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r N T R o V u e e r o N 

El cne..cimie..nto de. la-0 onganizacione.-0 ha he.
cho que. la admini-0tnaci6n de. la-0 mi-Oma-0 -Oe.a má-0 
compleja cada día, y ha -Oido ne.ce.-0anio cne.an o -
modlnican in-0tnume.nto-0 o técnica-O que. pe.nmitan a 
é-0ta-0 alcanzan de. modo má-0 e.6icaz lo-0 obje.tivo-0 
que. -Oe. ha 6ijado. 

Qulzá uno de. lo-0 pJc.oble.ma-0 má-0 comple.jo-0 -
can que.. -O e. e. n 6n e. ntan. la-0 oJc.g ani za cio ne.-0 , -O e.a. e.l 
con-0e.guin lo-0 Jc.e.cun-00-0 humano-O má-0 ade.cuado-0 y -
ne.ce.-0anio-0 pana e.l bue.n de.-0an'1.ollo de. la-0 mi-0ma-0. 
Pue.-0 -Oe. podnía cantan con lo-0 me.joJc.e.-0 Jc.e.cuJc.-00-0 -
mate.Jc.iale.-0, pe.'1.o e.llo no impl1ca'1.la nada -Oi no -
-0e. contaJc.a con e.l e.le.me.nto humano má-0 ade.cuado -
que. pue..da move.'1. e.l e.ngJc.anaje. de. la o'1.ganizaci6n. 

AhoJc.a ble..n, -Oi la o'1.ganizaci6n e.-0 e..l Jc.e.tJc.a
to de. -0u-0 mle.mbJc.0-0, y -0abe.mo-0 que. no e.-0 taJc.e..a 6á 
cil e..l con-Oe.guiJc. pe..n-0onal y dicho pnoble.ma ha -~ 
pe..Jt-Oi-Otido a tJtavé-0 -de. lo-0 año-0, y -Oi bie.n la-0 -
tane.a-0 fiundame.ntale.-0 involucJtada-0 al Re.clutamie.n 
to y Se.le..cci6n de. Pe.n-0onal no han cambiado; tan~ 
to e.n lo-0 método-O de. adm1ni-Ot'1.ac1ón como la-0 con 
dlcione.-0 de. tJc.abajo, -0e. han p'1.e.-Oe.ntado cambio-O ~ 
con-0ide..nable.-0, panticulanme.nte.. de.ntJto de. la-0 úl
tlma-0 década-0. E-0te. logJc.o exige. que. la admini-0-
tnación e.mple.e. lo-0 método-0 má-0 mode.Jtno-0 y cie.nt~ 
filco-0, e.ntJte. otno-0 la-0 técnica-O de. admini-OtJc.a--~ 
ci6n de. pe..Jt-Oonal, que. la e.xpe.'1.1e.ncia y la inve.-0-
tlqacl6n e.n e.l campo admlnl-0tJc.ativo ha de..-OaJc.Jc.o-
llado. 

Pon e..-0ta Jtaz6n, he.mo-0 e.le..gldo la e.labona--
cl6n de. un Manual de. PJc.oce.dlmle.nto-0, paJta e.l Re.
clutamle.nto y Se.le.ecl6n de. Pe.'1.-0onal, pue.-0 he.mo-0 
con-0lde.Jtado que. e.~ta técnica e.-0 de. gJc.an lmpoJc.tan 
cla y he.mo-0 podido compJc.obaJc. lo ne.ce.-OaJc.lo que. e.-0 
e.n una e.mpJte.-Oa eontaJt con un manual, poJtque. de. -
e.-0ta mane.Jc.a te.ne.mo-0 a la mano toda la lnfionma---



2 

e~on neee.6ania pana la con.6ecuei6n de lo.6 objeti 
vo.6 de la empne.6a, ya que lo.6 manuale.6 de pnoce-=
dimiento .6on uno de lo.6 in.6tnumento.6 má.6 efiiea-
ee.6 entne la.6 téeniea.6 elementale.6 de onganiza-
ci6n admini.6tnativa, ponque nequiene de una eui
dado.6a ateneión a lo.6 detalle.6 del pnoeedimiento. 

El pne.6ente tnabajo tiene pon objeto neali
zan la elabonaei6n de un Manual de Pnoeedimien-
to.6 pana el Reelutamie.nto y Sele.eei6n ele Pe.n.60-
nal, y tnatamo.6 de. de.mo.6tnan la 6onma e.n que. .6e 
nealiza e..6ta aetividad dando én6a.6i.6 a la impon
taneia que. tiene una -0ele.cci6n ade.euada de.l e.le.
mento humano, eomo ba.6e. pana lognan la máxima 
e.fiieie.neia de.l mi.6mo, .6ati.6fiaeiendo .6U.6 inte.ne-
.6e..6 pantieulane..6 y de gnupo conjuntamente. eon 
lo.6 inte.ne..6e..6 ge.ne~ale..6·de. la onganizaei6n como 
una unidad .6ocioe.eon6mica. 

Haee.mo.6 mención también, de que. lo.6 e..6tu--
dio.6 que. he.mo.6 ne.atizado e.n la canne.na de. Licen
ciado en Admini.6tnaci6n e.n el ánea de. Re.cun.60.6 -
Humano.6 1 fiuenon de.fiinitivo.6 pana la e.le.cci6n del 
tema de la inve..6tigaci6n que. he.mo.6 de.6annollado. 

\. 
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C A P lT U L O ·1 

ANTECEVENTES HISTORICOS VEL RECLUTAMIENTO Y SE
LECC10N VE PERSONAL 

Ve.-0de. tie.mpo-0 inme.moniale.-0 e.l hombne. ha te.
nido la ne.ce.-Oidad de. Reclutan y Seleccionan Pe.n
-0 onal pana la-0 dive.n-0a-0 actividade.-0, aunque. e.n -
un pnincipio lo hacia en fionma intuitiva, pe.na -
hoy e.n dia e.l pe.nfie.ccionamie.nto de. la-0 téenica-0 
de. -0e.le.cci6n ha he.cho que. e.-0ta fiunci6n te.nga -
te.nde.ncia a -0e.n me.no¿ -0ubje.tiva y má-0 ne.fiinada. 

Entne. lo-0 e.-0pantano-0 -Oe. ve.la ya una -0e.le.e-
ci6n de. pe.n-0onal al aplican una de.punaei6n na--
cial de la-0 mi-0ma-0. En lo-0 e.jéneito-0 me.nee.na.--
nio-0 -0e. -0e.le.eeionaban a lo-0 hombne.-0 má-0 fiue.nte.-0 
y de. mayan talla pana pue.-0to-0 militane.-0. También 
pon e.-0ta época, pana lo-0 tnabajo-0 má-0 nudo-0 1J pe. 
-0ado-0, -Oe. pne.fie.nla utilizan a lo-0 e.-0elavo-0 de. e~ 
lon. Sin e.·mbango, e.l a-Ope.eto de.e.üivo -Oe.guJ.a. 
-Oie.ndo la fiontale.za n.1.-0iea.. 

En la antigue.dad cuando -Oe. e.mpie.zan a. con-~ 
tnatan a lo-0 guandia-0 -0uizo-0 1 ve.mor., que. hay un -
mayan e.nfioque. hacia la -0e.le.cei6n de. pe.n-0onal, 
pue.-0 ya no -Oe. ve.n lo-0 ahpe.eto-0 6J.-0ieo-0 1 ni de. ti 
po pe.n-0onal, de. talla, de. colon, de. fiue.nza, e.te~ 
Sino que. -0e. e.mpie.zan a ve.n pe.que.ffo-0 vi-0lumbne.-0 -
de. aplicaeione.-0 un poco cie.ntifiica-0, e.n cuanto a 
conoeimie.nto-0 de. lo-0 individuo-O, de. -0u-0 ne.aecio
ne.-0 y fionma-0 de. pe.n-0an. 

Lo¿ -0i-0te.ma-0 de. ne.elutamie.nto -Oiguie.non pno 
gne.-Oando gnaeia-0 a la ob-0e.nvancia de. la ¿e.le.e--~ 
ci6n de. lo-0 individuo-O; y no fiue. -Oino ha-0ta fii-
ne.-0 d~i -0iglo pa-0ado y pnineipio-0 de.l actual que. 
-0e. dio gnan auge. a tan impontante. fiunei6n, de.bido 
e.n gnan pante. a la-0 ide.a-0 cie.ntJ.fiiea-0 de. Taylon 
pon un lado y pon otno lado, a la Pnime.na Gue.nna 
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Mundial. Vunante e~ta ~ue~na -Oe plantea ta nece 
-0idad de nec..luta.n y -0elecc..ionan gnande-0 conglome 
nado-0 de individuo-O de-0tinado-0 a tanea-0 e-0peclnl 
c..a-0 valLlndo-0e de la-0 apontac..ione-0 cientl6Lea-0 ~ 
lognada-0 ha-0ta e-0a época en diven-0a-0 nama-0 del -
conocimiento que tienen po~ objeto el e-0tudLo 
del hom bne. , 

Ha-0ta fiLne-0 de lo-0 año-O 40 fiue cuando en Mé 
xic..0 1 lo-0 empne-0anio-0 c..omenzanon a dan-0e c..uenta
de la nece-0idad de nec..lutan y -0elec..ciona~ pen-00-
nal cuidado~amente, apoyándo-0e en e-0tudio-0 y --
pnueba-0 con el fiin de di-Oponen de un pen-0onal -
competente y con la expenienc..ia neee-0a~ia pana -
nealizan -0u tnabajo en fionma -0ati-0üactonia. 

Y ya que la Seleec..i6n de Pen-0onal no e-0 una 
novedad, c..on-0.:U.tuye una. de la-0 ánea-0 que, en té.n 
mino-O genenale-0, p~e-0enta mayan uniüonmidad en~ 
la-0 di-0tinta-0 onganizac..ione-0, e-0 un tema de lo-0 
má-0 divulgado-O; -0in emba~go, y a pe-0an de la --
afii~mac..i6n antenion, ne-0ulta uno de lo-0 tema-0 -
má-0 mal c..ompAendido-0 pon la eomplejida.d que ne-
pne-0 enta.. 
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IMPORTANt1A VEL:tECLUTAMIENTO Y SELECCION VE PER 
SON AL 

La -0eleccl6n he defiine como un pnaced.lmien
.t.o pana encon.t.nan al hombne adecuado que cubna -
el pue-0.t.o adecuado a un co-0.t.o también adecuada, 
que pVtm.Lta la neaLi.zac.l6n del .t.1r.abaj adott en el d(~ 
-0empeffo de -0u pue-0.t.o y el de-0annallo de -0u-0 habi 
l.ldade-0 y po.t.enc.lale-0 a ó.ln de hacenlo m4-0 -0atl~ 
fiac.t.onio a 6l m.l-Omo y a la camun.ldad en que -0e -
de-0envuelve, pana con.t.n.lbu.ln de e-0.t.a manena a -
lo-0 pnop6-0i.t.o-0 de la ongan.lzac.lón. 

En otna-0 palabnah, la fi.lnalldad del neclu.t.a 
m.len.t.o y -0elecci6n e-0 ob.t.enen al pen-0onal .ld6neo 
m4-0 capacitado pa~a que pueda de-0annollan un --
pue-0to pnev.lamente detenmlnado. E-0 decln, e-0co
gen a la pen-0ona que neuna lo-0 nequ.l-0lto-0 como -
-0on: Cualidade-0, Conocim.lento-0, E-0colan.ldad, Ex 
pe~lenc.la en et anea de tnabajo y todo ello pani 
que pueda de-0annollan-0e plenamente en d.lcha act.l 

· v.ldad. 

Una de la-0 pninc.lpale-0 fiunc.lone-0 de la Adm.l 
n.l-0tnac.l6n de Pen-0onal e-0 et Pnoce-00 de Recluta~ 
miento y Selección, la cual no-0 -Oum.ln.l~.t.naná .ln
d.lv.lduo-0 capace-0 que puedan pnoyectan-0e y de-0a-
nnollan-0e en el tnabajo nequen.ldo. S.ln embango, 
ha-0ta hace muy poco -0e le habla con-0.ldenado como 
una 6une.l6n -0.ln .lmpontane.la o de lndole -0ecunda
nla, peno hoy en dla no-0 damo-0 cuenta de que e-0-
to e-0.t.á muy lejo-0 de -0en vendad, y al ó.ln -Oe le 
ha dado la impontanc.la que nealmen.t.e tiene. 

La .lmpontanc.la de la fiunc.l6n de Reclu.t.am.len 
to y Selección de Pen-0onal e-0.t.n.lba, en que una ~ 
dec.l-0.l6n pana contna.t.an a un po-0.lble pna-0pec.t.o, 
en -0l, e-0 una de la-0 ma-0 .lmpontante-0 deci-0.lone-0 
que -0e pueden plantean en una angan.lzae.l6n. 

La fiune.l6n de Reclutamiento y Seleec.l6n de 
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Pe.44onal e.-0 una labo4 muy difi1c.il y dellc.ada, -
pue.6to que 4epne.-0enta. log4an una a.6lnidad ent4e. 
la.6 ca4acte4l-0ti.c.a-0 del indlviduo ne.que.4ido pa4a 
el pue-0to que -0e. e.-0t4 .6olicitando. E.6 decin, lo 
gna4 una aói.nldad ent4e la.6 ca4ac.te.4~.6tic.a.6 deZ 
pu.e-Oto c.on la..6 a.c.titu.de..6,. f!.o.6 i11,te.J¡_e,¿ é_,_1¡ ·y fct c.ct
pac.idad det.individu.d que .6e p~e.~e.nta e.n la onga 
nlza.c.i.ón a 1.Jolic..Lt.ati e..-0·e pue..6.to. -

Cabe. menc..i.ona4 c.6mo u.na a.de.e.u.a.da o inadec.ua 
da -0elec.c.i6n de pe4-0onal in6luye de u.na mane.na ~ 
dec.i..6iva, en lo.6 pnoblema.6 que .6e plantean di.a-
niamente a lo.6 dinec.tivo.6 de una onga.nizac.l6n, -
ya que e-0to.6 pnobtema..6 .6on pnec.i-Oame.nte oni.gina
do-0 pon el pen-0onal. 

Como menc.i.onamo.6 a.ntenionme.nte., la 6un~i6n 
de Rec.luta.mi.ento y Selec.c.i.ón -Oe. c.on.61.de.naba como 
una. pa4te f.iec.undania de la.6 6unc.ione.6 i.nhe.nente-0 
al Vepantamento de Pen-0ona.l en c.uatquien onga.ni
za.c.i6n. Pe4o como e..6 obvio, ahona ba.bemo.6 que -
e.l Rec.lu.tami.ento y Selec.c.i6n eb mu.cho má.6 que -
e.-0 o; e.6 una 6unc.i6n neta.mente a.dmini.-0tna.tiva c.om 
plementada c.on una -0eni.e de téc.nic.ab aplic.able.6-
a e.6te bi..6tema.. Eb una 6u.nc.i.6n muy e.6pec.i.ali.za.
da, que nequ.i.ene u.na c.oondina.c.i.6n de lo.6 pla.ne-0 
y de lo.6 objeti.vob de la. ongani.zac.i.6n, logna.ndo 
que -Oe -0at.l.66a.9a.n ta.6 nec.e.6idade.6 pne.-0ev1.te.-0 IJ -
óutuna..6 de lo.6 inc.nemento.6 de pen-0ona.l. 

Cu.alquien ongani.za.c.i.6n, pon gnande o pequ.e
ffa que .6ea, debe c.on-01.dena.4 lab ba-Oe.6 que la .6e
lec.c.i.6n de pen-0ona.t ti.ene; e.-0ta-0 ba-Oeb -0on: 

1.- El txi.to o ónac.a.-00 de. c.u.alqu.i.e.n ongani.za.--
c.i.6n depende e.n gnan pan.te de. u.na. buena -0e
le.c.ci.6n de. pen-0ona.l. 

