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INTRODUCCTON

EL crecimiento de Las organdizaciones ha he-
cho que La admindistracibn de Las mismas sea mds
compleja cada dfa, y ha sido necesario crearn o -
modifican instrumentos o téendicas que permitan a
Estas alecanzar de modo mds eficaz Los obfetivos
que se ha fLijado.

Quizd uno de Los phroblemas mds complefos --
con que se engrentan Las organdizacdlones, sea el
consegudir Los nrecunsos humanos mds adecuados y -

necesanics para el buen desarrollo de Las mismas.

Pues se podria contar con Los mejores recursos -
mateniales, pero ello no implicaria nada 54 no -
se contara con el elemento humano mds adecuado -
que pueda mover el engranafe de La organizacién,

Ahora bien, s4 La organdizacidén es el netna-
to de sus miembros, y sabemos que no es tarea 44
cil el consegudihr penbonaﬂ y dicho problema ha --
persistido a thavés -de Los ailos, y 44 bilen Las -
tareas fundamentales anoﬂucnadaé al Reclutamien
to y Selecedidn de Pensonal no han cambiado; tan-
to en Ros métodos de administracién como Las con
diciones de trhabajo, se han presentado cambios =
considerables, particularmente dentro de Las dL-
timas décadas. Este Logrho exdige que La adminds-
thacidn emplee Los métodos mds modernos y cientl
§icos, entre otrhos Las técenicas de administra---
cibn de personal, que La experiencia y La Linves-
iiqicédn en el campo admindisirativo ha desarno--
LLado.

Por esta razbén, hemos elegido La elabora---
eibn de un Manual de Procedimientos, para el Re-
clutamiento y Seleccidn de Pernsonal, pues hemos
considerado que esta téendica es de gran importan
cia y hemos podido comprobar Lo necesario que e
en una empresa contar con un manual, porque de -
esta manera tenemos a La mano foda La Linforma---




cibn necesaria para La consecucidn de Los objeiti
vos de La empresa, ya que Los manuales de proce-
dimiento son uno de Los Ansthumentos mds eflca--
ces entrhe Las técndicas elementales de organdza--
elbn admindistrativa, porque requiere de una cudl-
dadosa atencién a Los detalles del procedimiento

EL presente trabajo tiene por objeto nreald-
zan La elaboracidn de un Manual de Procedimien--
tos para el Reclutamiento y Selececidn de Perso--
nal, y thatamos de demostrar La forma en que se
nealiza esta actividad dando Enfasis a La Ampor-
tancia que tiene una seleccibn adecuada del ele-
mento humano, como base para Logran La mldxima -
eficiencia del mismo, satisfaciendo sus intere--
ses particularnes y de ghupo conjuntamente con -~
Los Ainterneses genciales de La organdizacdldn como
una unidad socloecondmica.

Hacemos mencibn también, de que Los estu---
dios que hemos nrealizado en La carrera de Licen-
ciado en Admindistrhacién en el drea de Recursos -
Humanos, fueron definditivos para La eleccibn del
tema de La Linvestigacdibn que hemos desarnrollado.




CAPITULO ‘T

ANTECEDENTES HISTORICOS DEL RECLUTAMIENTO Y SE-
LECCION DE PERSONAL

Desde Ziempos Lnmemoriales el hombre ha te-
nido La necesidad de Reclutarn y Selfeccionar Per-
sonal para Las divernsas actividades, aunque en -
un prineipio Lo hacfa en forma Lntudltiva, pero -
hoy en dia el penfeccionamiento de Las técnicas
de selecedldn ha hecho que esta funcibén Zenga --
tendencia a sen menos subjetiva y mids refdnada.

Entrne Los esparntancs se vela ya una selec--
elbn de pensonal al aplicar una depuracidn ra---
cial de Las mismas. En Los ejéreltos mercena---
nios se seleccionaban a Los hombres mds fuerntes
y de mayor takla para puestos militares. También
por esta Epoca, para Los trabajos mds rudos y pe
sados, se pneéenLa utilizarn a Los esclavos de co
Lor. Sin embargo, el aspecto decdsivo seguia --
sdendo La éontaﬂeza g§isica.

En La antiguedad cuando se empiezan a con--
tratarn a Los guanrndias sulzos, vemos que hay un -
mayor enfoque hacia La sefeccibn de personal, -
pues ya no se ven Los aspectos fLsicos, nd de 4
po pernsonal, de talla, de color, de 5uenza ete,
Sino que e emplezan a ver pequerios vislumbres -
de aplicaciones un poco clentificas, en cuanto a
conocimientos de Los Lindividuos, de sus reacclo-
nes y pormas de pensan.

Los sistemas de reclutamiento siguleron pho
gnesando gracias a La observancia de La selec---
edlbn de Los Andividuos; ¢y no fue sino hasta §4--
nes del siglo pasado y principios del actual que
se dio gran auge a ftan Amportante funcibn, debddo
en gran parte a Las ideas cientificas de Tagﬁon
por un Lado y por otrno Lado, a La Primera Guenra



Mundial. Durante csta guerra se plantea La nece
sidad de reclutar y selecelonar grandes conglome
rnados de Lndividuos destinados a tareas especlfL
cas valiéndose de Las aporntaciones clentlficas -
Logradas hasta esa Epoca en diversas ramas del -
conoeimiento que tienen por objeto el estudio --
del hombnre.

Hasta fines de Los afos 40 fue cuando en ME
xico, Los empresarnios comenzaron a darse cuenta
de La necesidad de rneclufarn y seleccionar penso-
nafl cudidadosamente, apoydndose en estudios y ---
pruebas con el fin de disponern de un personal --
competente y con La expendiencia necesardia para -
realizar su thabajo en forma satisfactondia.

Y ya que La Seleccddn de Personal no es una
novedad, constituye una de Las dreas que, en tén
minos genernales, presenta mayor undiformidad en -
Las distintas ornganizaciones, es un tema de L05
mds divulgados; sin embargo, y a pesarn de La ---
agirmaclin anterndior, resulta uno de Los Lfemas --
mas mal comprendidos por La complejidad que re--
presenta.




 uIMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO y SELECCION UE PER
: SONAL

La seleccifn se define como un procedimien-
to para encontrar al hombre adecuado que cubra -
el puesto adecuado a un costo fambién adecuado,
que peamita La realizacibn del tnabajadcaemeﬂcu
sempeiio de su puesto y el desarnollo de sus habi
Lidades y potena&aﬂeé a §in de hacerfo mds satis
factonio a 8L mismo y a La comunidad en que se - -
desenvuelve, para contribuin de esta manerna a --
Los phopbsitos de La organizacdiin.

En otras palabras, Ra ginalidad del recluta
miento y seleccdldn es obtenen al personal idéneo
mids capacitado para que pueda desarrollar un ---
puesto previamente determinado. Es decirn, esco-
gen a La persona que reuna Los requisditos como -
son:  Cualidades, Conocimientos, Escolaridad, Ex
periencia en el drea de ftrabajo y todo ello para
que pueda desarnollanse plenamente en dicha acti
vidad.

Una de Las principales funciones de La Admi
nisthacibn de Pensonal es el Proceso de Recluta-
miento y Seleccdibn, La cual nos Auminisirnard in-
dividuos capaces que puedan proyectanse y desa--
nrokllanse en el thabajfo nrequenido. Sin embanrgo,
hasta hace muy poco se Le habia considerado como
una funcibn sin imporntancia o de Zndole secunda-
nia, perno hoy en dia nos damos cuenta de que es-
to estd muy Lefos de sen verdad, y al fin se Le
ha dado La importancia que healmente fiene.

La importancia de La funcién de Reclutamien
to y Sefeccibn de Pernsonal esitriba, en que una -
decisibn pana contratarn a un posible prospecto,
en 44, es una de Las mds Lmportantes decibioneé
que se pueden planfear en una organizacibn,

La funcibén de Reclutamiento y Seﬂeccién' dé,iT




Personal es una Labor muy diflcil y delicada, --
puesito que representa Loghrar una afinidad entre

Lds canactenisticas del individuo nequendido para
el puesto que se estd solicitando. Es decirn, Lo
ghar una afindidad entrne Las caractenisticas del
puesto con Las actitudes,. Los Linteresés 'y La ca-
pac&dad def indLividuo qua se p&eéenia en la onga
n&zac&on a éOKLCLI&& ese )uebto.

Cabe mencionan cémo una adecuada o Linadecua
da selecedlbn de pernsonal Lnfluye de una manera -
decisdiva, en Los probLemas que se plantean dia--
niamente a Los directivos de una ornganlzacién, -
ya que estos problemas son precisamente ornigina-
dos porn el pensonal.

Como mencilonamos anterdlormente, La {funcidn
de Recluftamiento y Seleccibn se consdderaba como
una panrte secundarnia de Ras funciones inherentes
al Departamento de Personal en cualquier organd-
zacidn, Penro como es obvio, ahorna sabemos que -
el Reclutamiento y Seleccibn es mucho mds que --
eb0; eb una funcLdn netamente adminisitrativa com
pLementada con una sendie de téenicas aplicablfes™
a este sistema. Es una funcidn muy esdpeclaliza-
da, que nequiere una coordinacidn de Los planes
y de Los objetivos de La organdizacibn, Logrando
que se satisfagan Las necesdidades presentes y -
futurnas de Los incrementos de pernsonal.

Cualquiern onrganizacibn, poh grande o peque-
fia que sea, debe considerarn Las vases que La se-
Leceddn de pensonal tiene; estas bases son:

1.- EL éxito o §racaso de cualquier ongandza---
cidn depende en gran pante de una buena se-
Leceilbn de pernsonal.

2.- Debe considerarse como una funcién esen---
clal ¢ complementaria de La funcidn adminds
thativa y de La organizacidn.



3.- Es de suma imporntancia una previsién y pla-

7 npeacddn completa en cuanto a Los sistemas y
métodos que se aplican para seleccionarn a -
Los nuevos empleados.

Tamb.ién es necesarioc que exista un sistema
bien definido de Seleccidn de Personal, ya que -
esta téenica es La implantacidn de pnocedLmLen-—
tos modennos que estdn basados en La experdiencia
y evitando hasta donde sea posible La influencia
decisiva de elementos subjetivos que senfan per-
judiciales para Zomar una decisidn de aceptacidn
0 hechazo del elemento humano.

Un buen programa de Seleccibn de Pernsonal -
debe tenen objetivos que busquen utilizarn Zéend-
cas que peumitan identificar a Las personas cu--
yas potencialidades, Lintereses y demds caracte--
nisticas, se apeguen y cumplan con Los requdidsi--
tos establecidos por La organizacibn.

En La Sefeccedibn de Pensonal, por Lo general,
se deben buscarn personas que aparte de Las carac
tenisticas antes mencionadas, demuestren tenern -
habilidades y posibilidades de desarnollo en La
organdizaciin.

La efectiva Seleccién de Personal implica -
La previsibn, La planeacidn, La onrganizacidn, La
integracidn, La dineccibn y el contrhol, o sea, -
La aplicacibn del proceso adminis £hativo para £o
gran sus 64ne4.



CCAPITULDO 11

i QUE ES UN MANUAL 7

Durante La segunda guerra mundial empezd a
desarnollanse esta téenica. Aunque anteriormen-
te existian algunas pubficaciones en Las que se
proporcelonaba Lnformacibn e instrucciones a Los
empleados sobre algunas fases de Las operaciones
de La organizacibn.

La escasez y urgencia de personal adiestra-
do durante La guerha hizo necesarndio preparar ma-
nuales mias detallados. Estos manuales Les resol
vian problemas de adiestramiento; se Lograba ak
mismo tiempo La unifommidad en La realizacibn de
Las tanreas del método Gptimo de ejecucién tan im
portante en el efénrcito.

Actualmente no es muy difundido el uso de -
Los manuales, precisamente pohrque son una herra-
mienta adminisirativa relativamente nueva y poi
Lo tanto, hay aln confusibn sobre Lo que son, cd
mo se preparan, cudntas clases hay y para qué --
slhven.

