problemas que tenia que resolver?

Como controlar al equipo de trabajo.
Hacer trabajar al personal burocrata, horarios pesados.

11.-Sabe, ;Clales son las actividades que se desempedian en el pussto que va a
ocupar? _No_pero _me _qustarfa atender aclividades relaciopagas con aspeclos
financieros v/ o de recursos humanos.

12.-¢ Por qué quiere ingresar a esta empresa?
Quiere ingresar al mercado laboral_desea dasarrolio profesional.

13.-¢,Quié ha escuchado que se dice de elia?
Muy bueng institucion, excelente patron , adelanto tecnoldgico.

14.-;,Cudl es su opinion acerca de esta empresa?
He oido que es buena.

15.-Como trabajador, ;Qué es lo que espera de la empresa?
Alimentarse profesionalmente, aprender paqueteria informdtica e fdiomas.

16.-5Qué cree que pusda aportar a su persona el laborar en esta empresa?
Desarrollo v crecimiento profesional.

17.-,Qué es lo que Ud. estaria dispuesto a realizar, para el buen funcionamiento de la
empresa?___Aportar de sus conocimientos y experiencia.

18.-¢ Por qué razones decide o decidid dejar la empresa anterior?
Por atender a mi hijo de tiempo completo,

19.- En caso de haber ocupado algin puesto en la Administracion Publica, ¢ Cumplié
con las obligacicnes que establece la ley de Responsabilidades de los Servidores
Publicos?

Si

20.- ;Existe algun proceso administrativo o juridico que requiera de su atencion?, De

existir ;Cudl es el mismo?
No




FORMACION ACADEMICA

1.-¢Cudl fue su desempefic académico? ;Tuvo algin problema (profesores, alguna
materia, compafieros)?
Muy bueno no tuvo problemas.

2.-¢,Cudl fue el promedio de sus estudios?
Facultad promedio 9 medalla al mérito universitario.

3.-Si tiene Maestria o Doctorado, cudl es?, ;De qué institucidn?, ;Como cansiguid esas
oportunidades?
Maestria en Economia v _Politica Internacional_del Centro de investigacion y
Docencia Economicas.
4.-; Ha tomado cursos actualmente?, ;,Cuales?
NO

5.-Existe algln otro que quiera cursar, ;Par qué no lo ha hacho?
inglés y computacion
Por falta de tiempo v tener olras prioridades.

6.-¢ Habla algun otro idioma aparte del espafiol?, ;Cual?
Conoce ingiés en un 35%

DATOS ECONOMICOS.

1.-¢Cudl es su ingreso actualmente?
Ningunio

2.-;Cuenta con algin otro medio de ingreso? (negocio propio, otro trabajo, etc.).
£l de su pareja.

3.-¢ A cuanto ascienden sus gastos mensuales (cudnto es fo que el candidato en forma
personal gasta)? $4,000

4.-; Alguna ofra persona contribuye a los gastos de la casa? Su pareja

5.- ; En que porcentaje? 100%

6.-; Qué cantidad pretende ganar?
Entre $10,000 y $12,000
7.-¢ Tiene seguro de vida personal? ¢ Por qué io adquirig?
Si, tiene dos, para proteccion de su hijo.

B.-4 Posee automovil?, ;esta asegurado?
Si, asegurado




HISTORIA PERSONAL.

Me gustaria saber un poco mas acerca de Ud. ya que probablemente se integre a la
empresa y para nosotros es importante conocer algunos datos personaies ademas de
su experiencia laboral.

1.-¢Es Ud. casado {a)?
Tiene pareja, no fiene acta de matrimonio.

2.-;Cuénto tiempo lieva de casado () 7
8 afios

3.-4Cudl es la ocupacion de su pareja?.
Abogado trabajaba para_el Sequrg Social como Coordinador _de asesores.
Actualmente se desempefia por sy cuenia.
4.-; Tiene hijos? ¢De qué edad? (A qué se dedican?.
1 nific de cuatro afcs

5.-Con quién vive?
Con su pareja e hijo v el hijo de su pareja de 26 afes

INTERESES RECREATIVOS (sociales).

1.-4Qué hace en su tiempo libre?
Jueaa con su hijo, van al cine v al pargue

2.-Por lo general Qué lugares frecuenta?.
El cine y el desierto de los leones

3.-,Con qué frecuencia sale de paseo?, ;Con quién o quienes?
2 veces al mes, con sy hifo v su pareja.

AUTOEVALUACION.

Por ditimo me gustaria conocer ,;Qué concepto tiene de Ud. mismo?; se podria
describir por favor.
Sov tranquila_sociable, saludable, respetuosg. sincera, muy leal _aprehensiva

inquieta, trabajadora, responsable, alegre y muy sensiblg, ffora mucho.




¢ Tlene alglin otro comentario que le gustaria hacer?
2 Qué posibilidades hay de entrar a la empresa y bajo que condiciones?.

EVALUACION.

Observaciones de quien realizd la entrevista.

Me parece una persona sincera, honesta, capaz de expresarse con soltura, con
deseos de aportar sus_conocimigntos _en apoyo a 1as fareas que se e
encormiendan.

ENTREVISTO: Ing. Teresita Gémez Melo FECHA: 3 03 98
Dia Mes  Afio




ANEXOS

PROCESO DE RECLUTAMIENTD Y SELECCION
DE PERSONAL

95
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

REQUISICION DE PERSONAL.

FECHA.
I. UBICACION DE LA VACANTE.
AREA Y / Q DEPARTAMENTO: [R}]
PUESTO: (1}
il, DATOS GENERALES.
Fecha a cubrir la vacante: (21 Nivel al que ingresa' __(3).
Nivel de laplaza ____ {4}
Periodo de contratacion: de: (5) a (5)

Otros aspectos de contratacién
(6)

Origen de la vacante

N

Disponibilidad de horario: (8}

Disponibilidad de viajar. 9}

Ifl. COMENTARIOS ADICIONALES AL PERFIL DEL PUESTO.

(10}

IV. CANDIDATOS VIABLES INTERNOS O EXTERNOS.

{11)

Vo. Ba. del Jefe del Area



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE REQUISICION DE PERSONAL

. UBICACION DE LA VACANTE.
(1) Se especificard en que area y/o departamento se ubica la vacante y el nombre del
puesto.

1l. DATOS GENERALES.

(2) *Fecha a cubrir la vacante, se especificard una fecha la cual estard en calidad de
“tentativa”, debido a que el proceso de seleccion pueda ser la causa de una
modificacion.

(3) *Nivel al que ingresa, cual es el nivel con que inicialmente va a ingresar el

candidato.
{4) *Nivel de la plaza, cual es el nivel maximo para esa plaza.

{5) “Periodo de contratacion, especificar la fecha da contratacién.
{6) *Otros aspectos de contratacidn, En casoc de que se ponga a prueba al
trabajador, especificar cuantos periodos y la duracion de los mismos.

{7) *Origen de la vacante, se especificara si el puesto es de nueva creacion o surge
por movirniento de personal y si es eventual o definitivo.