2.- Vebe c.on-0i.dena4.6e e.amo u.na. óunc.i6n e.6en--
c.ia.l y c.omple.menta.nia de la 6unc..i.6n a.dmini..6 
tna.ti.va. y de la onga.ni.za.c.i.6n. 



7 

3. - E.ó de. .óuma. ,i.mpo.1¡_.t.a.nc.J.a. una. p.1¡_e.v,{,J.iJ.6n y pla.
ne.a.c.i6n c.omple..t.a. e.n c.ua.n.t.o a. lo.& .ói.&.t.e.ma.6 y 
método.& que. f.ie. a.plJ.c.a.n pa..1¡_a. .&e.le.c.c.J.ona..I{. a -
lo.6 nu e.v o.ó e.mpl e.ado.6. 

También e.6 ne.c.e.J.ia..l{.,{.o que. e.xJ.J.i.t.a un .&J..6.t.ema 
bie.n de.fiinido de. Se.le.c.c.,{,6n de. Pe..l{..óona.l, ya. que. -
e.J.i.t.a .t.éc.nJ.c.a. e.6 la J.mplan.t.ac.J.6n de. p.1¡_oc.e.dimien-
.t.o.ó mode.~no.6 que. e.J.i.t.án ba.J.iado.6 en la e.xpe.t¡_J.e.nc.,é.a 
y e.vi.t.a.ndo ha.J.i.t.a. donde. .&e.a. po.&,{,ble. la J.nfilue.nc.ia. 
de.c.,[J.i,i.va. de ~le.me.n.t.o.ó J.iubje..t.ivo.6 que. J.ie.l{.la.n pe.n
judic.J.a.le..6 pa..1¡_a. .t.oma..1¡_ una. dec.J.J.ii6n de. ac.e.pta.c.i6n 
o .1¡_e.c.ha.zo del e.le.me.nto humano. 

Un buen p.1¡_09.1¡_a.ma de. Sele.c.c.,{,6n de. Pe..l{.J.ional -
de.be. .t.e.ne..1¡_ obje..t.ivo.6 que. buJ.ique.n u.t.J.l,i.zan .t.€c.ni
c.a.6 que. pe.t¡_m,{,.t.an J.de.ntifi,i.c.a.I{. a la.6 pe..1¡_J.iona.6 c.u-
ya.6 po.t.e.nc.J.al,Lda.de.-0, J.nte..l{.ef.ie..6 y demá.6 c.a.1¡_ac.te.-
.1¡_l.6.t.ic.a.6, J.ie. apeguen 1J c.umplan c.on lo.6 .l{.e.qu,{.J.ii-
.t.o.6 e.-0.t.able.c.J.do.ó po.1¡_ la. o.l{.ganiza.c.J.6n. 

En la. Se.le.c.c.J.6n de. Pe..l{.J.ional, pon lo ge.ne.l{.a.l, 
.6e de.be.n buf.ic.a.I{. pe..1¡_-0ona..6 que. a.pa..1¡_.t.e. de. la..6 c.a.1¡_a.c. 
te..1¡_lf.it,[c.a.-0 an.t.e..6 me.nc.iona.da.6, de.mue.f.i.t..1¡_e.n .t.e.ne..1¡_ ~ 
ha.bJ.l,i.da.de..6 y po.6,i.b,Ll,Lda.de..6 de. de.J.ia..l{..l{.ollo e.n la. 
ongan,i.za.c.,{,6n. 

La. e.ne.c..t.,Lva. Se.le.c.c.,i.6n de. Pe.t¡_J.iona.l ,i.mplic.a. -
la. p.l{.e.vJ.J.ii6n, la pla.ne.a.c.,i.6n, la o.1¡_9an,[zac.J.6n, la 
J.n.t.e.9.1¡_a.c.i6n, la. dine.c.c.,{.6n y e.l c.on.t..l{.ol, o be.a, -
la. apl,i.c.ac.,{,6n del pnac.e.J.io a.dm,é.n,i.J.i.t..l{.a.t.J.vo pana lo 
gna.n .6 U.ó áine..6. 
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•e A P 1 TUL O 11 

¿ QUE ES UN MANUAL ? 

Vu.na.nte. la. -0e.gu.nda. gu.e.ILJta. mundial e.mpe.z6 a. 
de.-0a.nnolla.n-0e e.-0ta. t~cnica.. Au.n.qu.e. a.nte.nionme.n
te. e.xi-0tía.n a.lgu.n.a-0 pu.blica.c.ion.e-0 en. la.-0 que -0e 
pnoponc.iona.ba. in.6onmaci6n e in-0tnu.cc.ione-0 a lo-0 
emplea.do-O -0obne a.lgu.na.-0 6a.-0e-0 de la.-0 opena.c.ion.e-0 
de la onga.n.iza.c.i6n.. 

La e-0c.a.-0ez y u.ngenc.ia. de pen-0on.a.l a.die-0,tJta.
do du.na.n.te la gu.enna. hizo nec.e-0anio pnepa.na.n ma
n.u.a.te-O má-0 deta.tta.do-0. E-0to-0 man.u.a.le-O te-0 ne-0ot 
vía.n pnobtema.-0 de a.die-0tna.mien.to; -0e togna.ba. al 
mi-0mo tiempo la u.n.ifio!Lmida.d en. la. nea.tiza.c.i6n. de 
la.-0 ta.nea.-0 del método 6ptimo de ejec.u.c.i6n. tan. .lm 
ponta.n.te en el ejéllc.ito. -

Ac.tu.a.tmen.te n.o e-0 mu.y difiu.ndido el u.-00 de -
to-0 ma.n.u.a.le-0, pnec.i-0a.mente pollqu.e -Oon u.na. hellna.
mienta. a.dmin.i-OtJta.tiva. nela.tiva.men.te n.u.eva. y poJt 
lo tanto, ha.y aan c.on6u.-Oi6n -Oob!Le lo que .60n., c.6 
mo -0e p!Lepa.na.n, c.u.án.ta.-0 c.la.-0e-0 ha.y y palla qué -~ 
-0 ilL ven. 

GeoJtge R. TellJt!:f die.e qu.e: "Un manual de 06.l 
c.ina. e-0 un Jtegi-OtJto .ln-0c.n.lto de in.fionma.c.i6n e -~ 
in-0tJtu.menta.c.ion.e-0 qu.e c.onc.iennen. al emplea.do y -
pueden -Oell u.tiliza.do-0 pana oJtien.ta.Jt lo-0 e-0fiue1L-
zo-0 de lo-0 emplea.do-O. En Jtea.lida.d e-0 u.n libJto--
gu.ía., u.na fiuen.te de da.to-O qu.e -Oe c.Jtee -0on e-0en-
c.lale.6 palla la. mej oll ne.a.Llzac.i6n. de la.6 ta.Jte.a.-0". 
Lo-0 manu.a.le.6 -agJtega- "-0on. u.na tíoJtma. .6en.c.illa., -
dillec.ta., u.n.itíoJtme y a.u.tonizada de plle..6enta.Jt la. -
in.tíoJtma.ción. qu.e tJta.ta. de lo-0 debelle-O y Jte-0pon.-0a.
bilida.de.6 de u.n. empleado, lo-0 Jtegla.men.to-0 bajo -
lo.óc.u.a.le.6 ten.dllá qu.e tlla.ba.ja.Jt, la.-0 polític.a.-0 y -
pJtác.tic.a..6 de la. empn.e.-&a.". 

Vu.ha.lt KJta.u.-0-0 c.on-0ideJta qu.e un. ma.vwa.l "e-0 -
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un doc.umen.to que c.ontle..ne.., en ~onma. ondena.da. y -
J.:.l-0temátic.a., la. lnfionma.c.l6n, ln-0tnuc.c.ione..-0 -0obne.. 
hl-0.tonla., onganlza.c.l6n, poll.tic.a.-0 y pnoc.e..dlmlen
to-0 de. una. emplteJ.:.a, que -Oe.. c.on-0lde..1ta.n nec.e-0a.nlo-0 
pana la me.jan e.je..c.uc.l6n del .tnaba.jo". 

E-0 un ln-0.t1tume.nto impon.tan.te en la. admlnl-0-
.tnac.l6n, pue.-0to que. lo-0 ma.nuale.-0 pe.Jt-Olgue..n la ma. 
yon e.file.a.e.la. en la e.je.c.uc.lón del .tnaba.jo a.-0lgna~ 
do a.l pe!t..6ona.l, pa.na a.lc.a.nzatt loJ.:. obje.tivo-0 de. -
la. empne-0a. El papel que. de.J.:.empe..ña e..l manual e..n 
una onga.nlzac.ión e.-0 e..l de. una. gula. e..n 6onma. de -
llb1to, que c.on.tie..ne.. lo-0 da..to-0 que. -Oe.. c.on-0ide1ta.n 
e.-0e..nc.la.le.-0 pana. la mejan nea.llza.c.l6n de. la.-0 ta.-
!t e..a.6 • 

Como pode..mo-0 da1tno-0 c.ue..n.ta, pana la admini-0 
.tnac.lón e..l manual e..-0 e..l pninc.lpal me.dio de. c.omu~ 
nlc.a.c.l6n, pue-0 éJ.:..te.. e..-0 u.tlllza.do pana. dan a e.ano 
e.en la-0 de..c.lJ.:.lone.-0 en la adminl-0.tna.c.ión, -0ob1te.. ~ 
onganizac.i6n, poll.tlc.a-0 y p!toc.edimlen.to-0. 

Vebldo a. la. c.omple..jlda.d. del volu.me..n y ld. -. .;. 
&1te..c.Li.e..nc.la. de .toma.Jt dec.iJ.:.lónef.i de..n-t1tci d=e. la.. 01t.g.fi " 
nlzac.ión, e-0 fiundame..ntal dl-0pone..n de. die.ha-O ma-~ 
nuale-0, ya que. el e..mple..a.1tlo-0 aponta.n una -0e1tie.. -
de be..nefiic.lo-0 bá-0lc.o-0 patta la onganiza.c.ión. 

E-0 de. gnan impontanc.ia .te.nen -0le.mpne.. ac..tua.
liza.do-0 lo-0 manuale-0, pue-0 c.ualquie..n e.amblo o mo 
difiic.a.c.ión que -0e haga a. é-0.to-0 -Oie..mpne e-0 c.on el 
6in de.. ne.-0olve..n lo-0 p!toblema-0 admini-0.t1ta.tivo-0 -
que.. -Oe.. pne..-0en.ta.n y c.a.pi.tallza.n nue..va.-0 opon.tunlda. 
de..-0 de. me.jo1ta.Jt lo-0 ne-0ulta.do-0 de.. la.-0 ope..nac.lone..h, 
.66lo de. e..-0.ta mane.na. podne..mo-0 c.umpll!t c.on lo-0 ob
je...tivo-0 de. la onga.nizac.lón. 
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TIPOS VE MANUALES 

Tomando en con-0idena.ci6n la cla-0lfiica.clón -
que hacen lo.6 dlfienente.6 a.utone-0, con.óidenamo.6 -
que todo.6 convienen en la. -0iguiente cla-0lfiica.--
ci6n: 

La pnimena cla.-0lfiica.clón, -0e nefiiene a.l con 
tenido del manual y e-0 de la pnopia defilnición ~ 
del manual de donde -0e de-0pnende. Ahí ha.b~á ma.-
nua.leh de: · 

a.) Hi-0tonia de la. Empne-0a. 
bl Onga.niza.c.i6n de la. Empne-0a. 
c.) Polltic.a.-0 de la. Ernpne-0a. 
di Pnoc.edimiento-0 de la Ernpne-0a 

el Contenido múltiple, que tnate de do-O o -
máh .tema..6 

i La. .6egunda. cla..6ifilc.a.ci6n a.tiende a. la. fiun--
c.lón e.6pecifiic.a. o ánea. de a.ctlvida.d que tna..ta el 
rna.nua.l, de ma.nena que puede ha.ben ma.nua.le-0 de: 

d l Venta..6 
gl Pnoducc.l6n 
h) Fina..nza..6 

i l P en-0 o n a.l 

j) Otna..6 fiunc.ione.6 

~l Genenale-0, que .6e oc.upen de doh o má-0 de 
e.6 ta.-0 á.nea-0 . 

Manual de Hi-0.tonia.- E.6 el que con.tiene e.o 
rno .6u nombne lo indica, infionma.c.ión de la hi-0.to~ 
nia de la onganizac.lón, fiunda.c.lón, c.nec.imiento, 
objetivo-O, logno-0, tnadici6n y admini-0.tnac.ión a.c. 
tua.l. 
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Suele p11.eAentanAe la lnfionmaQl6n hlAt611.iQa, 
QOmo lntnoduQQÍÓn de un manual de polltlQa~, de 
onganizaQ16n o de pe11.-0onal. 

No e~:t.á de-0.:t.lnado ún1Qamen:t.e al pen-0onal de 
la. o!Lgan1zaQl6n; puede emplea.IL~e QOmo mate.1Lial -
de. ILelaQlone-0 públiQa-O dediQado a dan in6onma.--
Qi6n a la.-0 diAtlnta.-0 ánea-0 de. oplni6n y también 
pa!La p!LoyeQ:t.alL una. buena. imagen de la emp!Le.-Oa a 
pe.1L-0ona-0 a.jena-0 a. la miAma. 

Ma.nuale.-0 de. Onga.niza.el6n.- E-0to-0 manualeA 
e.xponen de.talladame.nte. la e.-0tnue:t.una de la. empn.e 
-0a, también -0eñala. loA pue-0.:t.o-0 y la. ne.laei6n que 
exi-0.:t.e. en:t.ne. e.lla-0. Explica la je.ILanqula, lo-0 -
gnado-0 de autonidad y ne.-0pan-0abilidad, la-0 6un-
QioneA y aQ:t.ividade-0 de la-0 61Lgano-0 de la empne
-0 a. Con:t.ie.ne pon lo ge.nen.al, gnáfiica-0 de 011.gani 
zaQi6n, de-0 Ql1.ipcione-0 de. tna.baj o, can:t.a-0 de llmI 
te. de. au:t.011.idad, e.tQ, -

Exl-0ten manualeA gene.nale-0 de onganlzaci6n 
que a.banQan toda una e.mpne.-0a. En diQho-0 manua-
le.-0 -0e aQoAtumbna ineluin un capltulo de. h1Ato-
nla de la e.mpne.Aa, a-Ol QOmo un Qapttulo de poll
tiQa-O de. la onganlzaei6n y á!Lea de polltiQa-O ge.
ne.nale.-0 de.pantamentale.-0, -0e.9ún la natunaleza de.l 
manual de.pantame.n:t.al. E-0to-0 manuale.-0 depantame.n 
:t.ale-0 -Oe. OQupan de. un depan:t.ame.nto o de una 6un~ 
ci6n e.-0peQl61Qa. 

Manual de Polltica-0.- E-0te tipo de manual -
e-O e.l que. QOdi6iQa la.A polltiQa-O de una onganiza 
ci6n manQando lo-0 l,Cmi:t.e.-0 9ene.11.ale-0 de.ntno de. -~ 
lo-O que. de.ben lle.va11.-0e a c~bo la~ aQ:t.lvidade.~, -
e.n la-0 diA:t.lnta-0 áne.a-0 de. actividad, 

Ve.61n1c.16n de. Ge.o!Lge. R, Te.11.ny: "Un manual 
de. polltiQa de. una e.mp!Le.-Oa pone. po!L e.~Q~lto laA 
polltiQa-O de. é~ta, Una pol~:t.lca e.-0 una gula bá
-Oica pana la acc16n. Pne.-OQ11.lbe. lo-0 llmite-0 ge.n~ 
!Lale.-0 de.n:t.11.0 de. lo-0 euale.-0 han de. 11.e.allzan-0e. la-0 
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a.c.tivida.de-0. El mane.o pninc.ipal -0obne el que .6e 
ba.-0a.n toda.-0 la . .6 ac.c.ione.6 de. una. empne-0a.". 