George R. Terry dice que: "Un manual de of4
cina es un registro Ainsenito de Anformacdidén e --
insthumentaciones que concdiernen al empleado y -
pueden sern utilizados para ondentar Los esfuen--
zos de Los empleados. En nealddad es un Libro---
gufa, una fuente de datos que se chee son esen--
ciales para La meforn realizacibn de Las Zareas".
Los manuakles -aghega- "son una forma sencilla,
dirnecta, undiforme y autordlzada de presentarn La -
informacidn que trhata de Los debernes y nresponsa-
‘bilidades de un empleado, Los reglamentos bajo -
Loscuales tendrd que frabajarn, Las poliiicas y -
prdeticas de La empresa".

Duhatlt Krauss consddera que un manual "es



un documento que contiene, en forma ordenada y -
Adstemdtica, La Ainformacién, insirucciones Aobre
histonia, ongandzacibn, politicas y procedimien-
tos de una empresa, que se consideran necesarios
para La mejor efecucdbén del trabajo”.

Es un Lnstrumento Lmpontante en La adminds-
thacibn, puesto que Los manuales persiguen La ma
yoh eficacia en La ejecucidn del trabajo asigna-
do af pernsonal, para aleanzar Ros objetivos de -
Ra emphesad. EL papel que deéempeﬁa el manual en
una ohrgandizacidn es el de una gufa en fouma de -
Libro, que contiene Los datos que se consdideran
esenciales para La meforn realizacién de Las ta--
reas .

Como podemos darnos cuenta, para La adminis
tracibn el manual es el annchaz medio de comu-
nicacidn, pues E€ste es utilizado para dar a cono
cen Las decisiones en La adminisitracién, sobre =
organizacidn, politicas y phocedimientos,

Debido a La complejidad del volumen y Ld --
frecuencia de tomar decdsdidned dentro de La. ornga -
nizacidn, es fundamental disponen de dichos ma--
nuales, ya que el emplearlos aportan una serie -
de beneéicéoa bdsicos para La organizacién,

Es de gran importancia Zenen siempre actua-
Rizados Los manuafes, pues cualquler cambio o mo
dificacidn que se haga a Estos siempre es con el
§in de nesolven Los problemas adminisirativos --
que se presentan y capitalizar nuevas oportunida
des de meforar Los nresultados de Las operaciones,
86L0 de esta manera podremos cumplir con Los ob-
fetivos de La onrgandzacién.
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‘ TIPos=3bE-'MANUALEs

;  Tomando en consideracidn La clasificacién -
que hacen Los diferentes autonres, consideramos -
que todos conudlenen en La sigulente clasifica---
cdbn:

La primera clasificacibn, se regfiere al con
tenido def manual y es de La propla definicibn -
def manual de donde se desprende. Asl habrd ma-
nuales de:

a) Histornia de La Empresa

b} Organizacibn de La Emphresa

c) Politicas de La Empresa

d) Procedimientos de La Empresa

e) Contenido maltiple, que trate de dos o -

mas temas

La segunda clasificacibn atiende a La fun--
cibn especifica o drea de actividad que Zrata el
manual, de manera que puede haber manuales de:

4) Ventas

g) Produccidn

h) Finanzas

L) Personal

{) 0tnas funciones

k) Generales, que se ocupen de dos o mds de
estas dreas,

Manual de Histornia.- Es el que contdiene co
mo su nombre Lo indica, Lnformacidn de La histo-
nia de La organdzacidén, fundacidén, crhecimiento,
objetivos, Logros, tradicibn y admindisiracién ac
tual.
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Suele presentarnse La informacién histérica,
Ceomo Aintroduceddn de un manual de politicas, de
ornganizacidn o de personal.

No estd destinado dnicamente al penrsonal de
La ongandzacidn; puede emplearse como maternial -
de nelaciones pub£¢ca5 dedicado a dar informa---
cibn a Las distintas drneas de opinibn y también
para proyectan una buena imagen de La empresa a
personas ajenas a La misma.

Manuales de Organdzacién.- Estos manuales
exponen detalladamente La estructura de La empre
sa, también seiiala Los puestos y La rnelacibn que
existe entre ellos. Explica La jerarquia, Los -
ghados de autordidad y nesponsabilidad, Las fun--
ciones y actividades de Los Grganos de La emphre-
sa. Contiene pon Lo general, grdficas de organd
zacidn, deschipelones de tnabajo, cartas de LimL
te de autonidad, etc.

Existen manuales generales de onganizactn
que abarcan foda una empresa. En dichos manua--
Les se acostumbra Lincluir un capftulo de histo--
nia de La empresa, asl como un capitulo de poli-
ticas de La ornganizacibn y drea de politicas ge-
nerales departamentales, segin La naturaleza del
manual departamental. Estos manuales departamen
tales se ocupan de un departamento o de una fun-
ciln especifica.

Manual de Politicas.- Este tipo de manual -
es el que codifica Las politicas de una organiza
elbn marcando Los Limites generales dentrho de --
Los que deben LLevanse a cabo Las actividades, -
en Las distintas dreas de actividad.

Definicibn de George R, Ternry: "Un manual
de politica de una empresa pone por escrito Las
politicas de €sta. Una politica es una gula bd-
sica para La acelbn. Prescribe Los Limites gene
nales denitno de Los cuales han de nealizarnse Las
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actividades. EL marco phincipal sobre el que se
basan todas Las acciones de una empresa.

J.G. Hendrnick dice: "Politica no es otra -
cosa que una actitud de La dineceiln y estas ac-
titudes se deben comunican en forma continua a -
Lo Lango de toda La Linea de organizacilbn para -
ﬁognan que se desarrnollen conforme a Lo planea--.

o".

Kellog hace notarn que "Los Manuafes de Poli
ticas en muchas ocasiones Lincluyen una declara--
cibn de objetivos de La empresa”.

Los manuales de politicas ahorran muchas --
consulitas; puede habern manuales de politicas co-
menciales, de produccidn, de finanzas,. de perso- .
nal, ete., o uno sobre politicas genenales.

Manuales de Contenido MdLtiple.- Es el que
contiene matenial de dos o mds de Los £ipos an--
tes mencionados, o que su contendido no puede que
dan clasificado en ninguno de ellos. -

Manual de Puesto.- Es un insthuctivo o ma-
nual Lndividual de trabajo en donde se precisan
Las Labores y Las rutinas de trabafo de un pues-
to en panticularn. No s6L0 contiene La descrdip--
cidn de Las RLabores, sino que explica cdémo deben
efecutanse, se thata entonces de un manual de --
contenido miltiple.

EL manual de puesto descrhibe Las opernacio--
nes que debe realizan un s0fo puesto en diversos
procedimientos.

Manuales de Funciones Especiflcas.- Tam---
bién se conocen con el nombre de manuales depar-
tamentales, y son Los que contienen Lnformes o -
instrucelones sobre una sola drea de actividad -
de La ornganizacién y pueden sen de historla, ohr-
gandizacidn, politicas y procedimientos.
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Manuales de Personal.- LlLamados tambibn ma
nuales de nelaciones industriales, de rneglas y -
heglamentos de oficina, manual def empleado, ma-
nual de empleo.

Puede sen de trnes clases, segiin a quien va-
yan desdtinados:

Para el pensonal en general.- Contiene Lin--
gormacibn o Lnstrucciones sobnre prestaciones y -
senvicios a Los empleados, y demds aspectos del

neglamento de thabajo que sea de Lnfern€s general.

Para Los supervisores.- Entonces tienen fLen

dencia a comunican La polkitica sobre La forma en

que el pernsonal de supervisibn debe dirndigin el

esfuenzo-de Las pernsonas bajo su responsabilidad.

En caso de sen para el Deparntamento de Pen-
sonal, podrfan sen manuales de ornganizacibn, de
politicas y procedimientos especificos a cargo -
de este depanrtamento.

Manual de Téenicas.- Es un manual de conte

nido maltiple que trhata acenca de Los prineipiod

y téenicas empleadas en La efjecucidn de una de--
tenminada actividad, que se elabora como fuente
bdsica de referencia para el Grgano responsable
de La actividad.

Manuales de Otras Funciones. Junto a Las
ventas, La produceibn, Las 6Lnanzab y La adminds
tnacion de personal en todas Las empresas se dan
otras dreas de actividad, o funciones especifi--
cas, como Las compras, KaA nelaciones pdblicas -
extennas, Los senvicios administrativos, depen--
diendo su Amportancia de La naturaleza de La em-
presa de que se thate. La funcidn de compras --
tendrnia mds Amportancia en una empresa comercial
que en una oficina de prestacibn de senvicios -
profesionales.
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Manuales Generales.- Es usual que un ma---
nual no trate 36Lo una drea de actividad exclusi
vamente, s4ino que aborde dos o mds dreas espect-
gicas. Hay manuales de politicas genenales o de
ongandizacdibn de toda La empresa. Puede darse el
caso de una organizacLin de toda La empresa que
tenga un s0lo manual general, que abarque todos
Los aspectos mencionados para Los diferentes ti-
pos de manuales.

Manuales de Procedimdientos.- Haremos mayonr
heferencia en Los manuales de procedimientos por
sen el tema a tratar en nuestro thabajo.

Como hemos dicho, Los manuales de procedi--
mientos son Los que sefialan el procedimiento pre
Ceds0 a seguin para efecutar un deteaminado Zipo
de trabajo. Descrdbe, en su secuencia Légica, -
Las distintas openacionaé 0 pasos de que se com-
pone un proceso, seilalando generalmente quién, -
cdmo, dbénde, cudndo y para qué han de nrealizahrse.

AL manual de procedimientos también se Le -
conoce con el nombre de manuales de operacidn, -
de prdcticas, de introduccibn sobre el ftrabajo,
de nutinas de trnabajo, de thdmites y métodos de
trabajo.

La existencia de un manual de procedimien--
tos sinve panra que La onganizacibn Zenga La ple-
na segunidad de que Los empleados utilizan Los -
métodos y procedimientos establecidos al LLevar
a cabo sus tareas.

Ademds de ser un gufa para el personal que
se encuentra Laborando, resulta panticularmente
valioso para onlentarn a Los nuevos empleados.

Por Las divensas caractenisrticas que presen
tan Los manuales de procedimientos, se pueden --
clasifican en manuales de pKOCQdAMAQHiOé de o4L-
cina ¥ de fdbrica,
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También se nefienen:

a) A tanreas y trabajos individuales,

bl A prdcticas deparntamentales, en que se -
indican Los procedimientos de operacibn
“de todo un departamento.

el A prbeticas genenales en un drea determi
nada de actividad, como manuales de pro-
ceddimigntos QOMQ&CLdﬂZA, de produccibn,
financiernos, ete.

En Los manuales de procedimientos generalmen

te se {ncluye un ftexto que seiiala Las polificas

y Los procedimientos a seguin en La efecucidn de
un trabajce, y para aclararn Los datos, se LLusitra
a base de dzagnamaé, cuadhos y dLbujOA, es cob--
tumbre que en Los manuales de procedimientos se
incluyan o neproduzean Las foamas que se emplean
en el procedimiento de que se trate, ya sea con
instrucedlones para LLenarlas o bien LLenadas con
un efemplo.

Los manuales de procedimientos nos facili--
tan: :

1.- La uniformidad y control en el cumplimiento
de Las rutinas del trabajo, evita su altera
elbn arbitrnania,

2.- Sdimplificacidn de La determinacibn de nes--
ponsabilidades por fallas o enronres.

3.- Las Labores de auditornia, La evaluacifn del
conthol Anternc y su vigilancdia.

4.- Ensefianza del ftrabajo a Los nuevos emplea--
dos.

5,- EL aumento de La eficiencia de Los nuevos -

empleados, indicdndoles Lo que deben hacen
y cémo deben hacerlo.,
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 6.- La supervisibn del trabajo.

7.- Que tanto el empleado como sus jefes, sepan
A4 el trabajo estd bien hecho, haciendo po-
sible una efectiva calificacibébn de ménitos.