{8) *Disponibllidad de horario, si es necesario que el candidato tenga disponibitidad
de horario adicional a la jorada de trabajo, y cual es la misma.

(9) “Disponibilidad de viajar, si las actividades del puesto requieren que el candidato
viaje, ;con que frecuencia?, al interior de 1a repdblica o fuera del pais.

1. COMENTARIOS ADICIONALES Al PERFIL DEL PUESTO.

(10) Conocimientos y habilidades de particular importancia debido a la circunstancias
actuales ya sea de las tareas especificas del momento 0 bien por la forma en que esta
constituido el grupo de trabajo al cual se incorpora.

Ejemplo: Manejo de algin paquete informatico en especial, formacion académica mas
especifica, experiencia sobre alguna drea especifica, etc.

)
V. CANDIDATOS VIABLES INTERNOS O EXTERNOS.
(11} Se mencionaran los posibles candidatos para ocupar el puesto, es decir, las
propuestas sugeridas por el mismo departamento, pueden ser internos 0 extemos.
Cabe mencionar gue ef hecho de proponeros no implica compromiso para la
contratacion, si no sélo se fomard en cuenta para entrar en un proceso de seleccion y
de eso dependera la contratacion.
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS

Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

DESCRIPCION DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Denominacion del puesto: |

Nimero de plaza: [ i Nivel [
Ocupante: [
Area: L

Denominacion del puesto o (s) sobre los que ejerce autoridad:

Denominacién Cantidad
Denominacion del puesto o (s) a l0s que reporta:
Denaminacion Cantidad




PRODUCTOS RELEVANTES DEL PUESTO

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ESCCLARIDAD REQUERIDA

Profesidén i

Nivel Académico [

Especiafidad {

Otro




CONOCIMIENTOS RELEVANTES PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES PARA EL PUESTO

Idiomas % de Dominio Paqueteria

EXPERIENCIA LABORAL




RELACIONES INTERNAS

RELACIONES EXTERNAS.

TIPO DE INFORMACION CONFIDENCIAL A LA QUE TIENE ACCESO




ACTIVIDADES.

Vo. Bo.

Fecha:

Dia

Mes

Afo




DIECCION CORPORATIVA DE FINANZAS

Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

DESCRIPCION FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Denominacion del puesto: | (1) B |
Numero de plaza: | (2) ) Nivel:
Ocupante: [ {4) l
Area: L (5] R
Denominacién del puesto o (s) sobre los que ejerce autoridad:

Denominacion. Cantidad

(6)

Denominacién del puesto ¢ (s) a los que reporta:

Denominacion Cantidad

{7)




PRODUCTOS RELEVANTES DEL PUESTO.

(8)

ESPECIFICACION DEL PUESTO.

ESCOLARIDAD REQUERIDA

Profesién i

(9)

Nivel Académico |

{10}

Especialidad 1

(11

Otro

(12




CONOCIMIENTOS RELEVANTES PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIALES PARA EL PUESTO

Idiomas % de Dominio Paqueteiia

(14 (15) (16)

EXPERIENCIA LABORAL

(17)




RELACIONES INTERNAS

(18)

RELACIONES EXTERNAS.

TIPO DE INFORMACION CONFIDENCIAL A LA QUE TIENE ACCESO

(20}




ACTIVIDADES.

1)

Vo. Bo.

(22)

Fecha:

Dia Mes




DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

(1) Denominacién: se esciibira ia denominacidn del puesto correspondiente.

{2) Nuamero de plaza: Indicar el niimero de pilaza en la cual se encuentra contratado
el trabajador.

{3) Nivel: Es el nivel tabular asignado al puesto.
{4) Ocupante: Indicar el nombre del trabajador que ocupa la plaza.
(5) Area: Denominacidn del drea gerencial a la cual estd adscrito el puesto.

(6) Puestos sobre los que se ejerce autoridad: La denominacion y cantidad de
puestos sobre los que se ejerce autoridad.

{7) Puestos a los que reporta: La denominacion y cantidad de puestos a los cuales
debe reportar resultados.

(8) Productos relevantes def puesto: Este apartado debe contener una declaracion
genérica de los productos més relevantes del puesto, médximo seis,

{9) Profeston: Indicar la profesion o profesiones cuya formacion académica es
necesaria para el adecuado desempefio del puesto.

(1G) Nivel académico: Indicar el nivel académico que asociado a la profesion es
necesario para el adecuado desempefio del puesto, distinguiendo entre: Técnico,
Licenciatura, Maestria, Doctorado, etc.

(11) Especialidad: Si dentro de la profesién o profesiones sefialadas, existe una
especialidad que sea necesaria para el adecuado desempefio del puesto, se
anotaran en este campo.

{12) Otro: Se refiere a conocimientos especificos que no cofrespondan a una
especialidad o profesidn y que sean necesarios para el buen desempefio del
puesta, ejemplo: experto en investigaciones laborales.

(13) Conacimientos relevantes: Indicar los conocimientos especificos que forman
parte de fa profesion o especialidad y que son clave en &l adecuado desempefio del
puesto.



(14 y 15) ldiomas: Sefialar los idiomas y el porcentaje de dominio que se debe iener
para el adecuado desempefio del puesto.

(16) Paqueteria: Nombre de los paquetes y el dominio (herramientas bdsicas,
avanzado, etc.) que se debe tener para el adecuado desempefo del puesto.

(17) Experiencia laboral: En este apartado se describird la experiencia minima para
ocupar el pueste, precisando las dreas de especialidad o actividades especificas,
indicando para cada una de allas el tiempo en anos.

{18) Relaciones internas: Indicar los puestos o areas de la Institucion con las cuales
se tiene permanentemente contacto directo en el desempeiio def puesto.

{19) Relaciones externas: Indicar los puestos o areas externas a la Institucion con las
cuales se tiene permanentemente contacto directo en el desempefio del puesto.

(20} Tipo de informacidn confidencial a la que tiene acceso: Sefalar el tipo de
informacion confidencial que maneja en el desempefio de sus actividades.

{21) Actividades: Describir en forma breve y precisa las actividades mas importantes
del puesto, sujetandose a ias siguientes indicaciones:

¢ Debe comenzar con un verbo que describa el tipo de actividad realizada, esta
debe ser de forma infinitiva.

¢ Debe identificar las consecuencias, es decir, los resultados a lograr mediante
la actividad.

(22) Vo. Bo.: Incluye nombre y firma de aprobacion por parte del titular del area
correspendiente
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

CUESTIONARIO
CAPACIDADES Y HABILIDADES INDIVIDUALES - GRUPALES
Dependencia:
Puesto: Clave de identificacion:_

Con el propésite de precisar las capacidades y habilidades, tanto individuales
como grupales, que contribuyen al adecuado desempefio del puesto, por favor
evaite utilizando la siguiente escala : V=Vitalmente importante, l=tmportante la
mayor parte del tiempo, R=Regular importancia, O=0casionalmente importante,
N=Nunca o rara vez importante.Se debera utilizar por o menos 2 & 3 veces cada
categoria de la escala.