J.G. He.ndnic.k die.e.: "Poll.tic.a. no el.> o~a. -
c.o.6a. que una. a.c.titud de la. dine.c.c.i6n y e.1.>ta.-0 a.c.
titude-0 1.>e de.ben c.omunic.a.n en 6onma. c.ontin.ua a -
Lo La.ngo de toda. La. lln.ea. de onganizac.i6n pana. -
Logna.n que -0e de-0annolle.n c.onfioñme a. lo planea-
do" • 

Kellog ha.e.e notan que "lo.6 Ma.nua.le-0 de Poll 
tic.a-O en. muc.ha..6 oc.a.1.>ion.e.6 in.e.Luyen una. de.e.la.na.-~ 
c.i6n. de objetivo.6 de la. empne-0a.". 

Lo.6 manuale..6 de polltic.a.6 ahonna.n mucha-0 -
c.o n.6 uLta6; puede. ha.ben ma.nuale..6 de. polltic.a.6 c.o
m enc.ia.le.6, de. pño duc.c.i6n. p de. 6 ln.anza6 , de. pen-0 o -
n.al, e.te.., o un.o -0obne polltic.a.6 ge.n.e.nale.6. 

Man.uale..6 de Con.te.nido Múltiple..- E-0 e.l que. 
c.ontie.ne. mate.nial de. do6 o má.6 de. la.ó tipo6 an.-
te.6 me.nc.ianado-0, o que. .6u cante.nido no puede. que. 
dan c.La1.>i6ic.ado e.n ninguno de. e.llo.6. -

Manual de. Pue.-0to.- E.6 un. in6tnuctivo o ma
nual individual de. tnaba.jo e.n. donde. .6e. pne.c.i-Oan 
la.6. labone.6 y la.ó nutina..6 de. tnabajo de. un. pue.1.>
to en pantic.ulan. No 1.>6lo c.ontie.ne. la. de.1.>c.nip-
c.i6n de. la.ó labone.-0, 1.>ino que. e.xplic.a c.6mo de.ben 
eje.cutañ1.>e., .6e tna.ta. e.nton.ce.6 de. un manual de. -
e.ante.nido múltiple.. 

El manual de. pue.-0to de.-0c.nibe. la.-0 ope.na.c.io-
ne.-0 que de.be. ne.a.lizan un 1.>olo pue.6~a e.n dive.n6o.6 
pnoce.dimle.nto-0. 

Manua.le.-0 de Func.ione..6 E-0pe.c.ifiic.a-0.- Ta.m--
bi~n -0e c.anoc.e.n. c.on e.l nombne. de. ma.n.uale.-0 de.pan
ta.me.nta..e.e.-0, lJ 1.>on loJ.i que. c.ontie.ne.n infionme.-0 o -
in-0tnuc.c.ione.-0 -0obne una. 1.>ola áne.a. de. a.c.tivida.d -
de. la. anga.niza.c.i6n y pueden -0en de. hi-0tonia., on
ganizac.i6n, polltic.a..6 lJ pnoc.e.dimie.nto-0. 
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Manu.ale..6 de. Pe.n-0onal.- Llama.do.6 también ma. 
nu.a.le.-0 de. ne.lac.ione.-0 indu.-0tnia.le.-0, de. ne.gla.6 y -
ne.glame.nto-0 de. ofiic.ina, man.u.al del e.mple.ado, ma
n.u.al de. empleo. 

Pu.e.de. J.ie.n de. tne.6 c.la.6e.6, .6e.gún. a qu.ie.n. va
y1:u1. de.J.i.t.in.a.do.6: 

Pana el penJ.ion.a.l e.n. gene.na!.- Con.tiene. in--
6 onma.c.16 n a ;t.n.6 .t.Jtu.c.c.io ne.-0 . .6 o bne. pne.6 .t.a.c.io n.e..6 y -
.6 envic.lo-0 a. lo.6 e.mpleado.6, y de.má.6 a..6 pe.c..t.o.6 de.l 
ne.glame.n.t.a de .t.na.bajo qu.e. f.iea de. inten~-0 ge.ne.na.!. 

Pana lo-0 -0u.pe.nvi~one.-0.- En.t.anc.e.f.i .tie.ne.n .t.e.n 
de.nc.ia. a. c.omunic.a.n la poll.t.ic.a. .6obne. la. nonma. e.n 
que. e.l pe.n-0onal de. .6u.pe.nvl.6i6n debe dlnigln e.l -
e..6.fiu.e.nzo de la.6 pe.Mon.a.6 ba.jo ~u. ne.6pon-0a.bllida.d. 

En. c.a-00 de. .óe.n pana e.l Vepa.n.t.a.me.n..ta de Pe.n
J.ional, podnla.n -0e.n ma.nu.ale..6 de. anga.n.iza.c.i6n, de. 
poll.t.ic.a.6 y pnoc.e.dimiento.6 e.J.ipe.c.lfiic.o.6 a c.a.nga -
de e-0.te de.pan.t.a.me.n..t.o. 

Ma.nu.a.l de. Téc.nic.a.6.- E.6 u.n manual de. e.ante. 
n.ido múltiple. que. .t.na..t.a a.e.e.ne.a. de. lo.6 pninc.ipio¡ 
y ~éc.nic.a.6 e.mple.a.da..6 e.n la e.je.c.u.c.i6n de. u.na. de.-
.t.e.nmina.da. ac..t.lvidad, qu.e. he. e.la.bona. e.amo 6u.e.n.t.e. 
bá.6ic.a. de. ne.6e.ne.nc.ia pana. e.l 6ngan.o ne.J.ipon.6a.ble. 
de la. ac..t.ivlda.d. 

Ma.n.u.a.le..6 de O.t.na-0 Fu.n.c.ione..6.- Junto a. la..6 
ve.n.t.a..6, la. pnoduc.c.i6n., la..6 ninanza.6 y la a.dm~ni.6 
.t.nac.i6n de. pe.n-0onal e.n .t.ada.6 la.6 e.mpne.J.ia.6 .6e. dan 
a.t.na-0 áne.a.-0 de. a.c.tividad, o 6u.n.c.ion.e..6 e.-0pe.c.l6i-
c.a.-0, e.amo la-0 c.ompna..6, la.6 ne.lac.lone..6 públic.a.6 -
e.x.te.nna-0, lo-0 -0e.nvic.io.6 admini-0.t.na.t.lvoJ.i, de.pe.n-
die.n.do -Ou. lmpontanc.ia de. la. na.tu.na.le.za. de. la e.m
pne..6a. de. que. -0e. .t.nate.. La fiunc.i6n de. c.ompna-0 -
te.ndnla má.6 impon.t.anc.la e.n u.na e.mpne.J.ia. c.ome.nc.ia.l 
que. e.n u.na. o6ic.ina de. pne.-0tac.i6n de. .6e.nvic.io-0 
pn o n e.6 ,[o nale..6 • 
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Manu.ale-0 Genen.ale-0.- E-0 u.-0u.al qu.e un ma--
nu.al no tnate -06lo una ánea de act1v1dad exclu-01 
vamente, -01no que aban.de do-0 o má-0 ánea-0 e-0peel~ 
filca-0. Hay manuale-0 de política-O genenale-0 o de 
ongan1zac16n de toda la empn.e-0a. Puede dan-0e el 
ca-00 de u.na ongan1zac1ón de toda la empne-0a que 
tenga u.n -00.lo manual genena.l, que aban.que todo-0 
lo-0 a-0pecto-0 menclonado-0 pana lo-0 d1fienente-0 t1-
po-0 de manu.aleJ.i. 

Manu.ale-0 de Pnoced1m1ento-0.- Hanemo-0 mayan 
nefienencia en lo-0 manuale-0 de pnoced1m1ento-0 pon 
-0en el tema a ~~atan en nu.e-0tn.o tn.abajo. 

Como hemoJ.i dicho, lo-0 manu.ale-0 de pnoced1-
m1ento-0 -0on loJ.i qu.e -Oeñalan el pnoced1m1ento pne 
cl-00 a -0egu1n pan.a ejecutan u.n detenm1nado t1po
de tnabajo. Vebcfl.1be, en -Ou -0ecuenc1a l6g1ca, -
la-0 d1-0t1nta-0 openaclone-0 o pa-00-0 de qu.e -Oe com
pone un pnoce-00, -0eña.lando genenalmente quién, -
c6mo, d6nde, cuándo y pana qué han de neal1zan-0e. 

Al manual de pnocedimlento-0 también -Oe le -
conoce con el nombne de manuale-0 de openac16n, -
de pnáctlea-0, de 1ntnodu.cc16n -0obne el tnabajo, 
de nu.tlna-0 de tnabajo, de tnámlte-0 y método-O de 
tnabaj o. 

La ex1-0tenc1a de u.n manual de pnoced1m1en-
to-0 -01nve pana que la ongan1zac16n tenga la ple
na -Oegun1dad de qu.e lo-0 empleado-O ut1l1zan lo-0 -
método-O y pnoeed1m1ento-O e-0tablecido-0 al llevan 
a cabo -0u-0 tanea-0. 

Ademá-0 de -0en un gula pana el pen-0onal que 
-0e encu.entna labonando, ne-0u.lta pant1culanmente 
vallo-00 pan.a oJt1entan a lo-0 nu.evo-0 empleado-O. 

Pon lab d1ven-0a-0 canacteni-0tica-0 qu.e pne-0en 
tan lo-0 manuale-0 de pnoced1m1ento-O, -Oe pueden -~ 
cla-0161can en manuale-0 de pnoced1m1ento-O de o61-
c1na y de 6ábn1ca. 
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También -Oe. ne.fiie.ne.n: 

a) A .ta.ne.a.-0 y .tnabajo-0 lndlvlduaie.-0. 
b) A pnác..tic.a-0 de.pa.ntame.ntale-0, en que -0e -

1nd1c.a.n lo-0 pnoc.edimlento-0 de openac.i6n 
de .todo un depa.n.tamento. 

el A ¡onác.tic.a..6 g enena.le.-0 e.n un áne.a de..tenmi 
na.da de. ac..tivJ.da.d, eomo manuale.6 de. pno~ 
ee.dimi~n.to.6 c.omenc.lale.6, de pnoduc.c.i6n, 
61nanc.ieno.6, e.te.. 

En lo-0 ma.nua.le..6 de pnoeedlmien.to.6 ge.neJLalmen 
.te .6e lnc.luye un .texto que. .6effa.la. la-0 poll.tic.a.-0 -
y lo.6 pno c.edimle.nto-0 a -0 e.guin en la. ej e.c.uc.16n de 
un .tJLa.b a.jo, y p M a. a. c.lMa.lt lo .6 d a..to.6 , .6 e. ...é..lu.6 tJLa 
a. ba.-Oe de. dia.gnama.-0, c.uadJLo.6 y dibujo.6, e.-0 c.0-0-~ 
tumblLe que en lo-0 manua.le..6 de pnoc.e.dlmie.nto-0 -0e 
lnc.luya.n o nep!Loduzc.a.n la..6 6onma..6 que .6e emplean 
en el pnoc.edimiento de que. -Oe. .tna..te., ya. -0ea. c.on 
1n-O.tJLuec.1one.6 pa.!La llena.nla-0 o bie.n lle.nada.-0 c.on 
un e.j e.mplo. 

Lo.6 manuale.6 de. pnoc.e.dlmien.to.6 no-0 6ae1li--
.tan: 

1 .- La. unifionm...é..dad y eon.tnol e.n el eumpllmie.nto 
de la.J.i JLu.tina.6 de.l .tJLa.bajo, e.vi.ta. -0u al.tell.a. 
c.16 n a.JLbi.tnaJLia. 

2.- Simpli6...é..eaei6n de la de.tenm...é..naei6n de 1Le..6-
pon.6a.b...é..l1dade.6 pon 6alla-0 o enJLone.6. 

3.- La.6 la.bone.6 de audi.tonla, la evaluac.16n del 
eon.tJLol in.tell.no y .6u vigilancia. 

4.- En.6effa.nza del .tJLabajo a. lo.6 nuevo.6 emplea-
do-O. 

5.- El aumento de la e61c.ieneia. de lo.6 nuevo-0 -
e.mple.a.do.6, lndic.ándole..6 lo que deben haee.JL 
y c.6mo deben ha.c.eJLlo. 
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6.- La -0upenvi.-0i.6n del .t~abajo. 

7.- Que .tanto el empleado como .6u.6 jefie-0, .6epan 
.61. el .tnabajo e-0tá bien hecho, haciendo po
-01.ble una efiec.ti.va cali.fii.caci6n de ménito.6. 

8.- La -0elecci.6n del empleado en ca-00 de vacan-
.te-O. 

9.- AyudaJt a la cooJtdi.naci.6n del .t.Jtabajo y evi
tan duplicacione.6 y laguna-O. 

10. - FonmaJt u.na baf.ie pana el anáLüi..6 po.6.teni.o~ 
del .t~abajo y el m~jo~amien.to de lo.6 .6i.6.te
ma.6, pnocedimi.en.to.6 y método.6. 

11.- Reducci6n de lo.6 co1.ito.6 al aumentaJt la efii
ciencia g eneJtal. 

Veben c.ontene~: 

1.- Regla.6 de ejecuc.i6n: Objetivo.6 que .6e pJte-
.tenden alcanzaJt, pol~tica.6 a 1.ieguin, y ex
poneJt en una 1.iecuencia oJtdenada la.6 pJti.nci
pale.6 opeJtacione.6 o pa.60.6 de que -0e compone 
el pJtocedimiento y la mane~a de Jteali.zaJtla-0. 

2.- ViagJtama.6, lo.6 cuale.6 podJtán .6eJt: OJtganogJta
ma.6 o caJt.ta.6 de oJtgani.zaci.6n del depa~.tamen 
.to o depan.tamento.6 a cuyo ca~go e-0.tá el de~ 
paJttamento. Ca~.ta.6 de filujo o filuxogJtama.6 
que en fio~ma gnáfiica expne.6an la .6ecuencia 
de la.6 di.fie~en.te.6 ope~aci.one.6 de que .6e com 
pone un p~ocedimiento o pan.te de él, inclu~ 
yendo la i.nfioJtmaci.6n adicional nece.6aJt1a, -
.6egún .6u pJtop61.ii.to y fioJtmato, como tiempo -
empleado, di.1.i.tanci.a necoJt~i.da, método de -
ejec.uci.6n, e.te. 

3.- FoJtma-0: E.6.ta 1.iec.ci.6n con.tendJtá un ejempla~, 
con .toda.6 .6u.6 copia.6, de cada una de la.6 -
fioJtma.6 que .6e utilicen en la.6 di..6.tinta.6 ope 
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nacione-0 de.l pnoced.lm.lento, bien -0ea llena
da-O con un ejemplo, o con in-0tnucc.lone-0 de 
-0u ut.ll.lzac.i6n en ca-00 nece-0an.lo. 

El de.pantamento de. onganizaci6n y método-0 -
e.6 e.l enc.angado de -0u e.labonaci6n. Se de-0.lgna -
un anali.t>ta que necoja lo.6 dato.6 y pne..t>e.nte un -
pnoye.cto manual. Pana la ne.cop.llac.l6n de dato-0 1 

ex.l.t>ten di6ene.nte.6 med.lo-0: 

a) 1nve.6t.lgac.l6n documental, e.n lo.6 anc.hi-
vo.6 de la c.ompañla. 

b) Se. obt.le.ne.n e.xplic.ac..lone.6 ve.nba.le.-0 de. -
la.6 ope.naclone..6 en que. inte.nvle.ne.n lo.6 -
e.mpte.ado.6 pon me.dio de e.ntne.v.l-0ta-0, pana 
qué la-0 ejecutan, c.6mo, d6nde. y cuándo. 
E-0ta-0 e.ntnevi.t>ta.6 -0e.nvinán pana la ne.c.o
le.cci.6n de. la.6 6 onma.6 emple.ada.6 e.n la.6 -
o p ena c.l o n e..6 • 

el Pana completan, aclanan y apnoban la .ln-
6onmaci.6n pnoponc.lonada pon lo.6 emplea-
do.6, .6e e.ntne.vl.t>ta tamb.lén a lo.6 .t>upe.nv.l 
-0one:..6. 

dl Ob.t>envac.l6n dlne.cta de.l pnoce.-00, pana -
confii.nman lo.6 dato.6 ne.c.abado.6. 