§.- La seleccibn del empleado en caso de vacan-
- Ztes.

9.- Ayudan a La coordinacién del thabajo y evi-
- tarn duplicaciones y Lagunas.

10.- Formar una base para el andlisdis posterndiohr
- del trabajo y el mejoramiento de Los siste-
mas, procedimientos y métodos.

11.- Reduceldn de Los costos al aumentar La efd-
clencia genenal,

Deben contenen:

1.- Reglas de ejecucibn: 0Objetfivos que se pre--
- tenden alcanzar, politicas a seguir, Y ex-
ponern en una secuencia ordenada Las princd-
pales openraciones o pasos de que se compone

el procedimiento y La manera de nealizarlas.

2.- Ddiaghamas, Los cuakles podrdn ser: Ornganoghra-
mas o cartas de onganizacidn def departamen
Lo o departamentos a cuyo cargo estd el de-
partamento. Cantas de flujo o gluxogramas
que en forma grifica expresan La Aecuencla
de Las diferentes operaciones de que se com
pone un procedimiento o parnte de €L, Lnclu-
yendo La informacidn adicional necesarnia, -
segln su propbsito y formato, como LtdLempo -
empleado, distancia reconnida, método de --
ejecucibn, ete.

3.- Formas: Esta secceddn contendrd un efemplan,
con todas sus copias, de cada una de Las --
gormas que se utilicen en Las distintas ope
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raclones del procedimiento, bien sea LLena-
das con un efemplo, o con instrucciones de
su utilizacibn en caso necesario.

EL depantamento de onganizacibn y métodos -
es el encargado de su elaboracidn. Se designa -
un analista que recofa Los datos y presente un -
proyecto manual. Para La hecopilacién de datos,
existen diferentes medios:

a) Investigacibn documental, en Los archi--
vos de La compaiia,

b) Se obtienen explicaciones verbales de --
Las operaciones en que Lintervienen Los -
empleados por medio de entrevistas, para
qué Las ejecutan, cémo, dinde y cudndo.
Estas entrevistas servindn para La heco-
Leceidn de Las formas empleadas en Las -
operaciones.

¢} Para completarn, aclarar y aprobarn La Ain-
gormacidn proporcionada por Los emplea--
dos, se entrevista también a Los supervd
Aones.

d) Obsenvacién dirnecta del proceso, para --
confirman Los datos hecabados.

Pana La elaboracidn del manual de procedi--
mientos, se procedernd de La sigulente manera, --
cuando haya que presentar el proyecto:

a) ElLaboracién de fLuxogramas venticales --
que de vayan a incluirn, en el sigudiente
onden: Labores, método y analitico.

b) Se preparan Los fLuxoghamas horizontales
de Las foamas que Lo ameriten.
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c) Se diseiia el gLuxograma panordmico de to
do el proceso.

d) Se elaboran Ros demds diagramas que se -
necesiten.

e} Se ordenan Las formas que se van a em---
pLean.

§) Se nedactan Las neglas de ejecucién.

EL jede del departamento de Organdizacdln y

Métodos debe aprobar el proyecto, ademds Lnclud-
nd el nameno de efemplares a editarn y La Lista -
de distribucién del manuaf.

También es Laborn delf fefe del deparntamento

de Ongandzacdidn y Métodos, necaban Las siguden--
tes autorndlzaciones formales del proyecio:

10'

De Los fefes de Los departamentos que inten
vienen en el proceso, sobre fLa exactitud de
su contenido.

Del departamento de auddiforla inferna, o su
equivalente, como Grgano central de conthol
panra:

a) Que se coordine su contenido con Los de-
méds manuales,

bl Que esté de acuendo con Las politicas de
La Linstitucddn.

el Tanteo en Los métodos de ejecucdidn de Las
operaciones como en La Lnfernrelacidn que
debe existin enfre qudenes Lo efecuten,
debend existin Las medidas de segunidad
necesanias para el control interno.

Del genrente genenal, como requisito gormal



para proceder a su edieibn y publicacibn, -
quedand incluida La Lista de distribucibn -
dentro de esta aprobacidn, asi como el ndme
no de ejemplarnes a editanr, -

Para fLa edicidn, el depantamento de Servi--
clo Admindistrativo es ek encargado,

La edicidn de Los manuales de procedimien--
tos, sugenimos que se ajuste a Las bLguLenieé es
pec&ﬁ&cac&oneé

Metodo de neproducceibn.- Fotocopiado a una cara.
Formato.- 28 x 21 em.

Papel.- Chamois bRanco de 63 kiloghamos.

Tipografia.- Oniginal en méquina eléctrica Lipo
"PICA" de 10 caracternes por pulgada.

Mdngenes .- Tzquiendo 1 1/2, "derecho 1", supe--
nion e Anfendion 1 1/2, "doble espacio.

Disposicidn del maternial.- Secelones separadas -
por divisiones nigidas en cartulina Bristol
de 80 kilogramos, de color, con pestaias -
conteniendo el nombre de La seceibn impresa
con proteceddn de acetato.

Encuadernacién.~ Carpetas en LEIM doblLe de 3 ani

LRos, colon vende, con titulos Limpresos en
orno en Lomo y portada.

La distnibucidn del manual corrnesponde al -
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departamento de Senvicios Adminisinativos o su -

equivalente:

1.- Distrnibuin el manual, de acuerdo con La KLé
ta de distrlibucidn apnobada
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F2. - Aﬂmacenan Los ejemplanres nestantes.

3. - Lﬂavaa el . neg¢4tno de pOAeedoneA de manua--

Les.
Revisdlbn:

Cuando el encargado de aplicar Las insthuc-
ciones contenidas en Los manuales se da cuenta -
de que su aplicacidn ya no es nrecomendable por -
difernentes cincunsitancias, hay que modificar el
manual. Entre estas clreunstancias podemos fte--
nex: '

a) Que Las sLtuaciones han cambiado.

b)] Cuando exista otro procedimiento o méto-
do mejon :

, Para su modificacibn, se seguirdn Los mis--
mos thdmites que para su elaboracidn.

Es recomendable que cada dos aitos por Lo me
nos, sean hevisados Los manuales, por La misma -
oficina que Los elabora, para que slempre estén
actualizados. .

En cuanto se realice algin cambio, por cual
quienr motivo, el deparntfamento de 0&9an¢zac¢on y
Métodos p&ocede&d a efaborar un proyecto que con
tenga Las modificaciones hespectivas al manual,
que se sufetardn a Los mLsmos Z&dm&ieé que pana
su edicdidn.

Las hofas del manual que resulten afectadas
por La modificacdldn, se editarndn nuevamente con
La fecha def cambio y La fecha de La hofa origi-
nal que substituye.

EL deparntamento de auditorla Linferna regis-
trhand fodas Las modificaciones en su Lndice de -
manuates .
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Las nuevas hojas serndn distribuidas a todos
Los poseedores del manual oniginal. Esta disini

; bucibfn La efectuanrd e£ departamento de SZ&U&CLOA.
: Admindisthativos. 1
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COMENTARTOS GENERALES DE MANUALES

EL manual es un Linstrumento administrativo
que nos sirve como medlo de control, ya que en -
6L se definen en forma ondenada y sistemdtica -
Las openaciones de un departamento, de esta mane
na podemos evitarn duplicidad de funclones.

La necesidad de contar con manuales adminds
thativos en Las onganizaciones se ha hecho Ampe-
rativo, debido al creclente volumen de sus opehra
ciones, al LAnchemento de su pernsonal, a La adop-
cldn de téenicas modernas y a La complefidad mis
ma de Las estructuras adminlstirnativas.

Todo ello hace imprescindible el uso de £ns .
trumentos administrativos cilentificos que facild
ten el mejon aprovechamiento de Los recunsos de
La organizacidn, principalmente Los recursod hu-
manos que colaboran en el Logro de Los objfetdvos
y el desarnrnollo de Las funciones, asl como para
proporcelonankes en una buena medida §Luldez y --
clanidad de La informacidn bdsica que requieren
Los admindstrados en el efercicio de sus dere---
chos y el cumplimiento de sus obfigacdones fren-
te a La organdizacibn, ya que de eflfo depende ZLa
eficiencia y oportunidad en el desarnollo de Las
fjunciones y actividades de cualquien organiza---
edlbn.

También por medio del uso de Los manuales -
podemos detfectarn Las necesddades de capacitacibn
y addlestramiento, tanto del pensonal que Labora
dentro def deparntamento o de La organdizacibn, co
mo Los de nuevo Lngreso. :
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CAPITULO z.iz

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO VY
2 SELECCION DE PERSONAL

. Después del marnco tedrnico que hemos dado «a
este trhabajo, nos enfocamos directamente a nues-
tno caso phdetico. En este caso, nos refernimos
concretamente al manual de procedimientos para -
el neclutamiento y seleccién de personal.

Colaboramos dirnectamente con una empresa --
privada en un Lapso de trhes ‘meses, ya que Ln--
cluimos el tiempo ufilizado para familiardizarnos
con el funcionamiento de La onganizacibn, y de. -
esta manera podern indelarn La elaboracidn de di--
cho manual, confjuntamente con Las pernsonas encar
gadas panra La healizacibn de La tarea.

Como ya hemos hecho refernencdia, nuestro ma-

nual consta de sedls partes que son:
.- Intrnoducedlbn

.~ Obfetdivos
.~ Politicas
Procedimientos
.- Diagnama de fLujo
.- Anexcs

[ R R T e
.
t

Considenando que &stas son Las etapas bdsi-
cas en un manual de procedimdientos, a continua--
eddn indiclamos La presentacdibn de nuestro manual
de procedimientos con una explicacidén de Lo que
se pensigue con cada paso del programa y poste--
nionmente presentamos el manual Zal como esb.
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0BJETIVOS

Toda organizacién ha sido creada con un §.in,
meta u objetdivo puede decinse que es La razbn -
de sen de La onganizacibn, peno sabemos que un -
todo estd compuesto de partes; asdmismo, La orga
nizacifn para alecanzan su meta, debe realizarn -
una senie de funcidmes” y operaclones necesa---
nias para el Logho de su objetivo, defindendo co
mo objetivo Lo siguiente: N

‘ Un objetdivo es el fin o meta que se preten-

de alecanzan, ya sea con La realizacibn de una 40
La operacibn, de una actividad concreta, de un -
pnoced&mLento, de una funcién completa, o de fo-

do el funcionamiento de La Lnsfitucddn.



725

POLITICAS

Definicién.~ Una polifica es una norma de
cardeten general, que gula La actuacién de Los in
tegrantes de La Ainstitucibn sobre una funcién de
terminada, para aleanzar Los obfetivos. N

Existen politicas comernciales, financieras,
de pernsonal, de produccidn, efe.

Luego entonces, politica es una gula bdsica
para La accldn: phescnibe Los Limites generales
dentro de Los cuales han de realizarse Ras actd-
vidades .
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PROCEDIMIENTOS

Procedimiento ¢4 una hrutina de ftrabajo, es
La sucesidn cnono£694ca 0 secuencda de operacio-
nes enlazadas entre AL y su méiodo de efecuciin,
que realizadas por una 0 varias personas, forman
una unidad y son necesanias para LLevar a cabo -
una funcidn o una parfe de ella.

AsL, durante el proceso de seleccidn es ---
esencial pondenan todas Las caractenisticas del
solicitante en relacibn a su adaptabilidad en el
trhabajo para de esta forma, hacer La mejor selec
eibn posible.

Este p&OCQdLMLQHZO Amplica un proceso erono
Légico de Los pasos a seguir para La canaliza--~
cldn de cada solicitante por el deparnitamento de
personakl, que fliene La auforidad para neclutanr,
selecclonan y contratar al personal para cubrin
Las vacantes que surfan en La organdzacLin.

EL proceso de seleccibn se Linicia cuando se
presenta una vacante, o sea cuando existe un ---
puesto que no tlene Litular.

Vacante es un puesto que no tiene tifular,
que puede sern de nueva creacidn, ¢ debido a Ampo
sibilidad temporal o penmanente de La persond -
que Los venfa desemperiando.