[:l Usar hechos para decidir. DSer un administrador cuidadoso.
|:| Expresar sentimientos sobre otros. [:l Llevar el control de flujc de trabajo.
[:] Analizar problemas complicados. [:I Desarrollar ideas originales.

l:l Hacer cdiculos matematicos. [:] Utilizar técnicas variadas.
DOrganizar gente en el trabajo. |:I Ser de mente abierta.

|:] Programar operaciones de trabajo. E::] Mantener relaciones personales.

[ ] Pensar en grande (futurear). [ ] Hacer juicios racionales.

] ordenar mucha informacién. [ Ser accesible a la gente.

[ ] Actuar en forma sistemética. [ ] Manejar conceptos o ideas

complejas.

Utilizar la légica para resolver [] Ser sensitivo a ias necesidades
problemas. de otros.
Estimular actitudes positivas en [:I Disefiar proyectos productos o
otros. programas.

Evaluar riesgos y probabilidades
de resultados.

Fecha:

Dia Mes Afio



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

CUESTIONARIO DE PREFERENCIAS

Dependencia:
Puesto:; Clave de identificacién:

Con el propdsito de precisar cuales son las preferencias e intereses que motivan a
desempenar de forma adecuada las actividades del puesto, por favor evalle con la
siguiente escala : V=Vitalmente importante, I=lmportante la mayor parte del tiempo,
R=Reguiar importancia, O=0casionalmente importante, N=Nunca o rara vez importante. Se
debera utilizar 2 6 3 veces cada categoria de la escala.

D Ayudar a otras personas. |:| Resolver problemas complicados.

|:___] Crear impresiones favorables. I:___l Trabajar dentro del presupuesto.

[:] Guiar a otros hacia objetivos. [:] Ser creative o innovador,

[:I Lograr utilidades. [:[ Utilizar color o disefios en el trabajo

[::] Proteger los activos de la [___I Manejar problemas interpersonaies.
Compania.

[:I Controlar la calidad. E:I Hacer presentaciones efectivas.

[ 7] Conducir investigaciones. [ ] Evatuar costos beneficios.

[} Ser curioso e inquisitivo. ] Tomar decisiones practicas.

[ ] Ser sensible con Ia gente. I:I Confiar en tu apariencia personal.

[ ] Dirigir a los empleados sin titubear[ | Hacer juicios légicos.

Demostrar una conducta personal [_:] Involucrarse en actividades

ejemplar. caritativas.
D Buscar promocion en la Implementar o seguil sistemas
emprasa administrativos.

L._._‘ Mantener buenas relaciones con |:I Utilizar habilidades personales
los demas. para guiar a otros.

Fecha:

Dia Mes Afio.



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

e

CUESTIONARIO
FACTORES BASICOS DE LA PERSONALIDAD

Dependencia:
Puesto: Clave de identificacion:___

Con el propésito de precisar los rasgos de la personalidad que contribuyen al
adecuado desempefio del puesto, por favor evallie las afirmaciones que se
listan a continuacion, utilizando la siguients escala : V=Vitalmente importante,
I=zimportante la mayor parte del tiempo, R=Regular importancia,
0O=0casionalmente importante, N=Nunca o rara vez importante. Se debera
utilizar 2 6 3 veces cada categoria de la escala.

D Prevenir errores o problemas. [:] Disfrutar los retos o los cambios.
D Ser paciente con la gente. ]:] Tener contacto con personas.
[} Estar conciente de la calidad. [] Superar objeciones o barreras.

[:] Administrar proyectos grandes. E:] Demostrar entusiasmo u optimismo.

[ ] Estar satisfecho sin ser promovido] | Sequir instrucciones.

[:[ Resolver problemas . D Manejar detalles con precisidn.

l__—l Dedicarse a los pendientes hasta L—_l Aceptar de buen modo las
terminarios. costumbres establecidas.

I:] Tomar decisiones arriesgadas. Organizar gente.

l:] Ser cortés o cooperativo. D Ser expresive y persuasivo.
Lograr objetivos a pesar de las Crear ideas o soluciones nuevas o
dificultades. diferentes.

Causar buena impresionala  [__| Evaluar riesgos cuidadosamente.
primera vez

[ ] Ejecutar tareas repetitivas. [[] Eiecutar tareas especializadas.

I::I Mantener el equilibrio. D Mantener la ecuanimidad.

Fecha;

Dfa Mes Afo



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

PERFIL PSICOLOGICO PUESTO-PERSONA.

DEPENDENCIA i

PUESTO: I

CLAVE DE IDENTIFICACION: | 1
{.CAPACIDADES Y HABILIDADES INDIVIDUALES- GRUPALES.

RASGOS DoN Def. RD

8D

EXC

Analisis y Sintesis D

Solucion de problemas

Creatividad

Calidad en el irabajo

Planeacion

Asertividad

Qrganizacidn

o 19 (B | 3] (& |O

Toma de decisiones

Iniciativa

JCapacidad de aprendizaje

integracion grupal

lw} lw} =4 I 4

Manejo de relaciones interpersonales

Il. PREFERENCIAS

RASGOS DoN Def. RD

BD

EXC

Te;érico. - Verdad

[Econdmico -Dinero

Artistico - Belleza

Social. - Ayuda a los demds

Politico.-Poder

Z| 1Z| 2] |2 2] |gje

Regulatorio, - Orden

D=Desarrcllable
N=No desarrollable




[ ASPECTOS DE LA PERSONALIDAD.

RASGOS DoN]  Def RD BD EXC
Honestidad N
Trabajo bajo presién N
Madurez Emocional N
Responsabilidad N
Confianza en_si mismo N
JEficiencia N
Adaptacion al cambio N
Adaptacion al trabajo. N
Tolerancia N
Motivacion al logro N
Auto-control b
Presencia soclal N
Criterio D
Liderazgo D

Def =Deficiente, RD=Requiere Desarrollo, BD=Buen Desarroflo, EXC=Excelente Desarrollo.

fFecha:

[ ]remsona

Dia

Mes

Afo
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

DRECTIVO Y MEDIO

NIVEL 30 A 40
GUIA DE ENTREVISTA
FICHA DE IDENTIFICACION.
NOMBRE: EDAD:
FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:
ESTADO CIVIL: DOMICILIO:
TELEFONO:

PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL.

1.-.,C6émo se sentia ocupando el puesto que anteriormente desempeiaba?

2.-¢Cudl es su percepcion respecto a las relaciones con sus compafieros de trabajo?

3.-;,C6mo califica las relaciones con sus superiores?

4..;CAmo se sentia en la empresa para la que trabajaba?

5.-; Qué programas o procedimientos de innovacion realizd?

6.-¢ En qué consistieron?

7.-¢:Qué logros obtuvo?

8.-¢ Que actividades desempeiiaba en el puesto anterior?




9.-;Qué tan satisfecho se senltia con el desemperio de las actividades que realizaba?

10.-¢ Cuales eran los principales problemas que tenia que resolver?

11.-Sabe, ;Cuales son las actividades que se desempefian en el puesto que va a
ocupar?

12.-4,Por qué quiere ingresar a esta empresa?