Pana la elabonac.i6n del manual de pnac.e.d.l-
mie.nto-0, .6e pnoc.edená de la .t>i.gu.le.nte. mane.na, 
cuando haya que. pne..t>e.ntan el pnoye.c.to: 

a) Elabonac..l6n de 6luxognama.6 ve.nt.lcale..6 
que .6e. vayan a .lnc.lu.ln, en e.l -0.lgu.le.nte 
onde.n: labone.-0, método y anal~tic.o. 

b) Se. pne.panan lo.6 6luxognama.6 hon.lzantale.6 
de. la.6 &onma.6 que. lo ame.n.lte.n. 



1 8 

c.) Se. dL-0e.ña e.l nluxogfl.a.ma panofl.ámic.o de to 
do e...f. pJtoc.e.-00. -

dl Se. e...f.aboJtan lo.6 de.má.6 dia.9Jtama-0 que. -Oe. -
ne.c.e..6 . .l.te.n. 

el Se. o4de.na.n la-0 6oJtma.6 que. .&e van a. e.m-..-
ple.a.JL •. 

6) Se. Jte.dac.tan la.6 Jtegla-0 de. e.je.cuc.ión. 

El je.6e. del de.pa.Jt:tame.n:to de. On9anizaei6n y 
M é.to do .6 de.be. a.p!to b a.Jt e.l p!L o y e.c.:to , a.de.má-0 út c.lu..l,. 
Jtá e.l núme.JLo de. e.je.mplaJte.-0 a e.di:ta.Jt y la li.6ta -
de. di.6tJtibuc.i6n del manual. 

También e-0 la.boJt de.l je.6e. de.l de.paJttame.nto 
de. 0Jtga.nizac.i6n y Método-0, Jte.c.abaJL la..6 hlgule.n-
te.h autoJtizac.ione.h 6oJtma.le..6 de.l pJtoye.c.to: 

1.- Ve. lo.ti je.6e.-0 de. lo.6 de.panta.me.nto.6 que. Lnte.Jt 
vienen e.n e.l pJtoc.e..60, -0obne. la e.xac.titud de 
hu. e.ante.nido. 

2.- Ve.l de.pa.Jitame.nto de. a.uditon1a inte.nna, o hu 
equivalente., e.orno 6nga.no c.e.ntna.t de. c.ontJtol 
pa.Jta: 

a} Que. he. c.ooJtdine. hu e.ante.nido c.on lo.6 de.
má.6 manua.le..6. 

bl Que. e.6té de. ac.ue.Jtdo c.on lah polltic.a..6 de. 
la in.6 Li..tuc..l6 n, 

c.) Tanto e.n loh mé:todo.6 de. e.je.c.uc.i6n de. la.6 
ope.Jtac..lone.h e.ama e.n la .lnte.JtJte.lac.i6n que. 
de.be. e.xi~tln e.ntJte. quie.ne.6 lo e.je.c.ute.n, 
de.be.na e.xi6tIJt la.6 medida.~ de. .6e.guJtlda.d 
ne.c.e..6a.Jtiah pa~a e.l c.ontJLol inte.nna, 

3.- Ve.l ge.fLe.nte. ge.ne.na!, e.amo ne.qui.6ito 6anma.l 
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pall.a pll.oc.ede.ll. a -0u. e.dic.i6n y pu.blic.ac.i6n, -
qu.e.dall.á incluida la li-0.ta de. di-0.tll.ibuc.ión. -
de.n.tfl.o de e-0.ta apll.o ba.c.ión, a.-.s,C e.orno el n.ame. 
fl.o de eje.mpla.tte.-0 a editatt. 

Pall.a la edición, e.l de.pa.4.tame.n.to de Se.'1.vi-
~io Admini-Otfl.a.tivo e-0 el e.nc.afl.gado. 

La e.dic.ión. de lo.t> manuale-0 de pttoc.edimie.n-
.to-01 -0uge.1Limo-0 que. -Oe. aju..t>te. a la-0 -0igu.i.e.n..te.-0 e.-0 
p e c.,(. n ,(.e.a c.i o n. e.6 : 

Método de ll.e.pttoduc.c.ión.. - Fatoc.opiado a un.a c.cuc.a. 

Foil.mato.- 28 x 27 c.m. 

Papel.- Chamoi-0 blan.c.a de 63 ~ilogfl.amo-0. 

TipogJt.afi1a.- 0Jt.i.gin.al e.n. máquina e.léc..tJt.ic.a .tipo 
"PICA" de. 1 O c.afl.ac..te.'1.e.-O poll. pulgada. 

MáJt.ge.n.e.-0.- 1zqu.ie.ll.do 1 1/2, "de.ll.e.c.ho 1", -Ou.pe.--
fl.i a fl. e J.. n n e.'1.i o ll. 1 1 / z ' " d o ble. e.-0 p a c.,l o " • 

Vi-0pa-0ic.i6n del ma.te.fl.ial.- Se.c.c.ion.e.-0 -0e.pa1Lada-0 -
poti divi-0ion.e.-0 fl.Ígida.-0 e.n. c.afl..tu.lin.a. Bll.i-0.tol 
de. 80 ~ilogfl.a.mo-0, de. c.ololl., c.on. pe.-0.taña-0 
c.on..te.n.ie.n.do el n.ombll.e de la -0ec.c.i6n implte-Oa 
c.on. ptio.tec.c.i6n. de aceta.to. 

Enc.u.adeJt.nac.i6n..- Ca.Jt.pe.ta-0 en. LEIM dable. de 3 ani 
llo-0, c.ololl. ve.Jt.de., c.on. .tí.tulo-0 impll.e~o-0 en 
oJt.a en. lomo y poti.tada, 

La di~tnibuc.i6n. del manual c.oJt.fl.e~pon.de al -
depaJt.tame.n..to de SeJt.vic.io-0 Admin.ió.tJt.a.tivo~ o ~u. -
e.qui va.le.vi.te.: 

1 .- Vi-OtJt.ibuiJt. e.l man.u.al, de. ac.ue.ll.do c.on. la li-0 
.ta de. di-0.tnibuc.ión. apll.obada. 
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2. - Alma.c.e.n.a.Jt. lo.6 e.j e.mpla.!Le...6 1t.e.-0ta.n.te-0. 

3.- Lle.vaJt. e.t.ILe.gl4tJt.o de p-0-0eedo.1t.e4 de ma.nua-
l e-0 • 

Re.vLtii6n.: 

e u ando el. e.nc.aJc.g ad o de.. a.plic. a.Jt la..6 ,[n..6 t/tu.c. -
c.ione.-0 c.onte.n.lda-0 en loA man.uale.-0 -0e da cuenta -
de.. que -0u aplic.aci6n ya n.o e...6 neeome.ndable. polL -
dióe.ILen.te.-0 c.i1Lc.un.6.tanc.la-0, ha.y que. modl6lc.a.IL el 
man.u.al. EntJt.e. e.~ta.6 c.lnc.un-0tanc.la-0 pode.mo.6 te.-
n e.Jt.: 

a.) Qu.e. la.-0 J.>ltua.c.i.on.e...6 han e.ambla.do. 
bl Cu.ando e.xi1.>ta ot/to ph..oc.e.dlmle.nto o méto

do me.j 01c.. 

Pa.ILa. J.>u. modláicac.l6n., -0e -0e.gu.l'1..án lo.6 mi-0-
mo-0 .t'1..á.mlte..6 que pa.'1..a -0u elabo/tac.ián. 

E-0 Jte.c.ome.ndable que. e.a.da do-0 año-0 polL lo me 
no-0, J.>ea.n 1t.e.vi-0ado-0 lo.6 manu.a.le.-0, pon la. ml4ma ~ 
oólc.lna que lo.6 e.laboJt.a., pa.Jt.a. que -Oie.mp!Le.. e.-0tén 
a. e.tu. a.l,[ za.do .6 • 

En e.u.anta -0e Jt.e.allc.e algún e.amblo, po!L e.u.al 
qule.'1.. motivo, e.l de.pa.Jt..tame.n.to de. 0Jt.ga.niza.c.lón y 
Mé.toda-0 p/toc.ede.1t.a a e..la.bo/ta.Jt un p!Loye.c.to que c.on 
tenga. la.6 modlóic.a.c.,i,one.-0 1Le..6pe.c.tiva..6 al ma.n.ual,
qu.e. -0e. .t,u.je.tanán a. lo-0 ml-0mo-0 t!Lámlte.6 que.. paJt.a 
-6 u. e.dlc.ló Yl.. 

La.6 hoja.-0 del manual que. '1..e4ulten a.óec.tada.6 
polL la. modifilc.a.c.l6n, -Oe e.dita.Jt.án. nuevamente c.on 
la. ne.e.ha. del e.amblo y la. ne.e.ha. de la. hoja OILlgl
na.l que. -0u.b-0tltu.ye. 

El de.paJt.tame.nto de a.u.dltoJc.la lnte.!Ln.a 1t.e..gl.6-
tna1c.á .toda-0 la-0 modl6lc.a.c.lone4 e.n -0u. ~ndlce de -
m a.n u.a.l e.6 • 
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La..6 n.ue..va.6 ha j a..6 .ó e.Jtá.vr di..-0.ttt.ibui.da.6 a :todo.6 
lo-0 po.6 e..e..do1c.e1.:i de.e. man.ua..e. ott.l .. g,{,n.a.e.. E1.:i:ta. d,{,-0:t.1t..l 
bue.l6n. la e..fie..e:tua.tt.á e..t de..patt..ta.me..n:to de.. Se..1t.vie.lo¡ 
A dm .l n.l.6 :t.11.a.t.l v o .6 • 



COMENTARIOS .GENERAL ES VE MANUALES 

El manual e.J.i un in~.tnume.n.:to a.dm.ln.l-0.tJr.a.:t.lvo 
que. no-0 J.iiJtve. como me.cl.,(o de. con.:t.Jtal, ya. que. e.n -
é.l J.ie. de.6.lne.n e.n. 6onma. oJtde.na.da. l} J.i.l-O.te.m4.t.lca. 
la.J.i ope.Jta.c.lone.1.;, de. u.n de.paJL.:ta.me.n.to, de e..6.:ta. mane. 
Jta. podemo.6 ev.l.:ta.Jt du.pl.lc.lda.d de. 6une.loneJ.i. -

La. nece..6.lda.d de. con.ta.Jt con ma.nu.a.le.6 a.dm.ln.l.6 
.:t.Jta..t.lvo.6 e.n la.J.i oJtga.n.lza.c.lone..6 J.ie. ha. he.cho impe.~ 
Jta.t.lvo, de.b.ldo al cne.cie.n.:te. volume.n de. J.iu.J.i ope.Jta. 
c..lone.J.i, al .lnc.Jte.me.n.:to de. J.iu. pe.ILJ.ional, a la. a.dop~ 
c..l6n de. .:técnica-O mode.Jtna..6 y a. la c.omple.j ida.ti. mi.J.i 
ma. de. la.J.i e..6.:t.Jtuc..:tuJta.J.i a.dmin.l-0.:tna.t.lva.-0. 

Todo e.llo ha.e.e. .lmp.ILe.J.ic.lndi.ble. e.l u.J.io de. .ln.6 
.:t.Jtume.n.:to-0 a.dm.ln.l.6.:t.Jta..:t.lvoJ.i c..le.n.:tinico-0 que. üa.cilZ 
.:te.n e.l me.joJL a.pnove.cha.mie.n.:to de. lo-0 Jte.cuJL.60-0 d~ 
la. oJtg a n.lz a. c..ló n, p.IL.lnc,Lpa.lme..n.:t e. lo .6 Jt.e.cuJL.J.i o .6 hu.
mano-O que. colaboJta.n e.n e.l logJto de. lo.6 obje..:tivo-0 
y e.l de.J.iaJLJtollo de. la.-0 fit.rnc.lone..6, a.61- como paJta. 
p1Lopo1Lc.iona.Jtle..6 e.n u.na. bu.e.na. me.dida. filuide.z y -
cla.Jt.lda.d de. la. .lnfioJtma.c.ión bá.6.lca. que. Jte.quie.Jte.n 
lo.6 a.dm.ln.l.6.:t.Jtado.ó e.n e.l e.je.Jtcic.Io de. .óU..6 de.Jte.--
cho.6 lJ e.l c.umplim.le.n.:to de. .6u..6 obliga.c..lone.-0 fiJte.n
.:te. a. la. oJtgan.lza.c..lón, ya. que. de. e.llo de.pende. la. 
e.fiic.ie.nc.ia lJ o poJL.tu.nida.d e.n e.l de.-0 a.JLJtollo de. la.6 
fiu.ncione..6 lJ a.c.:t.lv.lda.de..6 de. cu.alqu.le.Jt oJtga.n.lza.--
c.l6n. 

Ta.mbié.n po.IL me.dio de.l u.óo de. lo.6 ma.nua.le.-0 -
pode.mo-0 de..:te.c..ta.Jt la..6 ne.ce.-0ida.de..6 de. c.a.pa.c..l.ta.c.i6n 
y a.d.le.J.i.:t.Jta.mie.n.to, .:tan.to de.l pe.JLJ.iona.l que. la.bona. 
de.n.:tno de.l de.pa.Jt.:ta.me.n.to o de. la onga.niza.ci6n, e.o 
mo ·.lo.6. de nue.vo .lngJte.-Oo. 
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C A P 1 T U L O 111 

MANUAL VE PROCEVZMIENTOS PARA EL RECLUTAMIENTO Y 
SELECC10N VE PERSONAL 

Ve6pu.é6 del ma4co :t.e64ico que hemoh dado a 
e~:t.e .tnaba.jo, no6 enfiocamoh dinecta.mente a nu.e6-
.tno ca.ha p44c.tico. En eht.e caho, no6 4efie4imo6 
concne.tamen.te al manual de pnocedimien.toh pana -
el neclu.tamiento y helecci6n de pe4honal. 

Colabonamoh di4ec.tamen:t.e can u.na emp4eha 
p4-lvada en u.vi lapho de :t.4eh meseh·; ya qu.e in- -
clulmoh el tiempo utilizado pana fiamilia4-lza4noh 
con el fiunciona.mien.ta de la. o4ganizaci6n, y de -
eh.ta mane4a poden inicia4 la elabonaci6VL de di-
cho manual, canju.ntamen:t.e con la6 pe4hona6 encan 
ga.da6 pana la nealizaci6n de la tanea. -

Como ya hemoh hecho nefienencia, nuehtno ma-
nual ca nh ta de 6 eih pa4:t.eh q u.e 6 a n: 

1. - r n.tno ducci6n 

Z.- Obje.t.lvo6 

3. - Pol.i:tica6 
4.- Pnoced.lmien.toh 

5. - V.lagnama.: de filuj o 
6.- Anexo6 

Con6idenando qu.e é6.tah hOVL lah e:t.apah bá6i
cah en un manual de pnocedimien:t.oh, a con.tinua-
ci6n iniciamoh la p4e6entaci6n de nu.e6tna manual 
de pnacedimientoh can una explicaci6n de lo que 
6e pe4higu.e con cada pa6o del pnog4a.ma y po-0te--
4io4men.te pne-0entama6 el manual tal como e-0. 
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O B J E T 1 V O S 

Toda onganizaei6n ha hido eneada eon un fi~n, 
meta u objetiv~puede deain~e que eh la naz6n -
de hen de la onganizaai6n, peno habemo-0 que un -
todo ehtá eompuebto de panteh; a~imi-Omo, la onga 
nizaei6n pana alcanzan -0u meta, debe nealizan -
una henie de ·6dnaidne&· y openaeione-0 neceha--
niah pana el logno de ~u objetivo, de6iniendo eo 
mo objetivo lo Aiguiente: -

Un objetivo eh el 6in o meta que he pneten
de alcanzan, ya hea eon la nealizaei6n de una ho 
la openaei6n, de una actividad eoneneta, de un ~ 
pnoeedimiento, de una fiunei6n completa, o de to~ 
do el fiuneionamiento de la in~tituei6n. 
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p o L I T r e A s 

Ve-61n.1c..l6n.. - Un.a polí.t1c.a e.6 u.na notr.ma. de 
c.atr.á.c..te..11.. gen.e..trnl, que. gula la ac.tuac..l6n. de lo1.> i.11 
.tegnan.te.6 de la i.n.1.i.ti..tuc.i.611. 1.iobne una 6un.c.16n. d~ 
tenm1n.a.da., pa.tr.a. a.lc.an.za.n lo.6 objetivo.6. 