La nequisdicifn de pernsonal debe sen autonri-
zada.

Los neemplazos, Los puestos de nueva crea--
cibn y Los puestos eventuales se notdifican a --
través de una requisicidn de personal al Departa
mento de Pensonal, Esta requisicibn debe conte-
ner Los sigulentes datos:




Iy

- Deparntamento solicitante
- Motivo de La vacante

- Fecha en que deberd eétan cub&ekta La vacan
te

- Tiempo por el cual se va a contratanr
- Canractenisticas del puesto

Fuentes y medios de reclutamiento:

Contamos con dos tipos de fuentes de Reclu-
tamiento de Pensonal, una es interna y La ofra -
es exteana. :

INTERNA

En el momento en que una requisicifn de per
sonal es necibida porn el Depantamentd de Recluta
miento y Seleccidn de Pensonal, es de gran Lfmpoi
tancdid. tomarn en cuenta en primen Lugar, a todas
aquellas pensonas, que trabajando ya en La orga-
nizacldn estén capacitadaé para cubrin el puesto
vacante, esto se hace a través del Tnventarioc de
Recunsos Humanos.

Las promociones Lienen grandes ventajfas, --
pues La persona ya conoce a La organizactén, ya
sabemos cdmo trabaja y sobre todo algo muy Limponr
tante, que es una magnifica forma de motivar a =
Las pernsonas para que se superen,

EXTERNA
Dentro de Las LLamadas extennas extisten:

- Escuelas, Institucdlones, Undversidades
- Bolsas de thabajo




- AanQLaA de colocac&én

- Departamento de Reclutamiento y Selecediln -
de Pensonal de otras onganizaciones.

Medios Publicitarnios

En caso de no existin dentro de La onganaza ~
cibn La persona capacitada para cubrin el puesto
vacante, se recurnnind a Las fuentes externas a
thavés de Las cudales podemos consegulr un buen -
nameno de candidatos.

, S6Lo en caso dequenose Loghe cubrin el pues
to a thavés de Las fuentes gratudltas, se recurrd
nd a Las de paga, como son Las agencias de colo-
cacibn y Los med<os de publicidad como porn efem-
plo el peniddico que es uno de Los medios mds --
usuales.

Recepeidn del solicitante

Es el primen contacto que el solicitante --
tiene con La onganizacidén y a Au vez La organdiza
celbn con EL.

De este paso surge La phimena Lmpresibn dek
solicitante, facton que en un slnndmero de oca--
sLones es decdsivo en el nesto del proceso. Asd
mLsmo, Ltambilén es La primera Impresidn que se --
LLeva La pensona de La organizactdn y por esta -
razén se deben culdar todos y cada uno de Los de
talles de este paso, como son: tener un Lugar -
adecuado para recibinlos Yy hacern sentin al s0l4-
citanie que es Ampontanie,

En La nrecepcidn por Lo general se Le pregun
ta al solicitante el puesto que desea y se Le pd
de que RLene una solicitud de empleo, al mismo -
tiempo se informa y darnd nrespuesia a cualquier -
pregunta que tenga mientras La LLena.



99

iSoﬂicitud de empﬂéo'

La s0ficitud de empleo ha sido elaborada en
fjorma tal, que a través de ella se puedan cono--
cen todos Los datos personales del solicitante,
su escolarnddad, expendiencia, aspectos sociales,
recheativos y pamilianes.,

Se Le pide al solicitante que LELena Ra 4004
citud con datos completos y que anexe una foto--
ghafia necdente. La solicitud de empleo debe --
sen LLenada a mano y personalmente pon el so0lici
tante, de preferencLa en el Deparntamento de Re-=-
clutamiento y Seleccdién.

En muchas ocasdones Gnicamente a través de

La Solicitud de EmpLeoy nos hemos dado cuenta de

Las pensonas que no cubren Los requisifos del --

puesto y detectamos por medio de La -misma, a Las

genéonaé que 8L reunen Las caractenisiicas desea
as

Entrnevista de Presentacibn y/o de Contesia

Una vez que el solicitante ha tewminado de
LLenarn La Solicitud de Empleo, se procede a revd
sarn Esta y ver 44 en general cubre o no Los ne--
quisitos del puesto vacante.

Si desde el primen momento que vemos La So-
Licitud de Empleo nos damos cuenta de que La per
sona no tiene Las caracternisiticas nrequenidas pa-
na seguir el proceso de seleccidn, nos conchetfa-
mos en hacerle una entrevista de canieéza, por - -
medio de La cual, La persona se da cuenta de que
aunque no sea La persona adecuada para el puesto
vacante actual, 5L Lo puede sern para o0trho puesto

en Lo futuro. Se Le envia una carta de agradecid
miento y su solicitud de empleo se arnchiva,

SL a través de La solicitud de empleo vemos
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que puede cubrin el puesto se Le hace una entre-
vista de preseleccibn, E€sta nos sdirve para obte-
nen Anfommacidn suflciente acerca de Las aptifu-
des, conoeimientos y pernsonalidad del candidato,
con objeto de poder predecin con clenta cernteza
54 podrd desempefiar con ExLio La tarea del pues-
Lo vacante.

Entrhe La persona que entrevista y La entre-
vista exdiste una mutua conversactdn que va mias -
alld de La pafabra y consita de ademanes, postu--
has, gestos y otrnos medios de comundcacidn.

Es Amporntante comentar cudl es La guncidn -
de La enthevista en el proceso de seleccdidn y no
dispensanse en La basqueda de datos que pueden -
sen obfenidos de otrnas fuentes con mds precisiln
y menon costo. La entrevista es Aindispensable -
para obtener La Lnformacidn respecto al solici--
tante en aquellas dreas que no pueden sen meddi--
das por otrnos medios como por efemplo: nelacldn
soclal, trato, voz, forma de expresarse, vesti--
menta, efc.

A Lo Larngo de La entrevista se thatan va---
nios temas como son: La histornia Laboral, Zrayec
tondla educacional, histornia pernsonal, aspectos -
positivos y negativos de La persona, safud, Ziem
po Libre y planes futuros.

Hay difernentes técnicas de entrevistas y ca
da una de estas téendcas se deben utilizar depen
diendo de £Los rasgos de La pensonalidad del en--
thevistado y de Lo que estamos thatando de obte-
nem.

AL finalizarn La entrevista , ya se podrd de
teaminan 54 el candidato es apto para phesentar
Las pruebas de seleceilbn o s4 por el contranio,
es nechazado, 54 es asil, se procede Ligual que --
con La entrevisita de contesia.
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» Los nesultados de La entrevista deben cali-
§icarnse en La hoja cornnespondiente.

Una vez teaminada La entrevisita, se Le con-
cernta una cdta a todos Los solicitanites que cu--
bran Los nequisifos para que efectden Los exdme-
nes de admisidn.

Exdmenes de Seleccidn

Los exdmenes de selecedldn son oira herra---
mienta para hacer una adecuada seleccién de pern-
sonal. Las pruebas nos ayudan funto con La en--
thevista, a obtenern una apreciactén del Lndivi--
duo en Lo relativo a su personalidad, inteligen-
ela, conocimientos y aptitudes, :

Las pruebas nos dan informacifn acerca del
solicitante, de La- formaen que:puede ‘cudntifidinse y
de esta manera ser mds ObjetLVOA en La aprecia--
ceidn de Las caracternisticas del individuo.

Entrevistas con el fefe inmediato

Unicamente se envian a La entrevisia a aque
LLos candidatos que realmente se tiene La segurdl
dad de que podrfan cubrnin el puesto de una mane-
na satisfactorndia.

EL jefe Ainmediato Los entrevista tendendo -
como base La calificacidn de La enfrevista reall
zada pon el Depantamento de Reclutamiento y Se--
Lecedidn de Pernsonal; €L a su vez califica La en-
trhevista en un formato semefante.

Investigacibén Socloecondmica

Una vez que se ha decidido porn La persona -
que va a cubrin el puesto, se Le dan ftodos Los -
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datos al Trabajador Social para que Le haga su -
encuesta socloecondmica, ésta consdiste en vernifd
car fodos Los datos anozados en La soficitud y -
ademds, se hace una visita a La casa del candida
to pana tenen una Ldea de su ambiente familiar.

Los nesultados se vienten en un hepornte que
el Trabafadorn Social debe entregan al Departamen
to de Reclutamiento y Seleccibn de Personalk.

Examen Médico

Debido a que La salud de Los empleados ne--
viste una gran Iimportancia para La organizacidn,
es necesardlo que antes de contratar a un nuevo -
empleado Le sea practicado un examen médico com-
pleto, a fin de constatarn su estado §Lsico gene-
ral.

Recepeidn de Documentos - Contratacidn

Un GLEXimo trdmite antes de La contratacdidn
es el neunirn todos Los documentos necesarnios pa-
ra Ros trhamites Legales; La especificacidén de es
tos documentos se encuentra detallada en La forn-
ma Lmpresa de control de documentos.

Se Le turna a La persona para que girme to-
dos Los documentos necesarios para su contrata--
clbn,

Se Le especifica La fecha en que debernd pre
sentanse a sus Labores.




CASO PRACTICO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL RECLU-
TAMIENTO ¥ SELECCION DE PERSONAL.
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OBJETIVOS SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION

Proveer a La onganizacidn del personal Ldé-
neo a cada puesto, con obfeto de incremen--
tan La eficiencia en el ftrabajo.

Colocar a Las pensonas en el puesto adecua-
do en ef momento oportuno.

Garantizan a La Direccdidn el contar siempre
con el mejorn personal en La plaza o fuera -
de ella, 54 LLegarna a ser necesario.

Anatlizan psicoldgicamente La personalidad -
Lndividual del pensonal de nuevo Lngreso, -
~asl como el complefo de habilidades, deseos,
actividades y mofivaciones que deteaminan -
su compontamiento bajo diversas cincunstan-
cias .,
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POLITICAS

EN EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

1.1 Sofamente el Depanrtamento de Reclufa--
miento y Seleccdlbn de Personal estd au
torizado pana neclutan pernsonal.

1.2 Los depantamentos solicitantes sGLo po
drdn proponern candidatos, cuando se --
thate  de ascensos dentrno de La organd
zacLdn.

1.3 EL rnecluiamiento de personal se hard a
Lrhaveés de cualquiera de Las siguientes
fuentes: anchivo Lnterno, Escuelas e
Institutos, boletines de botsas de tha
bajo y neﬁenenc&aé de personal.

DE LOS REQUISITOS DE PRESENTACION

2.1 No se contratarnd pernsonal menor de 18
anos .

2.2 Se hechazard La contratacién del penso
nal que tenga parentesco familian con
algdn empleado o0 supervison con inge--
rencdia directa o indinecta so0bre La --
mLsma.

2.3 Es nequisdito bdsico que el pernsonal de
' nuevo Aingreso presente su cartilla de
servicio militan obligatonio con La in
dicacidn de que fue cumplido.

2.4 Se dard preferencia en La contratacidn
a Las pernsonas cuyas calificaciones
expentencia LLenen Los requisitos nece
sarnios de cada puesto,
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3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

4.1
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EN LA SELECCION DE PERSONAL

EL Departamento de Reclutamiento y Se-
Leceibn de Pensonal realizand todas -~
Las funciones de seleccidn (entrevis--
tas, exdmenes psicométndicos, investiga
cidn de antecedentes, efc.) exceptuan=-
do Zas phuebas eApec&aZ¢zada4 de trhaba

jO

La persona que resulte aprobada en sus
exdmenes pslcométrndicos y en su entrhe--
vista Zécenica con el jefe Lnmedlato --
que Lo solicita, se Le considera como

candidato a ocupar La vacante.

La seleccidn definitiva de un candida-
£o La nealizand el deparntamento so0licd
tante una vez que este deparntamento =
Les haya proporcionado prospectos panra
cada vacante.

La selecedibn definitiva de un candida-
to para un puesto téenico La harndn con
juntamente el jefe del depantamento 50
Licitante, el fefe del deparntamento de
pernsonal y el psicblogo.