13.-; Qué ha escuchado que se dice de ella?

14,-; Cual es su opinidn acerca de esta empresa?

15.-Comao trabajador, ;Qué es lo que espera de la empresa?

16.-4Qué cree que pueda aportar a su persona el laborar en esta empresa?

17.-4Qué es lo que Ud. estaria dispuesta a realizar, para el buen funcionamiento de la
empresa?

18.-¢ Por qué razones decide o decidi¢ dejar la empresa anterior?

19.- En caso de haber ocupado algun puesto en la Administracién Pliblica, ¢Cumplic
con las obligaciones que establece la ley de Responsabilidades de los Servidores

Piblicos?

20.- ¢Existe algtn proceso administrativo o juridico que requiera de su atencion?, De
existir ;, Cudl es el mismo?

FORMACION ACADEMICA.

1.-;Cudl fue su desempefio académico? ;Tuvo algin problema (profesores, alguna
materia, companeros)?




2.-¢Cudl fue el promedio de sus estudios?

3.-8i tiene Maestria o Doctorado, cudl es?, ;De qué institucién?, ;Como consiguié esas
oportunidades?

4.-; Ha tomado cursos actualmente?, ;Cuéles?

5.-Existe alg(in otro que quiera cursar, ;Por qué no lo ha hecho?

6.-¢,Habla algun otro idioma aparte de! espafiol?, ;Cual?

DATOS ECONOMICOS.

1.-¢Cudl es su ingreso actualmente?

2.-;,Cuenta con algtin otro medio de ingreso? (negocio propio, otro trabajo, etc.).

3.-;A cudnto ascienden sus gastos mensuales (cuanto es lo que el candidato en forma
personal gasta)?

4..; Alguna otra persona contribuye a los gastos de la casa?
5.- ¢En que porcentaje?

6.-; Qué cantidad pretende ganar?

7.-z Tiene seguro de vida personal? ¢ Por qué lo adquiri¢?

8.-¢,Posee automdvil?, ;esta asegurado?

HISTORIA PERSONAL..

Me gustaria saber un poco més acerca de Ud. ya que probablemente se integre a la
empresa y para nosotros es importante conocer algunos datos personales ademas de
su experiencia laboral.

1.-;Es Ud. casado (a)?




2.-¢ Cuanto tliempo lleva de casado (a) ?

3.-4,Cudl es la ocupacion de su pargja?.

4.-; Tieng hijos? ;De quéedad? ;A qué se dedican?.

5.-.Can quién vive?

INTERESES RECREATIVOS (sociales).

1.-;Qué hace en su tiempo libre?

2.-Por o general ;Qué lugares frecuenta?.

3.-4,Con qué frecuencia sale de paseo?, ;Con quién o quienes?

AUTOEVALUACION.

Por dlitimo me gustaria conocer ,;Qué concepto tiene de Ud. mismo?; se podria
describir por favor.

;Tiene algin otro comentario que le gustaria hacer?




EVALUACION.

QObservacignes de quien realizd 1a entrevisia.

ENTREVISTO:

FECHA:

Dia

Mes



§ PEMEX

DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ENTREVISTA

Esta guia serd un apoyo para el Proceso de Seleccion de Personal formandc parte
importante del mismo, con la finalidad de que posteriormente sirva para confrontar
informacién entre las diferentes entrevistas que se realizaran al candidato. Ademds
servira para conocer mds acerca de la persona que desea ingresar a esta instifucidn.

Esta guia sera utilizada por la persona encargada del departamento de Recursos
Humanos con el propdsito de conocer el perfil general del candidato y determinar si
re(ine los requisitos para ocupar el puesto.

Para aplicar la entrevista, minimo el entrevistador deberd haber leido previamente el
curriculum del aspirante.

La primera parte de la entrevista consta de datos generales def candidato o solicitante.
Esta informacion serd llenada por el entrevistador con los datos del Curriculum Vitae y
solamente los corroborard con el candidato.

La siguiente parte consta de 7 dreas importantes que se explorardn en esta entrevista.
Cabe safialar que esta guia sdlo es una sugerencia para llevar a cabo la entrovista y
conocer la informacidn mas general que interesa saber del candidato. Por lo tanto
puede ser tan flexible como se desee y se ird apegando y desarrollando conforme & la
informacion que nos proporcione el candidato, ya que alguna de las preguntas no
corresponderan a la persona, por ejemplo:

. Es Ud. casado {a)?
De no serlo no se seguira con la pregunta:
¢ Cuanto tiempo lleva de casado?
Pero si se le preguntara ¢ Caon quien vive actualmente’.

En la parte de Experiencia Laboral, las preguntas estdn enfocadas a la experiencia
que ha adquirido e} candidato en trabajos anteriores, aqui se podran aclarar dudas
acerca del curriculum gue no nos queden muy claras por ejemplo: si existen periodos
muy largos de inactividad entre un trabajo y otro. Se podrd indagar acerca de ;qué es
lo que reaiizd en ese tiempo?. Ademds en esta parte se podrd indagar acerca de sus
motivaciones para el empleo que se le propone.

Formacién Académica.- Esta drea también intenta explorar las dudas que surjan del
curriculum, ademas de conocer qué tan actualizado esta el candidato con respecto a su
area de trabajo (aqui principalmente se tomard mas én cuenta a nivel medio y directivo)
qué es lo quo realiza actualmente, y cudles son sus perspeclivas acerca de su
crecimiento profesional y laboral.



Datos Econdmicas.- Esta informacidn es de ayuda para saber qué sueldo pretende
ganar el candidato y cuanto es lo que fa empresa le puede ofrecer y a través de esto
llegar a un acuerdo. Ademas de conocer los ingresos econdmicos adiconales con que
cuenta actuaimente.

informacién general. Este apartado permitira conocer la disponibilidad que tiene el
candidato en cuanto tiempo, viajes, etc. ademas del posible ingreso, por tanto se
indagara en cuanto a estos aspectos y se pondra mayor atencion cuando el candidato
tenga dificultad en alguno de ellos.

Aspecto Fisico.- Esta drea es importante ya que algunos candidatos padecen de
alguna enfermedad crdnica o que requieren de algiin tratamiento médico en especial, el
cual debe ser del conocimiento dela empresa; solo en los casos que fuera muy
necesario contar con los servicios del candidato, se pondrd a consideracion de a
empresa para llegar a un acuerde,

La parte de Historia Personal e Intereses recreativos, es para que la entrevista no
sea tan rigida, es decir, que no tan solo se enfoque en aspectos laborales, sino que
también se de un enfoque mas personal de interés por la persona en un principio, pero
también nos va a dar informacidén para conocer en que ocupa su tiempo libre y si
dispone de el.

Autoevaluacién.- Esta parte se refiere principalmente al concepto que tiene de si
mismo el candidato y se anotara toda ia informacion que nos proporcione por ser una
parte muy importante en el Proceso de Seleccion.

Por gitimo se tiene la parte deEvaluacién, esta se refiers a cbservaciones que tenga el
entrevistador independientes de la entrevista, ejemplo: su aspecto en general, arreglo
personal, lenguaje, actitud ante la entrevista y ante el entrevistador, otras preguntas que
se hayan elaborado, etc.