Ex.l1.iten. polí.t1c.a.6 c.omenc..lale.6, 6.ln.a.nc.1e.Jta.6, 
de pen1.>on.a.l, de pnodu.c.c.1ón., etc.. 

Luego en.ton.c.e.6, polí.t1c.a. e.6 un.a guí.a. bá1.>1c.a. 
pa.Jia la a.c.c.16n.: pne.óc.ni..be lo.6 lí.m1te-0 ge.n.e.tr.a.le.1.> 
de.n.tno de. lo.6 c.u.ale.1.i han de. ne.a.li..zan1.ie la.1.i ac.t.l
vi..da.de.-0 • 
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P R O C E V 1 M I E N T O S 

P !Lo c.e.dJ..mie.n.to e.J.i u.na !tu.tina de.. .titaba] o, e..6 
la J.iuc.e.J.ii6n. c.1ton.ol6gic.a o J.ie.c.ue.n.c.ia de. ope..1tac.J..o
ne.J.i e.nlazada4 e.ntlte. J.il y !.iU método de. eje.c.uc.J..6n, 
que. JLe.al.lzadaJ.i polt un.a o va1tJ..aJ.i pe.JLJ.ionaJ.i, 6oJLman 
una unidad y J.ion. ne.c.e.J.ia1t.laJ.i paJLa lle.vaJL a e.abo -
una fiun.c..l6n. o un.a paJL.te. de. ella. 

AJ.il, du1tan..:te. el pltoc.e.-00 de -0e.le.c.c.J..6n e.J.i --
e.-0e..nc.J..al pon.de..1taJL todaJ.i la-0 c.aJLac..:te.JL~J.itic.aJ.i de.l 
J.iolic.itan.te. e.n. JLe.lac.J..6n a J.iu adaptabilidad e.n e.l 
tJLabajo pa!ta de. e.1.>ta 6oJtma, hac.e.Jt la me.joJL 1.>e.le.c. 
c.J.. 6 n. p·o .6 J.. ble. • 

E1.>.te p!Loc.e.dim.le.n.to J..mpLi.c.a. un p!Loc.e...oo c.Jtono 
l6g.lc.o de. lo.6 pa.601.> a. -0e.gu.lJt pa.Jta la. c.a.n.alJ..za---=
c.i6n de. c.ada 1.>olic.itante. po!t e.l de.pa!Ltame.nto de. 
pe.JLJ.ion.al, que. .tie.n.e. la autoJtidad pa!La JLe.c.luta.JL, 
1.>e.le.c.c.iona.JL y c.ontJLa.ta!L a.l pe.JLJ.iona.l pa!La. c.ub!Lilt 
laJ.i vac.an.te.1.> que. 1.>uJLjan e.n la o!Lga.n.J..za.c.i6n. 

El p!Loc.e.J.io de. 1.>e.le.c.c.i6n. J.ie. inic.,la cuando J.ie. 
p!te..J.ie.nta una vacan.te., o J.ie.a c.uando e.xiJ.ite. un --
pue.1.>to que. no .tiene.. .t~.tulaJL. 

Vac.an..te. e.6 un pue.J.i.to que. no .t.le.ne. ti.tula.JL, 
que. puede. .oe.JL de. n.ue.va c.JLe.ac..lón, o de.b.ldo a impo 
J.iibilidad te.mpoJLal o pe..nman.e..n..te.. de. la pe..!L.6ona. ~ 
que. lo.6 ven.la de.J.ie.mpe.ñando. 

La JLe.qu.lJ.i.lc..l6n de. pe.JtJ.ion.al de.be. J.ie.JL autoJL.l
zada. 

LoJ.i !Le..e.mplazoJ.i, lo.6 pue.J.itoJ.i de. n.ue.va c.JLe.a-
c.~on y lo.6 pue.J.i.to.6 e.ve.ntuale.1.> J.ie. notJ..fiJ..c.an a -
tJLav~J.i de. una JLe.quJ..1.>Lc.J..6n. de. pe.!L.6onal al Ve.paJLta 
mento de. Pe.!LJ.i.oria.e.. E-6.ta JLe.q ui.6ic.J..6n de.be. e.o nte.-=
ne.Jt lo.6 J.iiguie.nte.J.i da.to-0: 
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- Ve.pa.Jtta.men..to -0 ol.lc..lta.vi.te. 
- Mot.lvo de. la. va.e.a.vite. 

Fe.e.ha. e.n que. de.be.ná e.-0.ta.n c.ub.le.n.ta la va.c.an 
te 

- T .le.mpo pon e.l c.ual -0 e va. a. c.on:tna..tan 
- Ca.na.c..te.nl-0t.lc.a.-0 de.l pue.-0.to 

Fuen.te.-0 y med.lo-0 de ne.c.lu.ta.m.le.nto: 

Conta.mo-0 c.on do-0 .t.lpo-0 de. fiue.nte.-0 de Rec.lu
.ta.m.le.n.to de. Pe.n-0ona.l, uvia. e.-0 .lnte.nna. y la otna -
e.·-O e. X.t e.n na. • 

INTERNA 

En el mome.nto e.n que. una. nequi-0.lc..l6n d~ pen 
-0onal e-0 ne.c.ib.lda. pon e.l Ve.pa.n.tame.ntd de Recluta. 
miento y Se.lec.c..l6n de Pe.n-0ona.l, e.-0 de gnan impon 
.ta.n.c..lá.. toman e.n c.ue.vi.ta. e.n pnime.n luga.n, a. .toda.-0-
aque.lla.-0 pe.n-0ona.-0, que. .tnaba.ja.n.do ya e.n la onga
nizac.ión e.-0.tén c.apa.c.i.tada-0 pana c.ubnin el pue.-0.to 
vac.an..te., e.-0.to -Oe ha.e.e. a .tna.vé-0 del Ivive.ntanio de 
Re.c.un-00-0 Humano-O. 

La-0 pnomoc.ion.e.-0 tienen gnande.-0 ve.vita.ja-O, -
pue.-0 la. pe.n-0ona. ya. c.on.oc.e. a. la onganizac.i6vi, ya 
-0abe.mo-0 c.6mo tnabaja y -0obne. todo algo muy impon 
tan.te., que. e-0 una magnlfiic.a. fionma. de motivan a. ~ 
la-0 pe.n-0ona-0 pana. que. -0e. -0upe.ne.n.. 

EXTERNA 

- E-0c.ue.la.-0, In-0.tituc.ione.-0, Un.ive.n-0idade.-0 

- Bol-0a.-0 de. .tnaba.jo 



- Age..nc.ial.i de. coloc.ac.i6n 
Ve..pa.n..tame..nto de Rec.lu.tami.e..nto y Se.le..c.c.i6n 
de. Pe..n1.iona.l de. otna1.i on..ga.ni.zac.ione..6. 
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En c.a.-00 de. no e..xi1.itin de.ntno de. la on..ga.niza 
c.i6n la. pe..n1.iona. c.apa.c.itada. pana. c.u.bnin.. e..l pu.e..1.ito 
va.e.ante.., 1.ie. ne..c.u.nnD1.á a la.1.i 6u.e.nte..1.i e.x.te..nna.J.i a 
tn..avé-6 de.. la.6 c.u.a.le.1j pode.mo.6 e.o M e..gu.,(n.. u.n bu.e..n -
núme..n..o de.. c.a.ndidato1.i. 

S6lo e..n c.a.1.i o di?. QU.?.:>fW !.Y.e. logne.. c.u.bn..i,1¡; e.l pu.e..! 

to a. tn..avé.1.i de. la.1.i &u.e.nte..1.i gn..a.tu.i.ta1.i, hL n..e.c.u.nn..J. 
ná a. la.1.i de.. paga, como han la..6 a.ge..nc.ia-6 de.. e.ola~ 
c.a.c.i6n y lo.6 me.dio!.> de. pu.bli.c.i.dad e.amo pon e..je.m
plo e..l pe..ni.6 di.e.o qu.e. e.-0 u.no de.. lo-6 m e..dJ.o.6 má.6 - -
u..6 u. al e..6 • 

Rec.e..pei.6n de..l 1.ioli.c.itante. 

E-6 e..l pll..ime.n.. e.anta.e.to qu.e.. e.l 1.iolic.i.tante. -
tie.ne.. con la onga.nizaci6n y a hu. vez la onganiz~ 
ei6n con é.l. 

Ve. e..hte. pa-60 1.iu.nge la pll..ime..na. impn..e..1.ii6n de..l 
1.iollcitante., 6a.cton.. qu.e. e.n u.n 1.ilnn6me..n..o de. oca--
1.>J.one.1.i e..1.i de.c.i1.iivo e..n e.l ne..hto de..l pll..oc.e..1.io. A-6L 
mihmo, ta.mbi.é.n e...6 la. pn..ime..n..a lmpne..1.il6n qu.e. 1.ie.. -
lle.va la. pe.ni.lona de.. la onga.nlza.c.I~n y pon e.1.ita. -
n..az6n 1.ie.. de..be.n cu.ida.n todo!.> y e.a.da. u.no de.. lo!.> de.. 
talle..!.> de.. e..1.ite.. pa.1.io, como 1.>on: te..ne..n.. u.n lu.ga.n ~ 
a.de.e.u.a.do pana. n..e..c.lbin..lo.6 y ha.ce..n.. 1.ie..ntJ.n.. al 1.ioli
c.J.ta.níe.. que.. e.1.i lmpon..ta.nte... 

En la. ne..c.e..pc.i6n pon.. lo ge.ne..n..al 1.ie.. le.. pn..e..gun 
ta al 1.iollc.lta.nte.. e..l pue..1.ito qu.e.. de..1.ie..a. y 1.ie.. te. pI 
de. qu.e.. lle.ne.. u.na. 1.iollcitu.d de. e.mpte..o, al m11.>mo ~ 
tie.mpo 1.ie.. 1n6onma. y daná n..e..1.ipu.e..1.ita. a c.u.a.tqu.le.n.. -
pne..gu.nta qu.e. te..nga. mie..ntn..a1.i ta lle.na. 
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Solicitud de empleo 

La -Oolicitud de empleo ha hido elabonada en 
6onma tal, que a tnavlh de ella -0e puedan cono-
cen tddo-0 lo6 dato-0 penhonale6 del -0olicitante, 
-0u e-0col~idad, expeniencia, a-0pecto-0 6ociale-0, 
neeneativo-0 y 6amiliane-0. 

Se le pide al -Oolicitante que llena la -0oli 
citud con dato-0 completo-O y que anexe una 6oto-~ 
gna61a neciente. La -0olicitud de empleo debe --
6en llenada a mano y pen-0analmente pon el -Oolici 
tante, de pnefieneneia en el Vepantamento de Re-~ 
clutamiento y Selecc16n. 

En mueha-0 oca-0ione-0 únicamente a tnavé-0 de 
la Solicitud de Emplea; no6 hemo-0 dado cuenta de 
la.& peM ona-0 que no eubnen lo-6 nequ.üitoh del 
pue-0to y detectamo-0 pon medio de la.mi-Orna, a lah 
pen-0ona6 que -01 neunen la6 canacten1-0tica-0 dehea 
dah. 

Entnevi6ta de Pne-0entaci6n y/o de Conte-01a 

Una vez que el -0olicitante ha tenminado de 
llenan la Solicitud de Empleo, -óe pnocede a nevi 
-0an lhta y ven -Oi en genenal cubne o no lo-0 ne-~ 
qui-0ito-0 del pue6to vacante. 

Si de-0de el pnimen momento que vemoh la So
licitud de Empleo no-0 damo6 cuenta de que la pen 
-0ona no tiene la6 canacten16tica-0 nequenida-0 pa~ 
na -0e9uin el pnoce-00 de -0eleeci6n, no-0 concneta
mo-0 en haeenle una entnevi-0ta de eonte-01a, pon -
medio de la cual, la pen-0ona -0e da cuenta de que 
aunque no -0ea la pen-0ona adecuada pana el pue-0xo 
vacante actual, -0~ lo puede -0en pana otno pue6Xo 
en lo fiutuno. Se le env~a una canta de agnadeei 
miento y -0u -Oolieitud de empleo -Oe anehiva. -

Si a tnavéh de la 6olicitud de empleo vemo-0 
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que puede c.ubn¿n el pueh.to ~e le ha.e.e una. entne
vi~ta. de pne~elecc.i6n, ~~ta. noh hinve pa.na. obte~ 
nen infionma.c.1611 bun¿c.¿en.te a.e.enea. de la.h a.p.titu
deh, c.onoc.imie11toh y pen~ona.lida.d del candidato, 
con objeto de poden pnedecin con cienta. c.enteza 
hi podná de~empeffa.n con éxito la. .ta.nea del pue1.:,~ 
to va.can.te. 

En.tne la pen1.:,ona. que en:tnevi1.:,.ta. y la. entne~ 
vil.ita. exi.6.te una mutua. convenba.ci6n que va m4~ -
allá de la. pa.la.bna y c.on-0ta. de ademane-0, po1.:,tu-
na-0, ge-0to1.:, y otno1.:, medio-O de comunicación. 

E-0 impontante e.amen.tan cuál e-0 la fiunc.i6n -
de la. en.tnevi-0.ta en el pnoc.e1.:,o de -0elecc.i6n y no 
di1.ipen-0anhe en la bú-0queda de da.to-O que pueden -
hen obtenido-O de o.tna-0 fiuen.teb c.on máb pneci-0i6n 
y menan cob:to. La entnevi-0:ta e-0 indi-0pen-0able -
pana obtenen la infionma.c.i6n ne-Opec.to al bolic.i-
.tan.te en aquella-O ánea~ que no pueden ben medí-
da~ pon o:tnob mediob e.amo pon ejemplo: nelac.i6n 
1.ioc.J.a.l, :tna:to, voz, fionma de expne1.ian1.ie, ve1.:,.ti-
me11.ta., e:tc.. 

A lo langa de la. en:tnevi1.i:ta 1.ie .tna.:ta.n va--
nio.6 tema.6 e.amo 1.ion: la. hi-0.tonia la.banal, :tnayec 
.tonia educacional, hibtonia pen-0ona.l, a.1.ipec.tob ~ 
po-0ltivo-0 y nega.tivo-0 de la pen-0ona, -0a.lud, :tiem 
po libne y plane-0 fiu:tuno-0. 

Hay difienen:te-0 :téc.nica.6 de entnevi-0.ta.-0 y ca 
da. una de e-0.ta.-0 :técnica..6 be deben utilizan depeñ 
diendo de lo.6 nabgob de la. penbona.lidad del en-~ 
.tnevl.6.tado y de lo que eb:ta.mob tna.:ta.ndo de obte
nen. 

Al fiina.liza.n la. entnevi-0.ta , ya be podná de 
:tenmina.n bJ.. e..l c.andJ..da.to eb ap.t o pana pne.b entan
la.6 pnueba-0 de -0elecci6n o bJ.. pon el con.tna.nio, 
e-0 nec.ha.zado, bi eb abl, be pnocede igual que -
c.on la en:tnevibta de c.on.te.6~a.. 
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Lo-0 ne-0ultado-0 de la ent1tevl-0ta deben call-
6lca1t-0e en la hoja co1t1te-0pondiente. 

Una vez te1tmlnada la ent1tevl-0ta, -0e le con
ce1tta una clta a todo-0 lo-O -0olicltante-0 que cu-
bitan lo-0 nequl-0lto-0 pa1ta que e6ectúen lo-0 exáme
ne-0 de adm .. l-Oión. 