Independientemente de Los exdmenes psi
colbgicos y prdeticos, es requisito pa
na La contratacidn deﬂ&n&tLva que el -
personal de nuevo Lngreso debe pasar -
satisfactoniamente el examen médico.

| REFERENTE A LOS EXAMENES

Los nesultados de Los exdmenes psicomé

thicos 5620 se dardn a conocer al ge--
nente del Depantamento de Pensonal y -

al Jefe del Depantamento solicitante.



4,

2

4.3

4.

4

36

La entrega de resultados de exdmenes -
e hand trnes dias después de que se ha

“yan coneluldo.,

La entrega de nesultados de exdmenes -
de grupo. o colectivos, dependernd del -
ndmeno de examinados y send a La mayor
brevedad posible.

La informacidn contenida en Las PRUE--
BAS efectuadas es de cardeter confiden
clal, por Lo que s6Lo el Depantamento
de Pernsonal podrd tener acceso a dicha
Anfonmactin,
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 PROCEDIMIENTO: DEPARTAMENTO DE RECLUTA---
MIENTO YV SELECCION DE PER-
SONAL

DEPARTAMENTOS AFECTADOS:

Deparntamento con vacante: Gerente de Area,
Administracién de Pensonal (Departamento de Re--
clutamiento y Seleccldn de Pensonal): Jefatura -
de Personal.

RESPONSABILIDAD ACCION
DEPARTAMENTO CON VA= T.- Llena La foama REQUI
CANTE SICION DE PERSONAL

(Anexo 1) Cuando es
necesarndio cubrir una
vacante que se haya

oniginado por renun-
ceia del titulan, ju-
bilacibn, ftransferen
ela o bien al apare-
cer un puesto de nue
va cheacibn. -

1.1 Esta forma La elabo-
ha en ondginal y co-
pia el jefe de La -
secedlbn o el sujefe
del deparntamento en
donde se oniginé La
vacante, previa auty
nizacibn del Jefe -
del Depantamento.

2.- LLeva para su autord
zacdidn La forma RE--
QUISICION DE PERSO--
NAL el Gerente de --
Area segdn sea el ca



GERENCIA DE AREA

DEPARTAMENTO CON
VACANTE

ADMINISTRACION DE
PERSONAL

30—
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50 del depantamento

solicitante.

Autorniza o hechaza -
La REQUISICION DE --
PERSONAL, de acuerdo
a La necesidad real
del nuevo puesto ---
asignado.

Envia La REQUISICION
DE PERSONAL al Jefe
del Depantamento en
donde se ubica el -=

~ puesto vacante.

5.-

5.1

6.-

Recibe La fomma men-
clonada.

iFue autordzada?
NO. Destruya La forma.

SI. Envia el orniginal
y copia de La REQUISI
SICION DE PERSONAL aZ
Depantamento de Pernso
nat.

Finma de hecibido en
La copia, regresdndo
La al Depantamento -
gue ftlene La vacante.

Anchiva definitiva--
mente para sU CON-=--
thol intenno La co--
pila de La foama RE--
QUISICION.

LLeva el oniginal al
Jefe del Departamen-
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DEPARTAMENTO DE RECLU
TAMIENTO ¥ SELECCION
DE PERSONAL

10.-

.-

11,1

11,2
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to de Pernsonal.

- Autorniza el oniginal

de La REQUISICION DE
PERSONAL previa comu
nicacildn con el Jefe
del Depanrtamento que
requdiere se cubra La
vacante para determdi
nar ampliamente Las
caracternisticas de -
Los prospectos.,

Envia esta forma el
Deparntamento de Per-
sonal.

Investiga 54 en el -
Inventarnio de Recur-
505 Humanos existe -
un elemento que reu-
na Las caractertfsti-
cas del puesto vacan
Le.

Si Localiza un elemen
£o dentro de La orga-
nizacién, con Las ca-
ractentisticas Aufi~-<
cientes para ocupan
La vacante, phrocede
con el punto 25 de -
este procedimiento.

SL no Localiza una -
persona de La organd
zactdn que reuna Las
caractenisticas dekl
puesto, proceda con
Los sigulentes puntos.
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12.1

12.2

13.-

14.-

15, -
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Tnvestiga s4 en La -
guente de Recluta---
miento -archivo de -
so0licitudes~ hay al-
guna persona que reu
na £os requisitos ne
cesarnios.

SL Localiza a La pehr
sona con Las caracte
nisticas propias del
puesto, proceda con
el punto 23 de este
procedimiento.

SL no existe en el -
archive de so0licitu-
des La persona ade--
cuada, continda con
Los sigulentes pun--
tos .

Selecciona Las fuen-
tes de Reclutamiento
Externas, de acuendo
a Las caractenisti--
cas que se requdleran
en candidatos.

Se comundica telefbni
camente ¢ acude per-
sonalmente a Lasy ---
fuentes de rnecluta--
miento externas que
fueron seleccionadas
para requeninfes que
envien aspirantes --
con Las caractenlsiti
cas que Les menciona.

Enthega a Los candi-
datos que acuden, La
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“fonma GUTIA DE ENTRE-

15,1

16.1

16.1.1

16.2

VISTA PREVIA (Anexo
2) para que sea LlLe-
nado por el candida-
to en ese momento.

Esta forma es LLena-
da 460 el orniginal.

Realiza una entrevis
ta indefal, tomando
como base Los datos
verntidos en La GUTA
DE ENTREVISTA PREVIA.

S{ no reune Los re--
quisdltos minimos Ae
Le notifica a La penr
sona solicitante, ha
ciéndole vern que no
hedne Las caractenis
ticas para ese pues-
to, pero que quedard
en el archivo para -
otrnas posibles vacan
Les.

Anchiva alfabética--~
mente durante seils -
meses La GUTA DE EN-
TREVISTA PREVIA para
posteniornes consul--
tas.

Si neune Los hequdsi
tos mindimos, procede
continuar con Los A4
gulentes puntos.

Arnchiva Zemporalmen-
Le La GUTIA DE ENTRE-
VISTA PREVIA.



42

-~ 18.- Entrega a Los candi-
datos que reundenron
Las caractenisticas
def puesto una SOLT-
CITUD DE EMPLEQ (Ane
xo 3), solicitdndo--
Les ademds que Le ad
hieran una fotogra--
fia y que Tthaigan su
CURRICULUM VITAE (Aé
Lo 54 el puesto Lo -
: requiene) .
CANDIDATOS:
' 19.- LLenan Ra sokicitud
de empleo y el Curnd
culum Vitae.

o 20.- Entrega La soficitud
: de empleo y el Currdi
o culum Vitae, al De-~-
- partamento de Reclu-
famiento y Seleccdlbn

de Personal,

DEPARTAMENTO DE RE- 21.- Entrevista a Los can

CLUTAMIENTO ¥V SELEC didatos con base a -

CION DE PERSONAL su SOLICITUD DE EM--
PLEO, y a Au CURRICU
LUM VITAE profundi~
zando sobre su expe-
riencia Laboral uti-
Lizando Las Técenicas
pslcolfgicas que re-
quiere La entrevista.

21.1 S84 no neune fa expe
riencia Laboral que
se requiere para el
puesto, se Le comund
ca al candidato ha-=
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JEFATURA DE PERSONAL

21,

1.

22,

23.

- 14.
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ciéndole vern que que
darnd en el archivo -
de solicitudes, para
posteniornes vacanites,
que se adecden a sus
carnactenisticas.

Anchiva durante un -
aino La SOLICITUD DE
EMPLEO y ef CURRICU-
LUM VITAE para posie
niones consultas,

SAL neune Los requdsi
tos para ocuparn La
vacante, continda --
con Los sigulentes -
thamites .,

Envia a Los candida-
tos funto con su SO~
LICITUD DE EMPLEO y

- su CURRICULUM VITAE,

con el Jege del De--
partamento de Perso-
nalt.

Entrevista a Los can
didatos Aobre aspec-
tos genenales,

Envia a Los candida-
tos junto con sus do
cumentos con el Jefe
del Deparntamento que
requiene se cubra La
vacante, por conduc-
to def Deparntamento

de Reclutamiento y -
Selecedidn de Penso--
nal, para que se Le



DEPARTAMENTO -
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- 25,-

26.-

27. -
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haga una entrevista
téendca y/o Le apli-
que exdmenes prdeti-
ca‘é .

Entrevista téenica--
mente a Los prospec-
tos Zomando como ba-
se Los datos contend

dos en La solicitud

de empleo y en ef CU
RRICULUM VITAE, en -
caso de ser necesa--
nio Res aplicard un

examen phdactico.

Leena en orniginal La
gorma COMENTARIOS A
LA SOLICITUD (Anexo
4), en donde consig-
na sus comentanios -
so0bre el candidato y
decide 44 es acepla-
bLe y puede conti---
nuar con sus exdme--
nes o deginitivamen-
te es nechazado.

Envia al Depanitamen-
fo de Reclutamiento
y Selecelbn de Penso
nat La forma COMENTA
RIOS A LA SOLICITUD,
junto con La SOLICI-
TUD DE EMPLEO y el -
CURRICULUM VITAE.



DEPARTAMENTO DE RE-  25.-

CLUTAMIENTO VY SELEC
CION DE PERSONAL

28.1

28.1.

18,

29.

79.
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Recibe Los documen--
tos mencionados en -
el punto anternlonr.

'S4 el candidato no -
. fue aceptable se Le

comunica, haciéndole
ver que quedard en -
el archivo de so0licd

- tudes para posternio-

nes vacanftes.

Arnchiva durante un -
aino Los documentos:
COMENTARIOS A LA SO~
LICITUD DE EMPLEO vy
CURRICULUM VITAE.

Si el candidato fue
aceptado, continda -
con Los puntosd sA---
guientes.

Aplica a Los candida
tos Ros exdmenes psi
cosoméitnicos ylo ---
prdceticos, de acuen-
do af CUADRO DE BATE
RIAS DE PRUEBA (Ane-
xo 5).

Aplica a Los candida
tos Los exdmenes y -
archiva temporalmen-
te en el expediente
def candidato Los dog
cumentos: COMENTA---
RIOS A LA SOLICITUD,
SOLICITUD DE EMPLEO
y CURRICULUM VITAE.



30.-

30.1

30.2

37.-
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Evalda Los nresulta--
dos obtenidos de Los
exdmenes pslcométndi-
cos y/o prdeticos, -
detemminando 24 Las
caracternisticas son
Las adecuadas o0 se -
contraponen, para el
buen desempeiio del -
puesto vacante,

De no habern aprobado
el aspirante Los exd
menes pslcométricos
ylo prdceticos, se Le
comunica que quedard
en el archivo de so0-
Licitudes, para pos-
terndiores vacantes, -
que se adecden a susb
caractentisticas pbsi-
coldglcas, avisdndo-
Le at Jefe def Depar
Zamento solicitante,
Los motivos por Ros
cuales fue rechazado
el candidato.

S4 el candidato apho
b6 sus exdmenes psi-
coméinicos, conti---
nuarn con Los sigudlen
tes puntos.

ELaborarn original y
copLa de REPORTE PSI
COLOGICO (Anexo 6),
en donde se anota Lo
sdgulente:

Datos de identifica- -
eldn.



DEPARTAMENTO
CON VACANTE .

111.
1v.

31.

33,

33,

33.

34,
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Resultados de exdme-

1

o 37.-

1

2

nes.

Conclusiones y reco-
mendaciones .

Grdfica de Perngil --
Psdicoldgico.

Archiva pana su con-
thol Ainterno La co--
pia del REPORTE PSI-
COLOGICO.

LReva personalmente
el orniginal def RE--
PORTE PSICOLOGICO, -
al Jefe del Depanta-
mento donde se ubica
La vacante.

Recibe el REPORTE --
PSICOLOGICO.

SL es un puesto Léc-
nico, se heune con -
el Jefe del Depanta-
mento de Pensonal y
con el Psicllogo pa-
ra Loman una deci---
s46n conjunta, sobre
La posible contrata-
edlbn,

S4 no es un puesto -
téenico, define jun-
to con el psicdlogo
La posible contrata-
elbn.