Toda esta informacion de entregara en forma de Reporte de Enirevista del cual se
proporciona el formato como una guia. Ambos documentos se entregaran en folder
cerrado y con la fima del entrevistador al Departamento de Recursos Humanos de la
D.C.F.
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

REPORTE DE ENTREVISTA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL DIRECTIVO Y MEDIO

1.-DATOS GENERALES.

Nombre: Edad:

Estado civil: Puesto:;

2 -FORMACION ACADEMICA.

3.-EXPERIENCIA LABORAL.

4.-EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

5.-SITUACION LEGAL.

6.-COMPORTAMIENTO EN LA ENTREVISTA.

+ Aspecto fisico:

« Actitud del candidato en la entrevista:

+ Fluidez verbal:

+ Sociabilidad:

Organizacion:

+ Seguridad en si mismo:




+ Dinamismo y Creatividad:

7.-DATOS ECONOMICOS.

8.-INFORMACION GENERAL.

9.-AUTOEVALUAGION DEL CANDIDATO (valores).

10.-0OBSERVACIONES GENERALES.

ENTREVISTO: Fecha:

Dia Mes Ano



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracidn Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL. REPORTE DE ENTREVISTA DE
RECURSOS HUMANOS
NIVEL DIRECTIVO Y MEDIO

1.-DATOS GENERALES. Seran tomados def curriculum y solo  seran confimados
con el candidato.

2.-FORMACION ACADEMICA. Se anotara su profesién y estudios de posgrado,
diplomados, maestrias, doctorados, segundas carreras etc.(si es que el candidato los
tiene},

3.-EXPERIENCIA LABORAL. Citar en que ha adquirido experiencia el candidato en
su vida profesional y que actividades realizaba en su emplgo anterior.

4-EXPERIENCIA EN EL PUESTO. Si el candidato posee experiencia en las
actividades y funciones del puesto vacante ¢ si conoce el manejo de las mismas
anotarlos en forma general y especifica.

5.-SITUACION LEGAL.- En este apartado se reportard la situacion legal en ia que
actuaimente e candidato se encuentra, si es que la misma afecta ia contratacion del
candidato, etc.

6.-COMPORTAMIENTO EN LA ENTREVISTA. En aste apartado se manejan una
serie de aspectos reconocibles dentro de la enlrevista que se dejardn a consideracion
del entrevistador. A continuacion se revisaran los puntos a reportar.

+ Aspecto Fisico: Aqui el entrevistador aplicard su criterio para determinar el
aspecto fisico del candidato, ejemplo {agradable, desagradable, deseado,
buena presentacion, excelente, etc.).

+ Actitud del candidato en ia entrevista. Como fue la actitud de la persona a
lo fargo de la entrevista, si se mostré : defensivo, nervioso desafiante,
victima, prepotente, respetuoso, seguro, etc.

+ Fluidez verbal: Aqui se califica ia forma de expresién, manejo de palabra,
lenguaje adecuado, etc.

+ Sociabifidad. Los reaclivos que pueden conirtbulr a este aspecto son 1y 2
de Experiencia laboral, 1 Formacion académica, 3 Intereses recreativos y en
Autoevaluacion.



+ Seguridad en si mismo: Este aspecto se podrd calificar a io largo de la
entrevista poniendo mayor atencién en la forma de responder los
cuestionamientos y también nos dara informacion de la segusidad en general
de las personas en las preguntas 7 y 8 de datos econémicos.

+ Organizacion.- informacidn en preguntas 1 y 3 de datos econdmicos.

+ Dinamismo y Creafividad: Aqui se registrard que tan acliva es la persona en
cuanto a su ritmo de vida tanto personal como labaral en las preguntas en
las preguntas 5,6,7,17,18, de Experiencia laboral; 4,5,6 de Formacin
académica y en intereses recreativos, y por otro lado que tan creativo es ¢
candidato en cuanto a fa realizacion de algdn programa, proyecto, etc. esto
en las preguntas 5,6,7,10.17,18, de Experiencia laboral.

7.-DATOS ECONOMICOS. Se registraran los aspectos relevantes (por ejemplo: otra
fuente de ingreso, cuanto pretende ganar).

8.-INFORMACION GENERAL. Se registrara principalmente la disponibilidad del
candidato en cuanto a tiempo, vigjes e incluso su fecha de posible ingreso.

9.-AUTOEVALUACION DEL CANDIDATO. Generalmente la evaluacion que hace el
candidato .de si mismo siempre se centra en sus valores , estos son los que se
registraran en este caso

10.-OBSERVACIONES GENERALES. Se registrardn las observaciones que al
parecer del entrevistador fueron relevantes, también lo que percibid del candidato e
incluso algunas preguntas que realizo durante 12 entrevista y no este contempladas en
la entrevista.
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

CPERATIVO
. NIVEL 24 A 2%
GUIA DE ENTREVISTA

FICHA DE IDENTIFICACION.

NOMBRE: EDAD:

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO:

ESTADO CIVIL: DOMICILIC:
TELEFONO:

PUESTO:

EXPERIENCIA LABORAL.

1.-; Como se sentia ocupanda el puesto que actualmente desempefiaba?

2.-; Cudl es su percepcion respecto a las relaciones con sus compaferos de trabajo?

3.-;,Cémo califica las relaciones con sus superiores?

4.-; Cémo se sentia en la empresa para la gue trabajaba?

5.-Sabe ;Cudles son las aclividades que se desempefian en el puesto que va a
ocupar?

6.-¢,Qué actividades reafizaba en el empleo anteriar?

7.-:Qué tan satisfecho se sentia con el desempefio de las actividades que realizaba?




8.-; Por qué razones decide o decidid dejar la empresa para la que frabajaba?

9.-Por qué quiere ingresar a esta empresa?

10.- En caso de haber ocupado algun puesto en la Administracion Publica, ;Cumplié
con las aobligaciones que establece la ley de Responsabilidades de los Servidores
Piblicos?

11.- ;Existe aigin proceso administrativo o juridico que requiera de su atencidn?, De
existir ¢, Cudl es el mismo?

FORMACION ACADEMICA.

1.-¢Cudl fue su desempeno académico?, ,Tuvo algin problema (profescres, alguna
matera, companferos, etc.).

2.~ Continua estudianda? ;Qué?

3.-¢ Por qué dejé de estudiar?

DATOS ECONOMICOS.

1.-¢Cudl es su ingreso mensual actualmente, o el que percibia en su Gltimo empleo?

2.-¢ Cuenta con atglin otro medio de ingreso (negocio propio, otro trabajo, etc.)?

3.-¢ A cudnto ascienden sus gastos mensuales {cuanto es io que &f candidato en forma
personal gasta)?

4.-¢ Alguna otra persona contribuye a l0s gastos de la casa?

5.-5Quién y en que porcentaje?




6.-;,Qué cantidad pretende ganar?

INFORMACION GENERAL.

1.-Disponibilidad o dificultad de horario.