Exámene-0 de Seleccl6n 

Lo-0 exámene-0 de -0eleccl6n -Oon ot1ta he1t1ta--
mlenta pa1ta hacelt una adecuada -0eleccl6n de pe1t
-0onal. La-0 p1tueba-0 no-0 ayudan junto con la en-
t1tevl-0ta, a obtenelt una ap1teclacl6n del indlvl-
duo en lo 1telatlvo a -Ou pe1t-0onalldad, lntellgen
cla, conocimlento-0 y aptltude-0. 

La-0 p1tueba-0 no-0 dan ln601tmacl6n ace1tca del 
-0ollcitante, de úvio1tma en que. ¡ju~de ·cuán .. tifi,léd.1t-0'e ·y 
de e-0ta man~lta -0e1t má-0 objetivo-O en la ap1tecia-
cl6n de la-0 ca1tacte1t1-0tlca-0 del individuo. 

Unicamente -0e envlan a la ent1tevi-0ta a aque 
llo-0 candidato-O que !Lealmente -Oe tiene la -0egu1tZ 
dad de que pod1t1an cub1tl1t el pue-0to de una mane~ 
Ita -0ati-06actonia. 

El jefie inmediato lo-0 ent1tevl-0ta teniendo -
como ba-0e la call6icaci6n de la ent1tevi-0ta 1teali 
zada po!t el Vepa1ttamento de Reclutamiento y Se-~ 
lección de Pe1t-0onal; él a -0u vez califiica la en
t1tevl-0ta en un 601tmato -0emejante. 

Tnve-0tigacl6n Socioecon6mica 

Una vez que he ha decidido polt la pen-0ona -
que va a cub1ti1t el pue-0to, -0e le dan todo-0 lo-0 -
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dato-0 al Tnabajadon Soeial pana que le haga -0u -
encue-0ta -0ocioecon6mica, éhta conb.lhte en veni6i 
can todo-0 la-0 data-0 anotado-O en la ~olicitud y ~ 
ademá-0, he ha.ce una v.l6.lta a la caba del ca.ndida 
to pana tenen una idea de bu. ambiente 6amiLla..1i.. -

Lo-0 ne-0ulta.da-0 be vienten en u.rr. nepante qu.e 
el Tnaba.jadon Social debe entnegan al Vepantamerr. 
to de Reclutamiento y Selecc.l6n de Pen-0onal. -

~ Examen Mldica 

Vebida a que la balad de lo-0 empleado-O ne-
vi-Ote u.na g~an Lmpontancia pana la onganlzaci6n, 
eb rr.ece-0anio que arr.teb de corr.tnatan a un nuevo -
empleado le ~ea pnactleado un examen médica com
pleto, a nin de COnbtatan -OU ebtado n~hlCO gene
nal. 

Recepci6n de Vacumentah - Contna.taci6n 

Un último tnámlte anteb de la contnata.cL6n 
e-O el neu.nin todo-0 lo6 documento-O nece-0anio-0 pa
na lo-0 tnám.lteh legale-0; la e-0peci6icacl6n de e-0 
to-0 docu.mento-0 he err.cu.entna detallada en la üon= 
ma impne-0a de contnol de docu.merr.ta-0. 

Se le tunna a la pen-0orr.a pana qu.e nlnme to
dob lo-0 documento-O neee-0anioh pana hu. contnata-
c.l6n. 

Se le e-0pec.lfiica la fiecha en qu.e debená pn~ 
-0err.tan-0e a -0u.-0 labone6. 



CASO PRACTICO 

MANUAL VE PROCEVIM1ENTOS PARA EL RECLU
TAMIENTO Y SELECCION VE PERSONAL. 

',_ -· ·---'·~"·'- -._._ - :__,., : ··---,--_-- ~-º . :--- .. __ :_ ' ' 
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OBJETIVOS SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION 

7.- Pnoveen a la onganlzael6n del penbonal ld6-
neo a eada puehto, eon objeto de lncnemen-
tan la e~lclenela en el tnabajo. 

2.- Colocan a lah penhonab en el puebto adecua
do en el momento opontuno. 

3.- Ganantlzan a la Vinecci6n el eontan hlempne 
con el mejan penbonal en la plaza o 6uena -
de ella, hi llegana a hen neeebanlo. 

4.- Analizan pbicol6gieamente la penhonalidad -
individual del penhonal de nueva lngneho, 
ahl como el complejo de habilldade~, debeob, 
aetlvidadeh y mativaelone~ que detenminan -
~u compontamlenta bajo dlven~ah cincun~tan
ci.ah. 
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p o L r T I e A s 

1.- EN EL RECLUTAMIENTO VE PERSONAL 

1. 1 Solamente el Vepantamento de Recluta~
miento y Selecci6n de Pen-0onal e-0tá au 
tonizado pana neclutan pen-0onal. 

1.2 Lo-0 depantamento-0 -0olicitante-0 -06lo p~ 
dnán pnoponen candidato-O, cuando -0e 
tiate de a-0cen-00-0 dentno de la ongani ,, -
zac~on. 

1.3 El neclutamiento de pen-0onal -Oe haná a 
tnav~-0 de cualquiena de la-0 -0iguiente-0 
fiuente-0: anchivo intenno, E-0cuela-0 e 
1n-0tituto-0, boletine-0 de bol-0a-0 de tna 
bajo y nefienencia-0 de pen-0onal. 

2.- VE LOS REQUISITOS VE PRESENTACION 

2. 1 No -Oe contnataná pen-Oonal menan de 18 
año-0. 

2.2 Se nechazaná la contnataci6n del pen-00 
nal que tenga panente-0co fiamilian con 
algún empleado o -0upenvi-0on con inge-
nencia dineeta o indineeta -0obne la 
mi-Oma. 

2.3 E-0 nequi-0ito bá-0ico que el pen-0onal de 
nuevo ingne-00 pne-0ente -Ou eantilla de 
-0envieio militan obligatonio con la in 
dicaei6n de que fiue cumplido. 

2.4 Se daná pnefienencia en la contnataci6n 
a la-0 pen-0ona-0 cuya-0 califiieacione-0 y 
expeniencia llenen lo-0 nequi-0ito-0 nece 
-0anio-0 de eada pue-0to. 
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3.- EN LA SELECC10N VE PERSONAL 

3.1 El Ve.pantame.nto de Re.elutamiento y Se
le.eci6n de Penbonal neallzaná toda.6 
la.6 nunclone..6 de bele.cci6n {entnevlb-
ta.6, exámene.6 pblcométnlco.6, inve.btiga 
ci6n de ante.ce.dente..6, etc.) exeeptuan~ 
do la.6 pnue.ba.6 e.6pe.ciaUzada.6 de. tnaba 
jo. -

3.Z La pe.n.6ona que. ne.bulte. apnobada en bu~ 
exámene..6 pbicométnico.6 y en .6u e.ntne-
vi.6ta técnica con el ]ene inmediato -
que. lo .6olleita, be. le. con.6idena como 
candidato a ocupan la vacante.. 

3.3 La beleeci6n de.úinitiva de un candida
to la ne.alizaná e.l de.pantame.nto .6olici 
tante una vez que ibte. de.pantame.nto -
le.6 haya pnoponelonado pnobpe.cto.6 pana 
cada vaeante. 

3.4 La bele.ccl6n de.6initiva de un eandida
to pana un puebto técnico la hanán eon 
juntamente. el je6e del de.pantamento bo 
licitante, el je.6e de.l depantame.nto de 
penbonal y e.l p.6ic6logo. 

3.5 Independiente.mente de lob exáme.ne..6 pbi 
col6gieo.6 y pnáeticob, eb ne.quibito p¡ 
na la eontnatacl6n de.6initiva que. e.l ~ 
pe.nbonal de. nue.vo ingne.60 de.be. pa-0an -
batl-06actoniame.nte el examen médico. 

4.- REFERENTE A LOS EXAMENES 

4. 1 Lob ne..6ultado.6 de. lo.6 e.x.ámene..6 p.6ieomé 
tnieo.6 b6lo .6e danán a eonoee.n al ge.-~ 
ne.nte. de.l Ve.pantamento de. Pe.n.6onal y -
al Je.6e. de.l Ve.pantamento .6olleltante.. 
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4. 2 

4. 3 

4.4 
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La e. n.tJt e.g a de. Jt e..6 alta.do .6 de. e. xám e.. n.e...6 -
.6 e.. ha1tá :tJte...6 d.la..6 de..6 y.iaéti de. qae. .6 e.. ha. 
yan. cdn.clu.ido. -

La e.n.t1te.ga de.. 1te...6u.ltado.6 de. e.xáme.n.e...6 -
de.. gltapo o cole..c:tivo.6, de..y.ie.n.de..Jtá de..l -
n.úme.Jto de. e.xaminado.6 y .6e..Jtá a la. mayo1t 
bite.ve.dad po.6ible.. 

La in.fio1tma.c,l6n conte..nida. e.n la..6 PRUE-
BAS e.fie..c:tu.a.da..6 e...6 de.. ca.1tácte.1t confiide.n 
cia.l, y.io1t lo que. .66lo e.l Ve.y.ia.1tta.me.n:to
de.. Pe.1t.6ona.l podJtá :te..ne.Jt acce...60 a. d,Lcha 
in. ó o n.m ac16 n.. 



PROCEVIMIENTO: 
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VEPARTAMENTO VE RECLUTA--
MlENTO Y SELECCION VE PER
SONAL 

VEPARTAMENTOS AFECTAVOS: 

Vepa~tamento con vaean~e: Genente de Anea, 
Admini-0tnaci6n de Pen-0onal (Vepantamento de Re-
clutamiento y Selección de Pen-0onal): Jeijatuna -
de Pen-0onal. 

RESPONSAB1L1VAV 

VEPARTAMENTO CON VA; 
CANTE 

ACC10N 

1.- Llena la fionma REQU1 
S1C10N VE PERSONAL -
(Anexo 7) Cuando e-0 
nece-0anio cubnin una 
vacante que -Oe haya 
oniginado pon nenun
eia del titulan¡ ju
b1laci6n, tnan-0ijenen 
eia o bien al apane~ 
een un pue-0to de nue 
va ckeac16n. 

1. 1 E-0ta fionma la elabo
na en oniginal y eo
pia el jeúe de la 
-0·ecci6n o el -0uje6e 
del depantamento en 
donde 6e onigln6 la 
vacante, pnevla auto 
nlzacl6n del Jeúe ~ 
del Vepantamento. 

2.- Lleva pana -0u autonl 
zael6n la ijonma RE-~ 
QU1S1C10N VE PERSO-
NAL el Genente de 
Anea -0egan -0ea el ca 
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ho del depantamento 
.6 o l.l c.Lta. nt e . 

3.- Auton.lza. o nec.haza -
la REQUIS1C10N VE -
PERSONAL, de ac.uendo 
a. la ne.c.eh.ldad neal 
del nuevo puehto --
a..6 .lg nado . 

4.- Envla la. REQU1S1CION 
VE PERSONAL al Jeóe 
del Vepantame.nto e.n 
donde. he ub.lc.a. e.l -
pue.f.ito va.e.ante.. 

5.- Re.c..lbe. la fioJt.ma me.n
c.,lo nada.. 

5. 1 ¿Fue a.uton.lzada? 
NO. Ve.htnuya. la fionma. 
SI. Envla. e.l on.lg.lna.l 
y c.op.la. de. la. REQUISI 
STCION VE PERSONAL a.l 
Ve.panta.me.nto de. Pe.nho 
na.l. -

6.- F,lnma. de. ne.c.,lb,ldo e.n 
la. c.op.la., ne.gne.hándo 
la. al Ve.pantame.nto ~ 
que. t,le.ne. la. va.e.ante.. 

7.- Anc.h.lva de.fi.ln,lt.lva-
me.nte. pana. f.iu c.on--
tnol .lnte.nno la. c.o-
p,la de. la fionma RE-
QUISI CION. 

8.- Lle.va. e.l on.lg,lnal a.l 
Je.fie. de.l Ve.panta.me.n-
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t. O de. P e.IL.ó O 11 a.l , 

9.- Aut.oJtlza. e.l o!Llglna.l 
de. la. REQUISICION VE 
PERSONAL p!r..e.v.la. c.omu 
nleac.l6n c.011 e.l Je.óe 
de.l Ve.pa.!Ltame.nto que. 
h.e.quie.Jte. .ó e. c.ub1ta la 
va.e.ante. pa!La d e.t e.Jtmi 
na!L ampliamente. la.ó
c.a!Lac.te.h.1.ótic.a.ó de. -
lo-0 p!Lo-O pe.et.o-O. 

10.- Envia e.-0t.a óo!Lma e.l 
Ve.pa!Ltame.nto de. Pe.IL
¿, o n.al. 

11. - I nve..ótiga ;.,,[ e.n e.l -
Inve.ntah.io de. Re.c.uh.
.óof.> Humano;., e.xl.óte. -
un e.le.menta que. !Le.u
na la.ó c.a1Lac.te.1LZ.ótl
c.a-0 de.l pue..óto vac.an 
te.. 

11.1 Si loe.a.liza un e.le.me.n 
to de.nth.o de. la oh.ga~ 
nlzac.l6n, eon la.ó c.a-
1Laete.1Li-0tica.ó .óufii-~ 
c.le.nte..ó pa!La oc.upah. 
la va.e.ante., p!Loc.e.de. 
c.on e.l punto 25 de. -
e.-0te. p!Loc.e.dimle.nto. 

11.2 Si no loe.a.liza una -
pe.IL.óona de. la. oh.gani 
za.ei6n que. !te.una. la.¡ 
c.a.!La.c.t.e.Jt~.ótic.a..ó de.l 
pue..ót.o, p!toc.e.da. c.on. 
lo.ó .óiguie.n.te..ó punto.6. 
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12.- 1nve-0ti..ga. .6~ en la -
fiu.e.nte. de. Re.eluta--
mle.nto -a.nc.hlvo de. ~ 
-00.e.~eltu.deb- ha.y a.l
g u.na p e.!tb o na. q u. e. n eu. 
na. lo.6 Jtequ.l-01..to-0 ne 
c. e.-0 a!ti.. 0-0 . 

12. 1 Sl localiza a. la pe.!t 
.6ona con la.6 c.anacte 
nl-0~1..ca-0 p!topla.6 de.I 
pu.e.~to, p!toce.da. con 
el pu.nto 23 de. e.6te. 
pito e.e.di.miento. 

12.2 Sl no e.xl-0te. en e.l -
a.!tchi..vo de. .6ol1c.ltu.
de..6 la. pe.n-0ona. a.de.-
c.u.a.da, eonti..núa con 
lo.6 blgu.le.nte..6 pun-
to.6. 

13.- Se.le.ce.lona. la.b fiue.n
te.b de. R e.clu.~amle.nto 
Exxe.nna.6, de. a.c.u.e.ndo 
a la-0 eanac.tenlbtl-
c. a.6 que. .6 e. !te. q u.le.na. n 
e.n eandi..dato.6 • 

14.- Se. eomu.nlc.a xe.le.fi6nl 
ea.mente. o aeu.de. pe.!t~ 
-0onalme.nxe a la.6 --
fiu.ente..6 de. 1te.elu.ta-
mlento e.xte.nna.6 que. 
fiu.e1ton .6e.le.cc.lonada..6 
pana 1te.qu.e.ni..1tle.-0 qu.e. 
e.nvle.n a.6pi..1tante.-0 -
eo n la.6 c.a1tac.te.1tl-0ti.. 
ea~ qu.e. le..6 me.ne.lona. 

15.- En~!te.ga a lo.6 c.andi..
da~o.6 que. a.e.u.den, la 
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fionma GUIA VE ENTRE
VISTA PREVIA (Anexo 
2) pana que -0ea lle
nado po~ el candida
to en e-0e momento. 

15.1 E-0ta fionma e-0 llena
da -06lo el oniginal. 

16.- Realiza una entnevi-0 
ta inicial, tomando
eomo ba-0e lo-0 dato-0 
ventido-0 en la GUIA 
VE ENTREVISTA PREVIA. 