Devuelve el REPORTE
PSICOLOGICO, al De--
partamento de Reclu-
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35,

35.1.

35,

36,

37,
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tamiento y Seleccidn
de Pensonal, una vez
tomada La decisidn.

Recibe el REPORTE ~--
PSICOLOGICO.

Si no fue aceptddo -
el candidato se Le -
comunica, que queda-
nd en el anrchivo de
solicitudes.

Anchiva ef REPORTE -
PSICOLOGICO funto --
conLos otrnos docu-—-
mentos del candidato
en el expediente nes
pectivo que Zendrd -
duracién de un aito.

S{ el candidato fue
aceptado, archiva el
oniginal def REPORTE
PSICOLOGICO, jfunto -
con Los demds docu--
mentos que ha LLena-
do el prospecto.

Realiza La Investiga
cidn Socloecondmica,
con La finalidad de
verdificarn Los aspec-
tos personales y La-
borales que el candi
dato anotd en sus do
cumentos .

ELabora s6L0 en oni-
ginal un INFORME ©DE
LA ENCUESTA SOCIOECO
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NOMICA (Anexo 7), en
donde consigna Los -
nesultados obtenidos.

37.1 ;Fueron satisfacto--
nios Los rnesultados
obtenidos en La en--
cuesta?

NO.- Le comunica al

candidato que queda-
nd en el drea del Axn
chivo de Solicitudes.

- Le comunica al Jefe
de Departamento de -
Pensonal y al Jefe -
del Deparnitamento s0-
Licitante Las causas
del rechazo.

- Anchiva durante un -
aiio el INFORME DE LA
ENCUESTA SOCIQECONO-
MICA junto con Los -
otnos documentos del
candidato.

ST.- Anchiva con el
expediente respecti-
vo el INFORME DE LA
ENCUESTA SOCIOECONO-
MICA junto con Los -
demds documentos de
La pensona selecclo-
nada.

38.- Envia a La pernsona -
sefeceionada con el
Jege del Departamen-
to de Pensonal, jun-
to con La SOLICITUD
DE EMPLEO.
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39 - Le especdfica a La -

- 40.-

47, -

41.1

42, -

‘mencionada persona -

que fue seleccionada
panra ocupar La vacan
te, comunicdndole -
Ras politicas que en
mafenia de pensonal
Liene que cumpﬂ&n Y
Las perncepciones a ~
que tiene denecho.

tnvia a ﬂa persona -
seleceionada al De--
partamento de Admi--
nistrhacidin de Penso-
natl.

Se Le entrnega a La -
persona seleccLonada,
el ondiginal de La --
forma CONTROL DE DO-
CUMENTOS PERSONALES
(Anexo &), en donde
se menclonan Los do-
cumentos que debenrd
de presentar La pen-
sona selecclonada,

Anchiva La copia con
obfeto de in contro
Lando La entrega de
documentos .

Le especifica La fe-
cha en que deberd --
presentarse a sus La
bores.
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INSTRUCTIVO PARA EL USO DE FORMAS (ANEXO 1)

FORMAS:

1.

S
.

REQUISTICION DE PERSONAL

OBJETIVO DE LA
‘FORMA

CARACTERISTICAS
~ ESPECIFICAS DEL
FORMATO

GENERALIDADES

SOBRE EL USO DE.

LA FORMA

Solicitan al Deparntamen-
to de Personal de La on-
ganizacidn, el envio de
candidatos para cubrin -
Las divensas vacantes -
que surfan en cada uno -
de Los depantamentos

a) Tamaio.- 21.5 x 28 em.
(tamaiio canta en disposs
eldn hondizontal "forma -
italiana) .,

b) Colorn.- Hoja blanca -
con tinta negha.

c) Tantos.- Orndiginal y -
copid.

a) LA REQUISICION DE PER
SONAL., Se utiliza en
todos Los casos en que -
se requiera cubrin un --
puesto que haya quedado
vacante ya sea por renun
cia delf titulan, Licen--

eia, fubilacidn, comi---
- A4L6n, thansferencia, ---

ete.; o bien, al apare--
cen un puestfo de nueva -
creactdn.

b} Debend sen LLenada --
por el fefe de La sec---
cibn en La que se haya -
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ondginado La vacante o -
aparezea el puesto de --
nueva creacibn, previa -
consulta y autorizacidn
del Jefe def Deparntamen-
Zo.

c) Las formas Limpresas -
estdn a disposicibn en -
La Unidad de Almacén.

d) En caso de Licencias
pariticulares, deberd sen
LLenada La REQUISICION -
DE PERSONAL por Lo menos
con 10 dias de anticipa-
cibn.

e} La distrnibucibn de --
Los tantos es como se in-
dica:

Oniginal.- Pahra el Depar-
famento de Reclutamiento
y Seleccidn de Pernsonal.

Copia.- Para archivo de -
La Jefatura del Depanta--
mento solileitante.

INSTRUCTIVO PARA EL CORRECTO ASENTAMIENTO DE
DATOS ©DE LA FORMA.

a) FECHA
DIA MES ANO Fecha en que se efabora

La Requisdicidn de Pernso-
nat.



Dia I WES | ARG

DIRECCION o SUBDIRECCION ; NOMBRE DEL. PUESTO:
DEPARTAMENTO SEXO0: EDAD :
Cm Cr ENYRE Y ARQY
SECCION REQUIERE -VIAJAR: ATENDERA AL PUBLICO
st LIno s iy 1)
FECHA EN QUE SE DEBERA CUBRR LA WRCANTE : TENDRA SURORDINADOS : ESTADO CIVIL :
. L Es Cino : -
4 "y | sueLpo: .
MOTIVO DE LA VACANTE : oE & A :
HORARIO : ' :
CIRENUNCIA Ccomision '
| E3uicencia : © [CIWBILACION MARANASDE A HRS. :
CIPUESTO NUEVO CITRANSFERENCIA - TARDES DE A HR3. :
FOR CUANTO TIEMPO : A PARTIR DEL DIA: ESCOLARIDAD REQUERIDA:
: : CTIPAMARIA CTISECUNDARIA - (CTJEST. COMERCIALES
EN SUBSTITUCION DE : . :
: I CONTABILIOAD (71 TAQUIGRAFIA [CTIMECANOGRAFIA :
PLAZA NUEWA : - CTIPREPARATORIA 0 VOC,  [CJEST. PROFESIONALES
CTEMPORAL CITIEMPO INDEFINIDO - C_JDEFINITIVA . PROFESION :
SUBSTITUCION : . ESPECIALIZACION
A remPoRAL CITIEMPO INDEFINIDO CTOEFINITIVA AREA DE EXPERENCIA ¥ AROS
TIPO OE CONTRATO :
CJDE PLANTA (_1HONORARIOS
\ CJEVENTUAL CZJcomp DE SERV. J \_ <
( OBSERVACIONES : ) / CANDIOATOS : ) ;
NOMBRE :
: . NOMBRE : ) C
L 4 ) k‘ NOMBRE ! W, ‘
} [ R w
L
‘ — VR DEL DEPRRTANERYD L




b) UNIDAD SOLICITANTE

UNIDAD SOLICITANTE

DIRECCION O SUBDIRECCION ¢

“DEPARTAMENTO :

SECCION:

N FECHA LN QUE SE DEBERA CUBRIR LA VACANTE :

AN

SE INDICA LA SUBDIRECCION DE LA CUAL DEPENDE
EL DEPARTAMENTO: S! DEPENDE DIRECTAMENTE DE
LA DIRECCION SE ANOTARA. DIRECCION GENERAL.

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE REQUIERE EL -
PERSONAL. ,

NOMBRE DE LA SECCION EN DONDE SE UBICA LA~~~
VACANTE.

FECHA EN QUE SE DEBE CUBRIR E1, PUESTO,
PROCURANDQ QUE COINCIDA CON LOS DIAS Lo, Y 18 DE
CADA MES, .

§5




(C*’

MOTIVO. DE LA VACANTE

[CIPUESTO NUEVO

( MOTIVO DE LA VACANTE A
CIRENUNGIA CICOMISION — ]
CTILICENCIA O eusiL ACION

CITRANSFERENCIA

POR CUANTO TIEMPOD:

A PARTIR DEL DIA:

EN SUBSTITUCION DE:

PLAZA NUEVA:
) TEMPORAL

SUBSTITUCION:
) TEMPORAL

TITIEMPO IDEFINDO CJOEFINITIVA

—_—
TIPO DE CONTRATO:

CIDE PLANTA
\C__J EVENTUAL

CITIEMPO INDEFINDO CIDEFINITIVA

(I HONORARIDS
CZlcomp, DE SERV.

SE CRUZARA EL. CUADRQ QUE INDIQUE EL MOTVO POR
CUAL SE REQUIERE AL PERSONAL .

ESTECASLLERO SE LLENARA CUANDO LA VACANTE SEA
POR LICENCIA, COMISION 8 TRANSFERENCIA , INDICANDO EL

. PERIODO GUE ESTARA AUSENTE EL TITULAR,

SE ANCTARA LA FECHA EN LA QUE QUEDARA VACANTE
€L PUESTO,

SE ASENTARA EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE MAYA °
DEJADO LA VACANTE.

SE CRUZARA EL. CUADRO QUE INDIQUE S1 LA NUEMA PLA-
ZA ES TEMPORAL ,NDEFINIDA & DEFINITIVA.

St SE TRATA DE UN PUESTO YA EXISTENTE QUE HAYA
QUEDADO VACANTE.SE INDICARA 8! LA SURSTITUCION
ES TEMPORAL POR TIEMPO INDEFINIDO ¢ DEFINITIVA,

ESTE CUADRG LO LLENA EL DEPARTAMENTO DE
PERSONAL ,INDICANDO EL TIFG DE CONTRATACION.

9¢




')' QOBSERVACIONES :

OBSERVACIONES :

) CANDIDATOS :

CANDIDATOS :
NOMBRE

NOMBRE

: NOMBRE

3~ FIRMAS DE AUTORIZACION :

EN ESTE ESPACIO EL DEPARTAMENTG SOLICITANTE
ANOTARA TODO TIPO DE OBSERVACIONES ¢ RECO ~
MENDACIONES ACERCA DEL PUESTO VACANTE,

ESTE ESPACIO ESTA DESTINADO PARA QUE EL DEPTO,

DE PERSONAL ANOTE LOS NOMSIRES OE LOS CAN-
DIDATOS A OCUPAR LA VACANTE, ",
SIN EMBARGO,PUEDE SER UTILIZADO POR EL DEPTD. .
SOLICITANTE CUANDO SE DECEA RECOMENDAR

ALGUN PROSPECTO.

/.
C/JEFE DE LA SECCION.

/

/

/

Z

an/m, JEFE DE LA SECCION,

EN DONDE SE UBICA LA VACANTE .

_FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO

EN DONDE SE UBICA LA VACANTE.

FIRMA DEL SUBDIRECTOR DEL. AREA
CORRESPONDIENTE CUANDO SE TRATE
DE PUESTOS DE NUEVA CREACION.

LS
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© INSTRUCTIVO PARA EL USO DE FORMAS [ANEXO 2)

FORMA: GUTA DE ENTREVISTA PREVIA.