2.-Disponibilidad o dificuitad para viajar.

3.-Disponibilidad o dificultad para cambiar de residencia.

4.-: Guando podria empezar a laborar?

HISTORIA PERSONAL.

Me gustarfa saber un poco mas de Ud. ya que probablemente se integre a la empresa y
para nosotros es importante conocer algunos datos personales ademas de su
experiencia laboral.

1.-2Es Ud. casado (a)?

2.-¢Cudnto tiempo lieva de casado (a}?

3.-¢Gudl es la ocupacion de su pareja?

4..; Tiene hijos? ¢ De qué edades? A qué se dedican?

5.-¢Con quién vive?

INTERESES RECREATIVOS (sociales).

1.-2Qué hace en su tiempo libre?




2.-Por lo general ;qué lugares frecuenta?

AUTOEVALUACION,

Por dltimo nos gustaria conocer, ;Qué concepto tiene de Ud. mismo?. Se podria
describir por favor.

¢ Tiene algdn otro comentario que le gustaria hacer?

EVALUACION.

Qbservaciones de quien realizd la entrovista.

ENTREVISTO; FECHA;

Dia Mes Afo.
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administraciin Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA GUIA DE ENTREVISTA

Esta gufa serd un apoyo para el Proceso de Seleccién de Personal formando parte
importante del mismo, con la finalidad de gue posteriormente sirva para confrontar
informacion entre las diferentes entrevistas que se realizardn al candidato. Ademas
servird para conocer mas acerca de la persona que desea ingresar a esta institucion,

Esta guia sera utilizada por la persona encargada del departamento de Recursos
Humanos con el propdsito de conocer ef perfil general del candidato y determinar si
retine los requisitos para ocupar el puesto.

Para aplicar la entrevista, minimo el entrevistador deberéd haber leido previamente el
curricuium del aspirarte.

La primera parte de la entrevista consta de datos generales del candidato o solicitante.
Esta informacion sera llenada por el entrevistador con los datos del Curriculum Vitae y
solamente fos corroborara con ef candidato.

La siguiente parte consta de 7 dreas importantes que se explorardn en esta entrevista.
Cabe safialar que esta guia sdlo es una sugerencia para llevar a cabo la enirevista y
conocer la informacidn mas general que interesa saber del candidato. Por lo lanto
puede ser tan flexible como se desee y se ira apegando y desarrollando conforme a la
informacién que nos proporcione el candidato, ya que alguna de las preguntas no
corresponderan a fa persona, por ejemplo:

+Es Ud. casado (a)?
Da no serlo no se sequird con la pregunta:
¢ Cuanto tiempo lleva de casado?
Pero si se le preguntarda ;Con quien vive actualmente’,

En la parte de Experiencia Laboral, fas preguntas estan enfocadas a la experiencia
que ha adquirido el candidato en trabajos anteriores, aqui se podran aclarar dudas
acerca del curriculum que no nos queden muy claras por ejemplo: si existen periodos
muy largos de inactividad entre un trabajo y otro. Se podra indagar acerca de qué es
lo que realizé en ese tiempo?. Ademas en esta parte se podra indagar acerca de sus
motivaciones para el emplec que se le propone.

Formacion Académica.- Esta drea también intenta explorar las dudas que surjan del
curriculum, ademds de conocer qué tan actualizado esta el candidato con respecto a su
area de trabajo {aqui principalmente se fomara mas en cuenta a nivel medio y directivo)
qué es lo que realiza actualmente, y cudles son sus perspectivas acerca de su
cracimiento profesional y laboral.



Datos Econdmicos.- Esta informacion es de ayuda para saber qué sueldo pretende
ganar el candidato y cuanto es lo que la empresa le puede ofrecer y a través de esto
flegar a un acuerdo. Ademds de conocer los ingresos econémicos adiconales con que
cuenta actuaimente.

informacién general. Este apartadoe pemmitird conocer la disponibilidad que tiene el
candidato en cuanto tiempo, viajes, etc. ademds del posible ingreso, por tanto se
indagard en cuanto a estos aspectos y se pondra mayor atencidn cuando el candidato
tenga dificultad en alguno de elios.

Aspecto Fisico.- Esta area es importante ya que algunos candidatos padecen de
alguna enfermedad cronica 0 que requieren de algin tratamiento médico en especial, el
cual debe ser del conacimiento dela empresa; solo en los casos que fuera muy
necesario contar con los servicios del candidato, se pondrd a consideracion de ia
empresa para Hegar a un acuerdo,

La parte de Historia Personal e Intereses recreativos, es para que la entrevista no
sea tan rigida, es decir, gue no tan sofo se enfoque en aspectos laborales, sino que
también se de un enfoque mas personal de interés por fa persona en un principio, pero
también nos va a dar informacidn para conocer en que ocupa su tiempo libre y si
dispone de el.

Autoevaluacion.- Esta parte se refiere principaimente al concepto que tiene de si
mismo el candidato y se anotard toda la informacion que nos proporcions por ser una
parte muy importante en el Proceso de Seleccién.

Por ditimo se tiene la parte deEvaluacidn, esta se refiers a observaciones que tenga el
entrevistador independientes de la entrevista, ejemplo: su aspacto en general, arreglo
personal, lenguaje, actitud ante la entrevista y ante el entrevistador, otras preguntas que
se hayan slaborado, eftc.

Toda esta informacién de entregard en forma de Reporte de Entrevista del cual se
proporciona el formato como una guia. Ambos documentos se entregardn en folder
cerrato y con a fima del entrevistador al Departamento de Recursos Hurmanos de la

D.C.F.



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

REPORTE DE ENTREVISTA DE RECURSOS HUMANOS

NIVEL OPERATIVO
1.-DATOS GENERALES.
Nombre: Edad:
Estado civil: Puesto:

2.-FORMACION ACADEMICA.

3.-EXPERIENCIA LABORAL.

4.-EXPERIENCIA EN EL PUESTO.

5.-SITUACION LEGAL.

6.-COMPORTAMIENTO EN LA ENTREVISTA.

+ Aspecto fisico:

+ Actitud del candidato en la entrevista:

+ Fluidez verbal:

¢ Sociabilidad:

+ Organizacion:

+ Dinamismo:




7.-DATOS GENERALES DE SALUD.

8.-DATOS ECONOMICOS.

9.-INFORMACION GENERAL.

10.-AUTOEVALUACION DEL CANDIDATO.

11.-OBSERVACIONES GENERALES.

ENTREVISTO: Fecha:

Dia Mes

Afo
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Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL REPORTE DE ENTREVISTA DE
RECURSOS HUMANOS
NIVEL OPERATIVO

1.-DATOS GENERALES. Seran tomados del curriculum y sélo  serén confirmados
con el candidato,

2.-FORMACION ACADEMICA. Reportar el grado mé&ximo de estudios y si estd
estudiando actualmente.

3.-EXPERIENCIA LABORAL. Citar ia experiencia que ha adquirido el candidato en
su vida laboral (que sean relevantes) y actividades realizaba en su empleo anterior.