16. 1 Si no neune lo-0 ne-
qui-0ito-0 minlmo-0 -Oe 
le notifiiea a la pen 
-0ona -0olleltante, ha 
eitndole ven que no 
neúne la-0 canacten~-0 
tlca-0 pana e-0e pue-0~ 
to, pe~o que quedaná 
en el anehivo pana -
ot~a-0 po-0ible-0 vacan 
t~. -

16.1. 1 A~chiva alfiabética-
mente dunante -0e~-0 -
me-0e-0 la GUIA VE EN
TREVISTA PREVIA pana 
po-0tenione-0 eon-0ul-
tu. 

76.2 Si neune lo-0 nequl-01 
to-0 m~nimo-0, pnocede 
eontinuan con lo-0 -Oi 
gulente-0 punto-O. 

17.- A~chiva temponalmen
te la GUIA VE ENTRE
VISTA PREVIA. 
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18.- Ent1te.ga. a. lo~ ca.ndi
da.ta-0 que 1te.unie1tan 
la 6 e a!t a. c.:t e.Jt.(.¿, :t.i c.af.i 
del pue.-0:to una SOLT
CITUV VE EMPLEO (Ane 
xo 3), -0ol1c.i:tándo-~ 
le-0 ademá-0 que le. ad 
hie.1ta.n una 6otog1ta.-~ 
fila y que tJta.1ga.n -0a 
CURRICULUM VITAE (-06 
lo -01 el pue-0:to lo ~ 
fL e.qui e1te J • 

79.- Llenan la. -0al1c.1:tud 
de. empleo y e.e Cu1t1ti 
c.ulum Vita.e. -

20.- Ent1tega. la. -00.tic.itud 
de emplea y e.l Cu1t1t1 
culum Vita.e., al Ve-~ 
pa!tta.me.~to de Re.c.lu
tam1e.nto y Se.le.cc.16n 
de P e.11,-0 <JVi al. 

21.- Ent1te.vi~ta a la-0 can 
dida.ta-0 con ba.-0e. a. -
-Ou SOLICITUD VE EM-
PLEO, y a -Ou CURRICQ 
LUM VITAE, p!tofiundi
zando -0ob1te. J.iu expe.
!tle.ncia la.bo1tal uti
lizando la-0 :t.éc.nic.a-0 
p-0ic.ol6gica-0 que 1te.
quie.1te. la e.nt1tevi-0ta. 

21. 1 Si no !te.une. la expe 
JL.iencia. labo1tal que 
-0e 1te.quie1te pa!ta el 
pue.-0to, -0e te c.omuni 
e.a al candidato ha-~ 

- 1 
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ci~ndole ven que que 
daná en el anchivo ~ 
de holicitudeb, pana 
pohtenioneh vacanteh, 
que be adecaen a hub 
canacten1bticab . 

. 21. 1.1 Anchiva dunante un -
año la SOLTCTTUV VE 
EMPLEO y el CURRTCU
LUM VITAE pana pobte 
nioneb conhultab, -

21 .2 Si neune lob nequ~b~ 
tob pana ocupan la 
vacante, continúa -
con lob biguienteb -
tnámiteb. 

22.- Envia a lob candida
toh junto con bu SO
LT CITUV VE EMPLEO y 
bu CURRTCULUM VITAE, 
con el Je6e del Ve-
pantamento de Penho
nal. 

23.- Entnevibta a lob can 
didatob bobne abpec~ 
tob genenaleb. 

24.- Env1a a lob candida
tob junto con bUb do 
cumentob con el Je6e 
del Vepantamento que 
nequiene be cubna la 
vacante, pon conduc
to del Vepantamento 
de Reclutamiento y -
Selecci6n de Penho-
nal, pana que be le 
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haga una e.ntne.vi1.>ta 
técnica y/o le. apli
que exámene.6 pll.ác.t,é.
co.6. 

25.- Entnevi1.>ta téc.n,é.c.a-
mente a lo.6 pll.01.>pec.
ta.6 tomando e.ama ba-
1.> e lo.6 data.6 c.onten,(. 
do.6 en la 1.>o.U.c.,é.tud
de empleo y en el CU 
RRICULUM VITAE, en ~ 
e.a.ti o de .6 eJc. ne.ce.6 a- -
~o le.6 apl,(.c.aná un 
examen pll.áet,é.c.a. 

26.- Llena en oll.,(.ginal la 
áa4ma COMENTARIOS A 
LA SOLICITUV (Anexo 
4), en donde c.an-0,é.g
na .tiu.6 eomentall.io.6 -
.tiobne el candidata y 
de.c.1.de .tii e.6 acepta
ble y puede c.ont,(.--
nuan e.a n .6 u.J.i e.xáme.- -
ne.1.> o deáinitivame.n
te e.6 '1.ec.hazada. 

27.- Envla al Ve.pall.tamen
to de Rec.lutamiento 
y Seleee,é.6n de. Pell..60 
nal la noll.ma COMENTA 
RIOS A LA SOLICITUV~ 
junto con la SOL1CI
TUV VE EMPLEO y el 
CURR1CULUM VITAE. 
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28.- Recibe lo-0 documen-
to-0 mencionado-O en -
el punto an~e~ion. 

i8.1 Si el candidato no -
fiue aceptable -0e le 
comunica, haciéndole 
ve~ que queda~á en ~ 
el a~chivo de -0olici 
tude-0 p~a po-0tenio~ 
~e-0 vacante.6 . 

28.1.1 Anchiva du~ante un -
año lo-0 documento-O: 
COMENTARIOS A LA SO
LICITUV VE EMPLEO y 
CURRICULUM VITAE. 

28.2 Si el candidato áue 
aceptado, continúa -
con lo-0 pun~o-0 -0i--
guiente-0. 

29.- Aplica a lo~ candida 
to-0 lo-0 ex.ámen.e-0 p-0I 
co-Oom~t~lco~ y/o --~ 
p4áctico-0, de dcuen
do al CUAVRO VE BATE 
RIAS VE PRUEBA (Ane~ 
X.O 5) • 

29.7 Aplica a lo~ can.dida 
to-0 lo-0 exámen.e-0 y ~ 
a~chiva tempo4almen
te en el expediente 
del candida~o lo-0 do 
cumento-0: COMENTA--~ 
R10S A LA SOL1CITUV, 
SOL1C1TUV VE EMPLEO 
y CURR1CULUM VITAE. 
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30.- Evalúa la.6 ne.6ul:ta-~ 
da-0 ob:ten.1do.6 de la.6 
exámene.6 p.6lcométnl
co.6 y/a pnác:tlco.6, -
de:te4mlnando -01 la.6 
canac:te4~.6:tlca.6 .6an 
la.6 adecuada.6 o .6e -
con:t4apon.en, pana el 
bu.en de.6empeffo del -
pu. e • .6 to vacante. 

30. 1 Ve no haben apnabado 
el a.6pl4ante lo.6 exá 
mene.6 p.6lcamé:t4lca-O
y /o p4ác:t1co.6, .6e le 
comunica que qu.eda.4~ 
en el a~chlva de .60-
llcltude-0, pana pa.6-
tenlone.6 vacan:te.6, -
que .6e adecúen a .6U..6 
canacte~~.6:tlca.6 p.61-
col6 glca-0, avl-0ándo
le al Jefie del Vepan 
ta.mento -0ollcltan:te~ 
la-0 mo:tlvo-0 po~ lo.6 
cu.ale-0 fiue ~echazado 
el candlda:ta. 

30.2 Sl el candidato ap4a 
b6 -0 u.-0 exámen.e.6 p-01=
cométnlco.61 can:tl--
naan con lo.6 -Olgu.len 
te-0 punto.6 . -

31.- Elabona~ on1g1nal y 
copla de REPORTE PSI 
COLOGICO (Anexa 6) ,
en don.de .6e anota la 
.6 lg uient e: 

I. Vata.6 de ldentlfilca-. 
cl6n. 
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11. Re.óultado.6 de exáme
ne.6. 

111. Conc..lM.lone..6 y 11.e.c..o
me.ndac...lone.6. 

1V. G1t.áfiic..a de Pe.11.fiil -
P1.>ic..ológic.o. 

31. 1 A11.c.hiva pana .6u c.on
t11.ol intenno la c.o-
p.la de.l REPORTE PS1-
COLOG1CO. 

32.- Lleva pell..6onalme.nte. 
el oniginal de.l RE-
PORTE PS1COLOG1CO, -
al Jene de.l Vepanta
mento donde. .6e ubic..a 
la va e.ante. 

33.- Recibe e.l REPORTE 
PS1COLOGTCO. 

33~ 1 Si e..6 un pue.6to tlc.
nic.o, .6 e neune e.o n -
e.l Je.fie. de.l Ve.panta
me.nto de. Pe.n.6onal y 
c.on e.l P.6ic..6logo pa
na toman una de.c.i--
.6.lón c..onjunta, ~obne. 
la po.6ible. c.ont11.ata
c..i6n. 

33.2 Si no e..6 un pue.~to -
t~c.nic.o, de.fi.lne. jun
to c..on el p.6ic.6logo 
la po.6ible. c.ontnata
c..ión. 

34.- Ve.vuelve. e.l REPORTE 
PS1COLOGTCO, al Ve.-
pantame.nto de. Re.c.lu-
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ta.m-le.n.to tJ S e.le.c.c.-l6n. 
de. Pe.1u,on.a.l, un.a. vez 
toma.da. la. de.ei-0-lón.. 

35.- Re.c.ibe. e.l REPORTE -
PS1COLOG1CO. 

35.1 Si n.o fiue. ac.e.ptado -
el c.a.n.dida.to -0e. le -
c.omun.ic.a, que. que.da
~á e.n. e.l anc.hivo de. 
-00Uc.itude.-0. 

35.1.1 Anc.hiva e.l REPORTE 
PS1COLOG1CO junto -
c.on .. lo-0 otno~ doc.u-
men.to-0 de.l c.an.dida.~o 
en. e.e. e.x. pe.di e.n.t e. ~ e.J.i 
pe.c.t-lvo que. te.n.dná ~ 
dunac.,[6n. de. un. año. 

35.2 Si e.l c.an.didato fiue 
a.c.eptado, a.~ehiva e.l 
onigin.al del REPORTE 
PS1COLOG1CO, junto -
c.on. lo-0 demá~ doc.u-
men.to-0 que. ha lle.na
do el pno-0pee,to. 

36.- Realiza. la 1nve.-0t,[ga 
c.,[6n. Soc.,[oe.c.on.6miea; 
c.on. la fiin.al~dad de 
ve.nifiic.a~ lo~ a-0pe.e
to-0 pe.n-0onale.-0 y la
bonale.-0 que. el c.andi 
dato anotó e.n -0u-0 do 
c.umen.to-0. 

37.- Elabona -06la e.n. on.i
gin.al un. INFORME VE 
LA ENCUESTA SOCIOECO 
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NOM1CA !Anexo 7), en 
donde con~..lgna lo-0 -
4e~ulta.do~ obtenido~. 

37.1 ¿Fue4on 1.>a..t..l~fiacto-
~..lo~ lo-0 ñe~al.ta.do~ 
obtenido!.> en la en-
cue~.ta? 

NO.- Le comaniea. al 
cand..lda..to que queda
~á en el áñea del Añ 
chivo de Solic..l.tude¡, 

- Le comunica. al Jene 
de Vepa.ñ.ta.men.to de -
Peñ~ona.l y al Jefie -
del Vepa.nta.men.to -00-
l..lc..ltan.te la~ eau-0a~ 
del necha.zo. 

- Anchiva dañan.te un -
año el INFORME VE LA 
ENCUESTA SOCIOECONO
M1CA junto con lo!.> -
o.t4o-O documento~ del 
candidato. 

S1.- Añchiva. con el 
exped..len.te ñe~pec.ti
vo el INFORME VE LA 
ENCUESTA SOCIOECONO
MI CA junto eon lo-0 -
demá~ documento~ de 
la pen-0ona. ~eleee..lo
na.da.. 

38.- Env~a a la peñ-Oona -
~eleeclonada con el 
Jeáe del Vepan.tamen
.to de Pen-0onal, jan
.to con la. SOLICITUV 
VE EMPLEO. 
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3.9.- Le e-0pecifiica a la~ 
mencionada pe4-0ona ~ 
que 6ue heleccionada 
pa4a ocupa4 la vacan 
te, comunicándole ~ 
la-0 pol~ticct.6 que en 
mate4ia de pe4-0onal 
tiene que cumpli4 y 
la-0 pencepcione-0 a -
que tiene de4echo. 

40.- Envla a la pe~ona -
-0eleccionada al Ve-
pantamento de Admi-
ni-0tnaci6n de Pe4-0o
nal. 

41.- Se le entnega a la -
pe4-0ona -0eleccionada, 
el oniglnal de la --
fi onma CONTROL VE VO
CUMENTOS PERSONALES 
{Anexo 8), en donde 
-0e mencionan lo-0 do
cumento-O que debe4á 
de pnehentan la pen
-Oona -0eleccionada. 

41. 1 Anchiva la copia con 
objeto de in cont4o 
landa la entnega de 
documento-O. 

42.- Le e-0peci6ica la áe
cha en que debe4á 
pne-0entan-0e a -0u-0 la 
bone-0. 
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INSTRUCTIVO PARA EL USO VE FORMAS LANEXO 1} 

FORMAS: 

1. 

3. 

REQUZSICION VE PERSONAL 

OBJETIVO VE LA 
FORMA 

CARACTERISTICAS 
ESPECIFICAS VEL 
FORMATO 

GENERALIVAVES 
SOBRE EL USO VE. 
LA FORMA 

Solic.i.tan al Vepan.tamen
.to de Pen-0anal de la on
ganizac.i6n, el envio de 
c.andida.to-0 pana c.ubnin 
la-0 diven-0a-0 vac.an.te-0 
que -0unjan en c.ada uno -
de lo-0 depan.tamen.to-0 

al Tamaño.- 21.5 x 28 c.m. 
(.tamaño e.anta en di-0po-0i 
c.i6n honizon.tal "áonma-::: 
italiana" l . 

bl Colon.- Hoja blanca 
c.on .tin.ta negna. 

c.} Tanto-0.- Oniginal y -
e.o pi.a. 

a} LA REQU1SIC10N VE PER 
SONAL. Se u.ti.liza en 

t.odo-0 lo-0 c.a-00-0 en que -
-0e nequiena c.ubn.i.n un -
pue-0.to que haya quedado 
vacan.te ya -0ea pon nenun 
c.ia del titulan, lle.en--:: 
c.ia, jubilac.i6n, c.omi--
-0i6n, tnan-0fienenc..i.a, --
e.te..; o bien, al apane-
c.en un pue-0.to de nueva -
c.n eac.i6 n. 

b} Vebená -0en llenada -
pon el jefie de la -0ec.--
c..i.6n en la que -Oe haya -



53 

oniginado la vacante o -
apanezea el pue-0to de -
nueva eneaei6n, pnevia -
con-0ulta y autonizaci6n 
del Je6e del Vepantamen
to. 

e) La-0 fionma-0 impne-0a-0 -
e-0tán a di~po-0ici6n en -
la Unidad de Almacén. 

d) En ca-00 de liceneia-0 
panticulane~, debená -0en 
llenada la REQU1S1C10N -
VE PERSONAL pon lo meno-O 
con 10 dla-0 de anticipa
ci6n. 

e) La di-0tnibuci6n de 
lo-0 tanto-0 e-0 como -0e in
dica: 
Oniginal.- Pana el Vepan
tamento de Reclutamiento 
y Seleeci6n de Pen-0onal. 
Copia.- Pana anchivo de -
la Jefiatuna del Vepanta-
mento -Oolicitante. 

4. INSTRUCTIVO PARA EL CORRECTO ASENTAMIENTO VE 
VATOS VE LA FORMA. 

a) FECHA 

VIA MES A~O Fecha en que -0e elabona 
la Requi-0iei6n de Pen-00-
nal. 