1. OBJETIVO DE LA
FORMA

Z. CARACTERISTICAS
ESPECIFICAS DEL
FORMATO

3. GENERALIDADES
SOBRE EL USO DE
LA FORMA

Reunidn de datos genena-
Les del solicitante para
hacer mds dindmica La en
thevista previa.

a) Tamaio 27.5 x 14 cm.
(media carta en disposdi-
eldn horizontal "forma -
Ltaliana ).

b) Papel.- Bond de 90 --
gams .

e} Tinta.- Negra.

d) Tantos.- S6Lo onigi--
nat.

a) Esta forma send mane-
jada exclusivamente por
el Departamento de Reclu
tamiento y Seleccibn de
Pensonal.

b) La GUIA DE ENTREVISTA
PREVIA se utiliza cuando
acude afgdn solicitante
de empleo a La organiza-
clbn, independientemente
de que haya o no recluta
miento.

c) Esta forma debe sen -
Llenada pon el solicitan
fe de su puiioc y Letra, -
al momento de que Le sea
entregada.
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d) La duracién de arnchi-=
vo qu2 tiene esta forma
es de seds meses maximo |
y su control es de onden
alfabético. :
NOTA: Dada La observancia clara y precisa de Los
datos que se piden en La forma, no es nece
sanio detallarlos para su asentamiento. :




GUIA DE ENTREVISTA PREVIA

FECHA:

ANEXO £

(NOMBRE :

DOMICILIO ©

TELEFONO: NACIONAL IDAD ©

SEXO:

w1 ]

EDAD : ESTADO CIVIL.:

ESTUDIOS d PROFESION ©

EMPLED QUE SCOLKCITA :

SUELDO QUE PRETERDE :

TEMPO DE EXPERIENCIA EN EL EMPLEO QUE SOLICITA :

MDETIENWCOWLETO

siC] no[ ]

-

ESTUDIOS ACTUALES:

HORARD DE ESTUDIS :

TRABAJA CON NOSOTROS ALBUN FAMILIAR SUYO

su[_;] ﬂo;]

DOG.HENTOS QUE POSEE

91

NO

PARA USO OE LA UNIDAD

CARTLLA MLITAR LiIBERADA

COMENTARIOS

REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

CERTFICADO DEL. ULTIMO ARO
DE ESTUDIOS

ACTA DE NACRMIENTO ORIGNAL

| 6 coPiA

L
<




ANEXDO N o.
SOLICITUD

DE
EMPLEOQ
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BOLICITUD " DE.'EXPLED . POTOORATIA

THETHUCCIONRS: . .
: . Tenga Ud. 1a avabilidad de Ylenar . s .
i esta solicitud con mu pufio y letra Fechn

DATOS FERSONALES

»

NOHREE

Apellido patermo Apellido Materno Hombre(s)

DONIEILIO B TELEFOHO$ '

WACIONALTDAD

lugar de nacimiento dia Res afio

. - Sex0 EDAD, i ESTATD CIVIL,

REGISTRO FED. 186 CAUS, CARTILLA UM, WH, REG. I,M,5.S.
et e

: . FERSGHAS QUE DEFPR OTROS  VIVE U, COM D 5US PADRES D U FAMILIA D PARTENYES Dsow .
; X IR UD. HL303 OTROS )

STO. SUELED MESUAL TESEADO
£ALG .

11 PATOS FAMILIARES -

¢ HOMBRE : TPOHICILIO OCUPACION

PATRE

HATZE

£57050 (A}

HOMRRES ' EDAIFS DE 1OS HIJOS ) J

II1  ESCOLARIDAD

m;ﬁm FEC RS TITQ RECIEILO

SAN0S. e A

HOYBRE DE LA ESCUELA DRMICILIO

FRIMAEIA

SECUNDAPIA O PREVOCA
CIOHAR

FUEPARATORIA O VOCATIQ
HAL,

COMERCTAL

.

FROFESIORAL

QTRAS

IDICHAS QUE BOMIVA

MAQUTIAS D& OFICINA QUE MANEIE
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SUPO UD.DEL EMPLEO POR
TRABAJA CON NOSOTROS -ALGUN[___]0 AMIGOL "] NOMBRE
PARENTE
HATRABADO U0, ANTERIORMENTE EN ESTA EMPRESA
DEPENDIENDO DE LA OFICNA
FECHA DE INGRESO FECHA DE EGRESO
RAZON DE SEPARACION

PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE UD. §1 ] No (T RazONES
' FECHA EN QUE PODRIA PRESENTARSE ATRABAJAR
EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A : TEL.

SUFICIENTE INSUFICENTE

APARIENCIA

APFITUD
ELOGUENCIA
BQTENGIAL,

CRITERIO

COMENTARIOS Y VALUACION GENERAL

ENTREVISTADO POR:

DOCUMENTACION

FECHA DE INGRESD. SUSTITUYE A
SUELDO MENSUAL _ CONTRATO OE
DEPARTAMENTO SECCION
PUESTO
EXAMENES
RESULTADO,
OBSERVACIONES,
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EXPERIENCIA DE TRABAJO:

NOMBRE DE LA CIA. OE SU EMPLEQ ACTUAL.:

DOMICILIO:

ESPECIFIQUE SU PUESTO Y ACTIVIDADES DEL MISMO:

FECHA DE INGRESO:

SUELDO AL ENTRAR:, SUELDO ACTUAL:

MOTIVOS POR LOS QUE DESEA SEPARARSE:

MOMBRE DE LA CIA.DE SU ULTIMO EMPLEO:

DOMICILIO;

ESPECFIQUE 3V PUESTO Y ACTIVIDADES DEL MISMO:

FECHA DE INGRESO: FECHA DE SEPARACION:

SUELDO AL ENTRAR: SUELDO AL SALIR:

MOTIVO- DE SEPARACION

NOMBRE DE LA CIA.DE SU PENULTIMO EMPLEO:

DOMICILIO:

ESPECIFIQUE SU PUESTO Y ACTIVIDADES DEL MISMO :

FECHA DE INGRESO: . FECHA DE SEPARACION:

SUELDO AL ENTRAR: SUELDO AL SALIR:

MOTIVO DE SEPARACION:

FAVOR DE ANCTAR EL. NOMBRE DE TRES PERSONAS
REFERENCIAS QUE NO SEAN PARIENTES Y CON LAS CUALES NO HAYA TRABAJADD

NOMBRE : DIRECCION :

TEL.
OCUPACKCN : TEMPO DE CONOCERLD : .
NOMBRE : DIRECCION : TEL
OCUPACION: TIEMPO DE CONOCERLO:

NOMBRE :__ DIRECCION :

OCUPACION | TIEMPO DE CONOCERLO:

TEL.
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"INSTRUCTIVO PARA EL USO DE FORMAS (ANEXO 4]

FORMA: COMENTARIOS A LA SOLICITUD

1. OBJETIVO DE
o LA FORMA

2. CARACTERISTICAS
, ESPECTFICAS DEL
FORMATO

3,  GENERALIDADES
SOBRE EL USO
DE LA FORMA

Consdignar La evaluacibn
y Los comentarnios que el
fefe del Departamento s0

Ricitante tenga sobre ca
" da uno de Los candidatos

que envia al Departamento
de ReclLutamiento y Selec-
ceibn de Personal.

a) Tamajo.- 21.5 x 14 cm.
(media carta en disposdi-
cibn hordizontal "forma -
Ltaliana") .

b) Papel.- Bond de 60 --

gns .
e} Tinta.- Negra.

- d) Tantos.- S6Lo ek oni-

ginal.

e] Perforaciones.- Extre
mo Lzquierdo.

4) Archivo.- Se archiva

en el expediente del can
didato (durante un aiio -
84 el candidato no fue -
aceptado y en forma per-
manente 44 ocupd La va--
cantel .

a) Esta forma La envia -
el Depantamento de Reclu
famiento y Seleccibn de
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Personal al Jefe del De-
partamento solicitante -
funto con La SOLICITUD -~
DE EMPLEO Y EL CURRICU--
LUM VITAE.

b) EL asentamiento de %o
dos y cada uno de Los da
tos, Los debernd efectuar
eon Au puiio y Letra el -
Jefe del Depantamento 40
Licitante.

e) Esta forma deberd sen
Llenada después de que -
el Jefe del Departamento
haya Leido La SOLICITUD

DE EMPLEO, ef CURRICULUM
VITAE, neaﬁLzada La entre
visia y examinado af can
didato.

d) Esta forma es LLenada
antes de que el Departa-
mento de Reclutamiento y

- Seleceidn de Pernsonal --

aplique Los exdmenes psi
cométrnicos al candidato.,




COMENTARIOS A LA SOLICITUD

NOMBRE DEL CANDIDATO :

T

ANEXO 4

~—m
\4:

PARA EL PUESTO DE :

DEPARTAMENTO :

(" MARQUE CON UNA ERUZ : MARQUE CON UNA CRUZ : )
ExpERENCA s S v R ,
CONOCIMIENTGS M 1 ] ] nechazane
APARIENCIA —1 | 1 [} acepvase
POTENCIAL [ I 1 {1 envir otros

ENUNCIE SUS COMENTARIOS ACERCA DEL CANDIDATO :

JEFE DEL DEPTO.

NOMBRE Y/G FIRMA
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4. INSTRUCCIONES PARA EL CORRECTO ASENTAMIENTO DE DATOS:

s)

i
i
i
i

FECHA EN.QUE EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ;
/ .7L__ SOLICITANTE ELABORA LA HOJA DE COMEN~ !
TARIOS A LA SOLICITUD. :

NOMBSRE DEL CANDIDATO, : .
PARA EL PUESTO DE\\ ' :

DEPARTAMENTQ
: \\mkecom.smua.mmmm

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE REQUERE
SE CUBRA LA VACANTE. a

MARQUE CON UNA CRUZ:
INSUF.
EXPERENCIA [ ]
conocivENTo ]
APARIENCIA [
pOTENCIAL [ ]

1
EN ESTE CUADRO DEBE PLASMAR EL JEFE DEL DEPAR-- ;
TAMENTO LA EVALUACION SOBRE EL CANDIDATO, DESPUES i

oo
O00:

DE HABER LEIDO LA SOLICITUD DE EMPLEO, EL ‘ i
CURRICULUM VITAE , REALIZAR LA ENTREVISTA Y , i
EXAMINAR AL PROSPECTO. :




68

D)
o . ~SE CRUZA CUANDQ EL CANDIDATO NO REUNIO
i ° LAS CARACTERISTICAS TECNICAS QUE EL --
e PUESTO REQUIERE.

’ MARQUE CON W SE CRUZA CUANDO EL CANDIDATO REUNIO LAS
: ] “recmzsoo CARACTERISTICAS TECNICAS.DEL PUESTO Y SE
i - DESEA QUE CONTINUE CON LOS SIGUIENTES

N SE CRUZA CUANDO EL JEFE DEL DEPARTA~-
MENTO DESEA VER OTROS CANDIDATOS (ESTE
CUADRO SE PUEDE UTILIZAR INDEPENDENTE-
MENTE DE QUE SE HAYA CRUZADO OTRO).

. E)

ENUNCIE SUS COMENTARIOS ACERCA DEL. CANDIDATO @

Z—— EN ESTE CUADRO EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ASENTARA CUALQUIER
COMENTARIO ADICIONAL SOBRE. EL. GANDIDATO PARA APOYAR SU DECISION
SOBRE LA ACEFTABILIDAD ¢ EL RECHAZO DEL MISMO.



ANEXO  No. 5

CUADRO DE BATERIAS DE PRUEBAS



Cuadro Comparativo de las Diferentes
Materias de Pruebas que se Aplican a
los Diversos Niveles de Puestos en -
1a Organizacidn,

-3

£

Via
CFPATS
48
Barsit
Xelat
MM P I
Frases
Profile
Litud
Numé&rica

wive]  PUESTOS

Abstracia
Army Reta
sorion Persona
Jorion Persona
Inventaly
Autobiografia
Relaciones Per
sonales Moss
Prucbas de
"Habilidad:

Entrevista Pre
Prueba de/Inte
Dominds 44 &
Razonamiento —
Pruebas de Per
Tnicompletas

lLigencia

Director
1 | Subdirectores
Asesores de la Direccibn

Jefes de Departamento

u Subjefes de Departamento

(@]

Jefes de Seccibn

Subjefes de Seccidn

huditor Contable Administrativo
Analista de Sistemas y Procedin,

ul

OO

Secretaria

Verificador y Analista de Pagos
Informador para Liquidacién
Proveedor v Almacenista

Cajero Némina

Auxiliar de Oficina
Recepcionista

Auxiliar Contable

.Clasificador y Codificader de Doc,
Verificador y Distrib, de Doc,
Receptor de Quejas v Sugerenc1as
Auxiliar de Archivo

fuxiliar General

Mecandgrafa

Perforista

Ojololo ool o jojoOlclo IO loO OO OO0 OO

fuxiliar de Intendencia
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Dominbs 44 &
48

Razonamiento -
Abstracta

Army Reta

Barsit

Pruebas de Per
agnalidad =

MMPI

Frases
Thcompletas

Gorion Persona
Profile

jorion Persona
Inventaly

Autobiografii

Relaciones Per
sonales Moss™

I 47

Pruebas de Ap
tited =

'Hab;lidad
Numérica

Velocidad
Sroerady

Razonamiento
Verbal

{Habilidad R/se

quir Instruc,7

Concentracibn

Ortografia

Mecanografia

Taquigrafia

Operaciones
Aritméticas

Archivo

Pruebas de
Interés

- Thurstone

Entrevista

Psicoldgica




ANEXO  No.