4.-EXPERIENCIA EN EL PUESTO. Si el candidato posee experiencia en las
actividades y funciones del puesto vacante o si conoce el manejo de las mismas
anotarlos en forma general y especifica.

5.-SITUACION LEGAL.- En este apartado se reportara la situacion legal en la que
actualmente se encuentra el candidato, si es que la misma afecta su contratacion, stc.

6.-COMPORTAMIENTO EN LA ENTREVISTA. En este apartadc se manejan una
serie de aspectos reconocibles dentro de la entrevista que se dejarén a consideracion
del entrevistadar. A continuacian se revisardn (0s puntos a reporar.

+ Aspecto Fisico. Aqui el entrevistador aplicara su criterio para determinar el
aspecto fisico del candidato, ejemplo: agradable, desagradable, deseado,
buena presentacion, excelente, etc.

+ Actitud del candidato en la entrevista. Cémo fue la actitud de fa persona a
lo largo de la entrevista, si se mostré : defensivo, nervioso, desafiante,
victima, prepotente, respetuose, seguro, etc.

+ Fluidez verbal. Aqui se califica ia forma de expresion, manejo de palabra,
lenguaje adecuado, etc. Se pondrd mayor interés en las personas que tengan
contacto con ei piblico.

+ Sociabilidad: Los reactivos qué pueden contribuir a este aspecto son 2y 3
de Experiencia laboral, 1 Formacion académica, 1 y 2 Intereses recreativos y
en Autoevaluacidn.

+ Organizacion.- informacidn en preguntas 1 y 3 de datos econémicos.



+ Dinamismo: Aqui se registrard qué tan activa es la persona en cuanto a su
ritmo de vida, tanto personal como laboral ejemplo: preguntas de intereses
recreativos.

7.-DATOS ECONOMICOS. Se registraran los aspectos relevantes, por ejemplo: otra
fuente de ingreso, cuanto pretende ganar,etc.

8.-INFORMACION GENERAL. Se registrard principalmente la disponibilidad del
candidato en cuanto a tiempo, viajes e incluso su fecha de posible ingreso.

9.-AUTOEVALUACION DEL CANDIDATO, Generalmente la evaluacion que hace el
candidato de si mismo siempre se centra en sus valores, estos son los que se
registrardn en este caso.

10.-OBSERVACIONES GENERALES. Se registraran las observaciones que al
parecer del entrevistador fueron relevantes, también lo que percibid def candidato e
incluso algunas preguntas realizadas y que no estaban contempladas en la entrevista.
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

GUIA PARA EVALUACION TECNICA

Estd guia pretende orientar sobre los aspectos esenciales de la evaluacion técnica, por
io tanto no es en ningdn caso limitativa, sino mas bien propdsitiva.

1a Etapa. REVISION CUIDADOSA DEL CURRICULUM.

in esta etapa se hard una revision cuidadosa del curriculum, principaimente en las
dreas de conocimients y experiencia laboral, los cargos gue ocupd, fa relacidén y
coherencia que existe entre lo que expresa en el curriculum y sus conocimientos acerca
del manejo de los mismos.

2a Etapa. EVALUACION DE LA APLICACION DE LOS CONOCIMIENTOS,

En esta etapa se llevara a cabo una evaluacion de tipo préactica en la cuai se utilizara un
caso que contenga varios de los elementos que se requieren en el puesto en cuanto a
habilidades intelectuales como habilidades motoras (si estas {iltimas se requieren).Se
sugiere que se vayan recolectando casos que involucren las actividades de los puestos
y que estos contengan un nivel de complejidad en Jos problemas que continuamente se
presenten.

3a Etapa EVALUACION DE CONOCIMIENTOS,

En esta etapa se llevard a cabo una evaluacidn verbal en la cual se cuestionara al
candidato sobre teorias, madelos, técnicas, procedimientos, corrientes y principios, de
ios cuales tenga conocimiento y haga uso.



DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporative

REPORTE DE EVALUACION TECNICA

I. DATOS GENERALES.
NOMBRE:- EDAD:

ESTADO CiviL: FORMACION ACADEMICA:

PUESTO:

H.REQUERIMIENTOS BASICOS.

W.-FORTALEZAS.

IV.-LIMTACIONES.

V_-COMENTARIOS U OBSERVACIONES.

EVALUADOR;: FECHA:
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

I,

INSTRUCTIVO DE REPORTE DE EVALUACION TECNICA

Los datos generales s6lo se corroboerardn con gl candidato.

I, Se reportard en que medida el candidato cubre los requerimientos basicos de

conacimiento y habilidades de acuerdo al perfil requerido.

1. Fortalezas, son aquellas areas de conocimiento en las cuales el candidato se

distinga por su manejo y sean scbresalientes de manera que lo ponen en una
posicion de ventaja con respecto a los requerimientos bdasicos del puesto y a
través de ellos el candidato logre mejor desemperio laboral, ;Cudles son y por

que se consideran sobresalientes?

V. Se reporiardn las habilidades y conocimientos técnicos en los cuales  exista

insuficiencla por parte del candidato y debido a ello se ponga en riesgo el buen
desempefio de alguna de las funciones, ;En que aspecto influiria?, ;En que

medida?, etc.

. Comentarios y observaciones. Opinion del evaluador sobre la conveniencia o

inconveniencia de la contratacion def candidato, sus implicaciones {favorables
ylo desfavorables) en o desempefio faboral, la posicidn del candidato en cuanto
al mercado de frabajo (ventajas yfo desventajas), que tanto se acerca al perfil
requerido. Si tiene deficiencias en cuanto a conocimiento y/o habilidades,
;Como se podrian solucionar?, ;En cudnto tiempo?, en caso de requerir
capacitacidon  ;Cuénto tiempo se recomienda ponerlo a prueba?, etc.



IYNOSHId 30
NQIDO3TIS A OINTINVLATOIY 3T 0S330Hd

021d]93dS3 01S3Nd NN YHVd YIIHLINODISd NOIDVNIVAZ 34 OLVINHOL

9 OX3NY

OALLYHOJHOO 130 YHIJONYNIJ NQISVHLSININGY 30 VIONIHID
SYZNVNIH 30 YAILVHOJHOD NOIDOSHIO

Xm__zmn_m




DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

REPORTE DE EVALUACION PSIQOMETRICA
PARA UN PUESTO ESPECIFICO

FECHA:
DATOS GENERALES
NOMBRE: EDAD:
ESTADO CIVIL; FORMACION ACADEMICA:
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

RASGOS PSICOLOGICOS FAVORABLES DEL CANDIDATQ DE ACUERDO AL

PERFIL REQUERIDO

RASGOS PSICOLOGICOS DESFAVORABLES DEL CANDIDATO DE ACUERDO AL

PERFIL REQUERIDO

RASGOS PSICOLOGICOS DESARROLLABLES (que pueden ser incrementados).




RASGOS DIFICILMENTE DESARROLLABLES Y CONSECUENCIAS

CONCLUSION FINAL (SELECCIONADO O NO SELECCIONADQ).