REPORTE PSICOLOGICO



11.
A

REPORTE  PSICOLOGICO

DATOS DE IDENTIFICACION.

NOMBRE :

ESTADO CIVIL:
DIRECCION Y TELEFONO:
ESCOLARIDAD:

- BATERIAS DE PRUEBAS APLICADAS:

PUESTO SOLICITADO:

RESULTADOS DE EXAMENES.

CAPACIDAD INTELECTUAL:

Su desannollo intelectual es Lgual al LéErmi
no medio alito, en comparacibn con La pobla-
clfn en genenal. UDentro de Los factores de
su  Anteldgencia, exisiten algunas dreas que
sobresalen y son: andlisis y sintesds, mane
jo de ndmernos, simbofos y Lenguafe, y reten

- edlbn de pnoceAOA anitméticos.

Las dnreas que se encuentran £igeramente ba-
jas son:

- Razonamientos con abstracciones, y forma---

cldn de conceptos venbales. La internela--
cibn exdistente entne estas dreas se podria
inZenpretan como una capacidad adecuada pa-

. ha comprenden y rnesolven problemas de nela-

fiva complefidad.
MOTIVACION:

Para el Logho de sus obfetivos, mantiene --
una conducta persistente dindgida al alean-
ce de sus princdpales mefas que son: Desa--
rnollo progesional, superacddn personal y -
segundidad econbmica, percibe a La onrgandza-
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D)
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elbn como medio para Lograr reconocimiento
y condicidn social. Muestra indelativae e -
internés cuando Los trabafos asignados son -
de su agrado y s4 Estos Le dan algdn benefd
clo pernsonal,

RESPONSABILIDAD:

Su thayectonia Laboral indica cienta estabd
Lidad, en Las instituciones que ha trabaja-
do y dentrno de 6stas se obsetva un desarnro-
Lo Labornal aceptable.

Es adecuada su responsabilidad para, el mane
fo de necunsos adminisirativos, asignar y ve
hifdear tarneas y en segudn mE£odos y proce-

rdimientos establecidos. En el desempeiic de

su thabajo se Le podala observar como una -
persona metddica y un tanto fLexible para -
adaptarse a situaciones nuevas.

RELACIONES INTERPERSONALES:

En La forma de nelacionarnse con Los demds,
se muestra como una persona extroverntida, -
con Linterneses definidos, expresivo, activo
y con tendencia a dan una Limagen favoiable
de A4 mismo. Gusta del Zrabajo en equipo y
se nelaciona adecuadamente con fefes, compa
flenos y pensonas extraias. -
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DEPARTAMENTO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PER
SONAL ' i

REPORTE PSICOLOGICO.
NOMBRE :
PERFIL PSICOLOGICO EN RELACION AL PUESTO.

R A N 6 0
v oIy -T11 111- 11 1

1. TInteligencia

7. Estabilidad Emo-
cional

3. Relaciones Inten ' g

- pensonales . . B AR R TSI R
Adaptabit.idad g =
ITniciativa
Motivacibn
Responsabilidad
Aptitud

Expendiencdia Labg
nal

Lo T ST T < R, B
. - - . . -

10, Potencial para
Desanrollo



CUANEXO No. 7

INFORME DE LA ENCUESTA :
SOCTOECONOMICA |
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~ INFORME DE LA ENCUESTA SOCIOECONOMICA 

" ENTREVISTADOR:  Oscan Mendoza Franco

NOMBRE: Fernando Ramirnez Valle
DOMICILIO: Av. Centenandio No. 815-3
ESTADO CIVIL: Solterno

EDAD: 27 anos

OCUPACTON: Auxiliorn en taller mecdnico,
INGRESOS: $ 3,600.00 mensuales. '

ANTECEDENTES PERSONALES:

Su medio familian es primario no integirado
pero con problemas; Los padres del entrevisitado
se encuentran separados por hazones de conducta
indeseable (alcoholismo) por pante de ambos

A temprana edad (17 afios), el entrevisiado
deeldid nefinanse delf seno familiar y viviin por
cuenta propia, puesto que segin Lo reporta, de--
seaba encontrar un ambienite mds tranquilo, A --
nailz de esto, estuvo vivdendo en una casa parti-~
culan en La que fthabajaba como chofer y auxilia-
ba en divensas Labores de casa (jardineria y £im
pieza) .

Actualmente Los padres de esta pernsona no -
son frecuentados por éste y solamente mantiene -
nelacibn con uno de sus hermanos, con el que di-
ce LLevanse bien porn sen de La misma edad.

ANTECEDENTES ACADEMICOS:

Primania de 1956-1962 en La escuela oficial
"Yicente Guerreno". Se observa que su duracibn
gue de 7 afios, por haben repeiido uno. EL eninre
vistado Lo adfudica a razones familiares. -
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Secundaria de 1963-1966. En La secundaria
ogdiclfal No. "76", ubicada en La misma colonia -
“de su domicilio. En ésta observa un nretraso de
un aio que perdid por defar de asistin a La es--
cuela. Postenionmente termind sus estudios y ob
tuvo el certificado.

Preparatonia 1967-1969.
ANTECEDENTES DE TRABAJO:

En 1967-70 thabafé en un taklen eléctnico -
en ef cual se encargaba de hacer embobinados y -
también algunas neparaciones mecdnicas.

Su sueldo era de $ 750.00 mensuales aproxi-
madamente.

De 1971 a La fecha Zrabafa en un tallern me-
cdnico en el cual se hace cargo de heparaciones
de automdvil en general. No Ziene un horario f4
jo de trabajo y tampoco sueldo, aproximadamente

peredibe $ 7,600.00 mensuales.

OBSERVACTONES:

Esta persona se muestra con intenés en ocu-
par el puesto.

Quiene seguir estudiando pernc necesita una
base econdmica y un thabajo mds estable. En el
plano social desea formarn una familia y obtenen
mayor desenvolvimiento personal.

ATENTAMENTE

“Roberito Mornales Castillo.
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: INSTRUCTIVO PARA EL USO DE FORMAS (ANEXO §)

FORMA: CONTROL DE DOCUMENTOS PERSONALES,

1.

OBJETIVO DE LA
FORMA

CARACTERISTICAS
ESPECTALES DEL
FORMATO

"GENERALIDADES
~“SOBRE EL US0
DE LA FORMA

Que el Deparntamento de -
Reclutamiento y Seleccidn
de Personal LLeve un ne-
gistrno de La entrega de
documentos que hace el -
personal de nuevo Lingre-
40, con objefo de inte--
grar su expediente para
fines de contrataciln a
La vez, para que La pen-
sona que Lingresa (o redin
gresa) LLeve su propio -
control de documentos en
trnegados. -

a) Tamado.- 21.5 x 26 em,”
(tamaiio carta, en didpo-
shedldn verntical "forma -
francesa) .

b) Color.- Hofja blanca -
con tinta negra.

¢) Tantos.- Orniginal y -
copla.

a) La forma CONTROL DE -
DOCUMENTOS PERSONALES fa
maneja exclusivamente el
Departamento de Recluta-
miento y Seleceiln de --
Pernsonal,

b) Tnvariablemente toda
entrega de documentos --
que haga el personal de
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nuevo Lngreso debernd Lle
var acuse de recdbo.

c) EL RLenado de La for-
ma deberd sen manual ---
“(eon tinta).

d) La distrhibucidn de --
Los tantos de La forma -
de CONTROL DE DOCUMENTOS
PERSONALES es como se in
dica:

Oniginal.- Para el Depar
tamento de Reclutamiento
y Seleccidn de Pernsonal -
(para integrarfa al expe-
diente nespectivo).

Copia.- Para La persona
de nuevo Lnghreso.

NOTA: Dada La observancia clara y precisa de Los
datos que se piden en La forma, no es nece
santo detallarnlos parna su asentamiento.




CONTROL DE DOCUMENTOS PERSONALES

ANEXO 8

NUMERDO

DIA | MES

ARO

r APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO N OMBRE

ADSCRIPCION

SECCION

DEPARTAMENTO

INDICACIONES

SERALE CON UNA X EL. CUADRO CORRESPONDENTE AL TIPO DE MOVIMIENTO Y TIPO DE CONTRATACION

REQUISITOS A CUMPLIR

FECHA DE ENTREGA

TPOOE MOVIMENTO: ] TIPO DE CONTRATACION : ) FECHA LRAITE DE EN-
[ TREBA DE_ DOCUVENTO)
Bmmneso [ oe panma _ C]Honorwm S Tecs Thko
\___ [Joro__ - (] evenruaL [ eor cow pe servicios J
p=

ACUSE DE RECIBO )

SOLICITUD DE EMPLED

CURRICULUM VITAE

EXAMEN DE APTITUDES Yo PSICOMETRICO

ACTA DE NACIMIENTO CRIGINAL Y COPIA FOTOSTATICA

CERTFICADO & CONSTANCIA DE ESTUDIOS (COPMA FOTOSTATICA}

4 FOTOGRAFIAS CON RETDQUE, RECTANGULARES DE 4.5 X3 Cm.

6 FOTOGRAFIAS PARA FILIACION SN RETOQUE (3 DE FRENTE, 3 DE PERFL.)

LLENAR FORMA PARA EL. REGISTRO DE FILIACION

_REGISTRO FEDERAL DE CAUSANTES

2 CARTAS DE RECOMENDACION

CARTA DE ANTECEDENTES NO PENALES

CARTILLA DEL SERVICIO MLITAR LIBERADA (ORIGNAL)

LLENAR HOJA DE DATOS PARA LA ACTUALIZACION DE1. REG, DE PERSONAL.

kE)U‘MEN MEDICO )
~
OBSERVACIONES :
LOS DOCUMENTOS DEBERAN SER ENTREGADOS DENTRO DE LOS SIGUIENTES IS 0iAS POSTERIORES A SU CONTRATICION
ESTA FORMA DEBERA PRESENTARSE SIEMPRE QUE SE ENTREGUE DOCUMENTACION YA QUE EN £STA SE ACUSARA €1
RECEB0 CORRESPONDIENTE.
J/

ENTERADO



CONCLUSTIONES

Los manuales presentan una visidén de La on-
ganizacidn en conjunto.

Sirven para precisan Las gunciones que se -

~encomiendan a cada unidad o departamento de La -

onganizacibin, para deslindar responsabilidades,
evitando asfl La duplicidad de tareas, ademds de
detectar Las omisiones.

Contnibuyen a La cornecta efjecucibn de Las
Labores encomendadas al personal.

Permiten el ahorrno de ALiempo y esfuerzo, -
ya que evitan La repeticibn de instrucciones y -
directnices.

Proporeionan La Lngormacidn bdsica necesa--
nia parna La plLaneacidn e implLantacidn de Las me-
didas necesanias del Control Administrativo.

En el caso de este manual, se cumple con el
objetivo de facilitarn el Reclutamiento y La Se--
Leceibn de Pensonal.

EL manual es un Lnsthumento muy dLil y pode
mos decir que es indispensable en foda organiza-
eibn, pues por medio de Los manuales se consigue
un mefor aprovechamiento de Los Recursos Humanos
y Materniales.
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