EVALUADOR
PSIC. LETICIA KARINA PONCE CRUZ
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS

Gerencia de Administracidn Financiera del Corporativo

REPORTE DE EVALUACION PSICOMETRICA

NOMBRE: (] EXCELENTE DESARROLLO
EDAD: R.F.C. EDO. CIVIL: [] BUENDESARROLLO
PROFESION: CED. PROF. ™1 REQUIERE DESARAROLLO
PUESTC: FECHA: [] DEFICIENTE

GERENCIA: SUBGCIA:

I. CAPACIDADES Y HABILIDADES INDIVIDUALES-GRUPALES.

ANALISIS Y SINTESIS ] SOLUCION DE PROBLEMAS ]
CRITERIO ] CALIDAD EN EL TRABAJO M
PLANEAGION ] ASERTIVIDAD [
ORGANIZACION L] TOMA DE DECISIONES ]
INIGIATIVA ] CAPACIDAD DE APRENDIZAJE []
INTEGRACION GRUPAL [] MANEJO DE REL. INTERPERSONALES  [_]
il. PREFERENCIAS

TEGRICO N ECONOMICO |
ARTISTICO ] SOCIAL ]
POLITICO 4 REGULATORIO ]
. ASPECTOQS DE PERSONALIDAD

HONESTIDAD ] TRABAJO BAJO PRESION ]
MADUREZ EMOGIONAL ] RESPONSABILIDAD 3
CONFIANZA EN Sf MISMO 1 EFIGIENGIA ™
ADAPTAGION AL CAMBIO ] TOLERANCIA ]
MOTIVACION AL LOGRO 1 AUTO-CONTROL ]
PRESENCIA SOCIAL ] LIDERAZGO ]
OBSERVACIONES:

EVALUADOR:




DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

PERFI. PSICOLOGICO PUESTO-PERSONA.

DEPENDENCIA:

PUESTO: I

L1l

CLAVE DE IDENTIFICAGION: [ |
.LCAPACIDADES Y HABILIDADES INDIVIDUALES- GRUPALES.

RASGOS DoN| Def. RD BD EXC

Analisis v Sintesis D

Solucion de problemas

Creatividad

ICalidad en ef trabajo

Planeacidén

Asentividad

Qrganizacion

gl 19 19 10 |9 |Z] |©

Toma de decisiones

2

Iniciativa

Capacidad de aprendizaje

Tmegracién grupal

o] (0} 12

Manejo de relaciones interpersonales

1. PREFERENCIAS.

RASGOS DoNl Def. RD BD EXC

Tedrico. - Verdad

Econdémico -Dinero

Art(stico - Belleza

Social. - Ayuda a los deméds

Politico.-Poder

zl 12 12| 12| i<} [2Zie

[Requiatornio. - Orden

D=Dasarrollable
N=No dasarollable



HLASPECTOS DE LA PERSONALIDAD.

T RASGOS D Del, RD BD EXC

=z

Honestidad

Trabaio bajo presion

Macdurez Emocional

Responsabilidad

Confianza ent sf mismo

{Eficiencia

Adaptacién al cambio

Adaptacidn al trabajo.

Tolerancia

Motivacion al logro

Aute-control

Presencia sccial

Critorio

Q] o] (Z| |00 |Z] 12 2] (2] [Z] |21 |Z]| 1Z] |Z] |Zie

Liderazgo

Def =Deficients, RD=Requiere Desarrolio, BD=Buen Desamollo, EXC=Excelente Desarrollo.

[ ]rERsONA

Fecha: 5 3 98

Dia Mes Afo
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracidn Financiera del Corporativo

INFORME EJECUTIVO DE SELECCION

FECHA:
1.-DATOS GENERALES.
NOMBRE: EDAD: ESTADO CIVIL:
FORMACION ACADEMICA;
PUESTO:

2 -EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS.

+ Curriculum:

+ Elegibilidad:

3.-EVALUACION TECNICA.

+ Areas que requieren desarralio:

+ Areas mds desarrolladas:

+ Comentarios:
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracién Financiera del Corporativo

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE INFORME EJECUTIVO DE
SELECCION

1.-DATOS GENERALES.

Estos sélo se verificardn para saber si son los correctos. Eslo se podra hacer en cualquier
reporte o en el curticulum mismo.

2-EVALUACION DE RECURSOS HUMANOS,

+ Curriculum.- Se reportarédn los elemenios de mayor importancia en el curticulum del
candidato que compaginen con los requerimientos del puesto.

+ Elegibilidad.- Se referird a los aspectos legales en cuanto a procesos administrativos y
juridicos en los que se encuentre actualmente el candidato.

3-EVALUACION TECNICA.

+ Areas que requieren desarrollo.- Son las dreas en las cuales el candidato tiene un manejo y
conecimiento €scaso o nulo y se requiere de algiin apoyo adicional por ser una habilidad
basica para ef desempeiic del puesto. Esta informacién se encontrara en el Repotte de
Evaluacion Técnica en “limilaciones”.

+ Areas mas desarrolladas.- Son las dreas técnicas en las cuales ef candidato sobresale por
sy manejo eficaz y conocimiento acerca de tas mismas en comparacidn a los requerimientos
del puesto; estos datos se podran consultar en el Reporte de Evaluacion Técnica en
“‘requerimientos basicos y fortalezas”

+ Comentarios.- Se retomaran Jos comentarios mas relevantes (por su importancia en €l
desempeio del puesto) det Reporte de Evaluacién Técnica en “comentarios u observaciones”.

4-EVALUACION PSICOMETRICA.

+ Aspectos no favorables del candidato. Se retomaran los aspectos en los cuales se
mencione que el desarrollo de los mismos no podra llevarse a cabo a través de capacitacion y
por io tanto no se aconseja la contratacion y por otra parte que no estan muy desarrollados en
la persana pero el desarrallo se puede lograr mediante 1a capacitacidn.

+ Aspectos Favorables del candidato. Se retomardn los aspectos que favoreceran el
desempedo laboral y que se mencionen como tales en el Reporte de Evaluacién Psicométrica.

+ Comentarios.- Se retomaran los comentarios mas importantes que se hayan descrito en el
Reporte de la Evaluacion Psicométrica.

5.-CONCLUSION GENERAL.

Se retomara del Reporte de Evaluacidn Psicométrica, si el candidato es o no aceptado.
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DIRECCION CORPORATIVA DE FINANZAS
Gerencia de Administracion Financiera del Corporativo

GUIA PARA LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE

A continuacidn se dard el orden en que iran cada unc de los documentos
utilizados en el Proceso de Reclutamiento y Seleccién de Personal, para la
presentacion del expediente al Comité Interno de Recursos Humanos.

DOCUMENTO PRINCIPAL.

1. informe Ejecutivo de Seleccion.

REPORTES.

2. Reporte de Entrevista de Recursos Humanos.
3. Reporte de Evaluacion Técnica
4. Reporte de Evaluacion Psicométrica.

ANEXOS.

5. Guia de Entrevista de Recursos Humanos.
6. Perfil Psicoldgico del puesto.

7. Petfil Psicoldgico de fa persona.

8. Curriculum Vitae.