1 DIA 1 MES 1 ARO 1 · 

UNIDAD SOLICITANTE CARACTERISTICAS DEL PUESTO 
OIRECCION o SUBDIRECCION : NOMBRE DEL PUESTO: 

DEPARTAMENTO: SEXO: EDAD: 

r-lM r-'1f ENTRE V A~M 

SECCION: REQUIERE VIAJAR: ATENDERA AL PUBLICO 

r-151 r-lNO .......,~, r-iNo 
FECHA EN QUE SE DEBERA CUBRIR LA w:ANTE : TENDRA SUEIORDINAOOS: ESTADO CIVIL : 

r-151 r-1NO 
SUELDO: 

MOTIVO DE LA VACANTE DE • A $ 
HORARIO: ' CJRENUNCll\ c:JCOMISION 

CJUCENCIA CJiJBILACKlN MAflANASDE A HRS. 
CJ PUESTO NUEVO CJTRANSFERENCIA · TARDES OE A HRS. 

POR CUANTO TIEMPO : 1 A PARTIR DEL OlA : ESCOLARIDAD REQUERIDA: 

CJPRIMARIA C]SECUNDARIA c::J EST. COMERCIALES 
EN SUBSTITUCION DE: 

c::J CONTABILIOAO CJ TAQUIGRAFIA c::JMECANOGRAFIA 

PLAZA NUE\11: c:::lPREPARATORIA o VOC. C]EST. PROFESIOllALEB 

C]TEMPOML CJTIEMPO INDEFINIDO CJ DEFINITllA PROFESION 
SUBSTITUCION : 

ESPECIALIZACION 
CJTEMPORAL c::=JTIEMPO INDEFINIDO CjOEFINITllA ARfA DE EXPERIENCIA Y AROS 
TIPO DE CONTRAlO: 
c::J DE PLANTA c:J HONORARIOS 
CJ EVENTUAL CJCOMP. DE SERV. 

· OBSERVACIONES : CANOIDAlOS : 

NOMBRE: 

NOMBRE: 

NOMBRE: 

C .... ~ __ c,... ..... íl,.,.tE_,,,r:_.o,,.t_..L,,_: ,,..QE.,..cx.cow.B ____ __,,] ( ... __ ""'c._,. J...,E,_,F:'-"'PE.,.;_,o..,E .... PA,..,B..,tA..,lil,..EH...,1 .... 0 __ __,,) ( ____ ... e .... sv ... e.,.o .... m ... Ec .... r....,oa...__ ____ J ~ 
-.- .. ~····-- _,.,- .. -...... -...·---··~·····---· 



b) UNIDAD SOLICITANTE 

UNIDAD SOLICITANTE 

OIRECCION O SUBQIRECCION: 

"OEPARTAMENTO: 

SECCION: 

FECHA LN Ql.E SE OEBERA CUBRIR LA VACANTE : 

SE INDICA LA SUBOIRECCION DE L.A CUAL DEPENDE 
EL DEPARTAMENTO: SI DE~ENDE DIRECTAMENTE DE 
(..A OIRECCION SE ANOTARA. DIRECCION GENERAL, 

NOMBRE DEL DEPA'ITAMENTO QUE REQUIERE EL.•
PERSONAL. 

NOMBRE DE LA SECCION EN DONDE SE USICA LA·-~ 
VACANTE. 

FECHA EN QUE SE DEBE CUBRIR EL PUESTO. 
PROCURANDO QUE COINCID4 CON LOS, DIAS lo. V 18 DE 
CADA MES. 



,C) MOTIVO DE LA VACANTE 

,. 
MOTIVO DE LA VACANTE 

c::J RENUNCIA CJCOMjSION 

c::J LICENCIA CJ~UBILACION 
ClPUESTO NUE\10 CJTRANSFERENCIA 

POR CUANTO Tl!MPO: 1 A PARTIR DEL OIA: 

1 
EN SUBSTITUCION DE: 

PLAZA NUEVA: 

CJTEMPORAL CJ TIEMPO INÍJEFINIOO CJoEFINITIVA 
SUBSTIT\JClON: 

c:::J TEMPORAL Cj TIEMPO INOEFINJDO CJDEFINlnVA 
TIPO DE CONTRAlO : 

CJDE PLANTA CJ HONORARIOS 
c:::J EVENTUAL CJCOMP. DE SERV. 

SE CRUZARA EL CUADRO QUE iNOiQUE EL MOTIVO POR 
aJAI.. SE REQUIERE IU. PERSONAL, 

ESTE CASl.LERO SE LLENARA CUAKlO LA lf<CANTE SEA 
fa! UCEl'l;IA, COMSO>I 6 TRANSFERENW<, INOICANl() EL 
PERIOOO CU: ESTARA AUSENTE EL TITULAR. 

SE NICTTARA LA FECHA EN LA QUE QUE~ \W:AHTE 
EL PLJES11l. 

SE ASENTARA EL NOMBRE OE LA PERSONA QUE HAYA 
~AOO LA \llCANTE. 

SE CRUZARA EL CUADRO QUE INDIQUE SI LA M.t:\A PLA
ZA ES TEMPORAL,JlDEFINIOA ó DEFINITIVA. 

SI SE TRATA DE UN PlESTO YA EXISTENTE QUE HAYA 
QUEDADO \f\CANll!..SE INDICARA SI LA SUBSTITUCION 
ES TEMPORAL POR TIEMPO INDEFINIDO d OEFINITl\1', 

ESTE CUADRO LO LLENA EL DEPARTAMENTO DE 
PERSONAL,INOICANDO EL TIPO DE CONTRATACION. 



1) OBSERVACIONES: 

[°"ERVACl<INE8' 

f) CANDIDA1'0S : 

CANDIDATOS : 

EN ESTE ESPACIO El. DEPARTAMENTO 501.ICITANTE 
ANOTARA TODO ilPO DE OBSERVACIONES Ó RECO -
MENOACIONES ACERCA DEI. PUESTO VACANTE, 

NOMBRE~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

NOMBRE~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

ESTE ESPACIO ESTA DESTINAOO PARA QUE; El. OEPTO. 
DE PERSONAL ANOTE L.OS NOM!!RES DE l.OS CAN
DIDAiOS A OCUPAR lA VACANTE, 
SIN EMBARGO,f'UeOE SER UTll.IZADO POR !l. IE'TO. \ 
SOLICITANTE CUANDO SE DECEA RECOMENDAR NOMBRE 

3,. FIRMAS Dt AUTORIZACION : 

FIR DEL, JEFE DE LA SECCION, 
EN OONOE SE UBICA LA VACANTE . 

Al.GUN PROSPECIO. 

..__/¿...___/ -----i' 1 ~/ 
FIRMA DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO FIRMA DEL SUBDIRECTOR DEL AREA 
EN DONDE SE UBICA LA \61.CANTE. CORRESPONDIENTE CUANDO SE TRATE 

DE PUESTOS DE NUEVA CREACION. 

"' ..... 
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INSTRUCTIVO PARA EL USO VE FORMAS lANEXO 2l 

FORMA: GUIA VE ENTREVISTA PREVIA. 

1. 

2. 

3. 

OBJETIVO VE LA 
FORMA 

CARACTERISTICAS 
ESPECIFICAS VEL 
FORMATO 

GENERALIVAVES 
SOBRE EL USO VE 
LA FORMA 

Re.unl6n de. dato-0 gene.Jr.a
le.1.> de.l -Ooliei.tan.te paJr.a. 
haee.Jr. má-0 dinámica la e.n 
.t.Jr.evi-0.ta. pJr.e.via. 

a) Tamaño 21.5 x 14 em. 
(media eaJr.ta. e.n dl-0po-0i
ci6n hoJr.izon.ta.l "6oJr.ma -
,(..ta.Llana." l . 

b) Papel.- Bond de. 90 -
gm1.>. 

el T,ln.ta..- Ne.gJr.a. 

d) Tan.to-0.- S6lo oJr.,(.9,(.-
nal. 

a.) E-0.ta óoJr.ma 1.>.e.Jr.d mane.
jada e.xclu-0,lvame.n.te. pon 
e.l Ve.pan.ta.mento de. Re.clu 
.tamie.n.to y Se.le.eci6n de 
P eJr..J.i o nal. 

b) La GUIA VE ENTREVISTA 
PREVIA J.ie. u.til,(.za cuando 
acude. algún J.iolicl.tan.te. 
de. e.mple.o a la oJr.ga.niza
c,(.6n, inde.pe.nd,le.nte.me.n.te 
de. que haya. o no Jr.eelu.ta. 
m.len:to. 

el E-0.ta óonma de.be. J.ie.Jr. -
llena.da poJc. e.l -00Llei.tan 
.te. de. J.iu puño y le..tna., -
al mamen.to de. que. le. -0e.a. 
e.n.tne.gada., 
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d 1 La clu.Jtrtc.,i.6n de. aJtc.h,i...: 
vo que tiene e.-0ta 6oJtma 
e-0 de ,5 e.ü me.ó e-0 máx..,tmo 
y -0u c.ontJtol e-0 de oJtde.n 
a.e 6 a.b ~t,í.c.o • 

NOTA: Vada ta ob-Oe.Jtva.nc.ia c.taJta y pJtec.,i.-0a de lo-0 
dato-0 que .óe piden en .ta 6okma, no e-0 ne.e.e 
~aJt,lo deta.t.taJt.to-0 paka -0u a-Oentamie.nto. -



ANEXO 2 
GUIA DE ENTREVISTA. PREVIA 

FECHA:. ____ _ 

OOMBRE: DOMICILIO: 

TELEFONO: 1 Nl\CIONALIOAO: :o F.O IEDAD: 
1 ESTADO CIVR. : 

---
ESTl.000 d Pl10FESION : 1 EMPLEO OUE SCU:iU. : 1 sua~ QUE PRETEltt: 

-·---·· --
TEM'O DE EXPERIENCIA Ell EL EMPLEO OUE SOUC1111: lllSP<U DE TIEl.'l'O COMPl.E10 

s10 ooO 
ESTWOS ICTUALES: 1 tmARIO llE ESTWm : ~ CON NOSOTROS AUlW FAMLJAR SUYO 

s10 ooO 

OOCUl.f:ITTOS OLE POSEE 91 HO PARA USO DE LA UNIDAD 

CARTl.LA MIJTAR LIBERADA COMENTARIOS 

REGISTRO FEDERAL OE CNJSANTES 

CERTFX:.AOO DEL ~TIMO Afio 
CE EST\OOS 

Ar.m DE NllCIMIEmtl ORTGNAL 
6 COPIA 



A N E X O 

SOL1C1TUV 

VE 

N o. 3 

EMPLEO 



SOLICITUD DE 'IHPLBO POTOOIA.11A 

reno-. Ud. la ..,abilidad de llenar 

esta 1olic:itud eon ru. pulto y letra Pe.clt.,•----------------
I MTOS PERSO!IAL&S 

UOKBlm 

Apellido paterno Apellido Materno 

IXlH_t..;;C_IL_to ___________________________ TBLEFO!I01 ---------• 

liflC~;;""..;;º----------,LUc-:g'.:':oro:'""":d:"."e"".'.n':".ac°"u.~i':".en':':to~----dl;;-•::----:~--~::;.,':".,---------...,--

'""º 
IEGfSTRO PEO. ts C/il.JS. 

l'ERSO?IAS Qt1& DEJ'EH 
CF.N 00 UD. - ¡iüQ'3 

l'Ul:sro 
IESCAW 

11 PATOS FAHILI/l.IlES 

PADRF. 

E5rori0. (A} 

EDAD ____________ ESTAOO CIVIL 

CARTILU HUM. ------ 11UH, R&G. t.H.s.s. 

OTROS 
6j:;oS 

VIVE UP. COtl o o su FliMILIA o PARIEtr.'~ o so~ . 

SUtL[l) KE!ISUAL ZESSAOO 

DJHICILIO OCUPACtm: 

UO!-lí!.RES 'l f.Cl\ll-"'.5 DE L05 l!I.:J.::OS:_ _____________ ..-. ________ ""'."'" ____ , ____ _ 

III E$0JLfúllD\D 

HOMBRE DE tr.· ESCllELA 

f''lnt'JJ!!A 

s::cUtmAPIA o r1mVOCA 
ClOllA! 

WUCitIO 
tto. ·re r r. e 11 1, r. 
AÑOS·CUR- !------,------¡ 
5MJ:l:S, 

TITIILO :r.CCI!JlOO 

1010.<AS ".H; toH~Il!!,!IA~--------------.;_---------------------

KAOUWA!i lit OF!CINA QllJE l:\Afü'. .. J[: 
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SUPO UD.DEL EMPLEO POR-----------------------
TRABAJA CON NOSOTROS Al.GUNc::::::::JO AMIGOc::::J NOMBRE __________ _ 

PARIENTE----------------------------
HA TRABADO W. ANTERIORMENTE EN ESTA EMPRESA----------------
____________ OEPENDIE!\DO DE LA OF1CNA _________ _ 

FECHA DE INGRESO ______ FECHA DE EGRESO __________ _ 

RAZON DE SEPARACION _______________________ _ 

PODEMOS SOLICITAR INFORMES DE UD. SI r::=::J NO c::::J RAZONfS _______ _ 

-----------FECHA EN QUE PQORIA PRESENTARSE: ATRABAJAA ____ _ 

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A TEL. 

FIRMA DEI. SOUCIT.ilNTl:: --------------------------
PARA USO EXCUJSIVO DEL DEPTO.DE PERSONAL. 

SUFICIENTE . INSUflCENTE 

COMENTARIOS Y VAUJAClON GENERAL--------------------

ENTREVlSTADOPOR:~--------------------------
OOCUMENTAC~N--------------------------
FECHA DE INGRESO. _________ SUSTITUYE A-------------

SUELDO MENSUAL . CONTRATO DE-------------
OEPARTAMENTO SS:CION ______________ _ 

PUESTO-----------------------------EXAMENES ___________________________ _ 

~TADº---------------------------
OSSERV~--------------------------



EXPERIENCIA DE TRABAJO: 

NOMBRE DE LA CIA. DE SU EMPLEO ACTUAL: 

DOMICLIO: 

ESPECIFIQUE SU PUESTO 'f ACTIVIDADES DEL MISMO: 

FECHA DE INGRESO: 

SUELDO AL ENTRAR: SUELDO ACTUAL: 

MOTIVOS POR LOS QUE DESEA SEPARARSE: 

NOMBRE DE LACIA.DE SU ULTIMO EMPLEO: 

DOMICILIO: 

ESPECFIQUE SU fl!ESTO Y ACTIVIDADES DEL MISMO: 

FECHA DE INGRESO: FECHA DE sePARN:ION: -
SUELOO AL ENTRAfl: SUELDO AL SAl..IR : 

MOTIVO· DE S!::PARACION: 

NOMfilRE DE LA CIA. DE SU PEN\JLTIMO EMPLEO: 

DOMICILIO: 

ESPECIFIQUE SU PUESTO Y ACTIVIDADES Da MISMO : 

FEQlA DE INGRESO : FECHA DE SEPARACION: 

SUELDO AL ENTRAR : SUELDO AL SALIR : 

MOTIVO DE SEPARACION: 
FAVOR OE ANOTAR EL NOMBRE DE TRES PERSONAS 

~EFERl!.NCIAS QUE NO SEAN PARIENTES Y CON LAS CUALES NO HAYA TRABAJADO 

NOl.!BRE: OlRECCIOrl : TEL. 

OCUPAClCff : TIEMPO DE CONOCERLO : 

NOMBRE: DIREéCION: TEL. 

OCUPAt.::ON: TIEMPO DE CONOCERLO: 

NOMBRE:_ OIRECCION: TEL. 

OCIJf'AClON : TIEMPO DE CONOCERLO: 
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INSTRUCTIVO PARA EL USO VE FORMAS [ANEXO 4} 

FORMA: COMENJARZOS A LA SOLICITUV 

1 • 

3. 

OBJETIVO VE 
LA FORMA 

CARACTERISTICAS 
ESPECIFICAS VEL 
FORMATO 

GENERALIVAVES 
SOBRE EL USO 
VE LA FORMA 

Con~lgnall. la evaluacl6n 
y lo-0 comenta1tlo-0 que el 
jefie del Vepall.tamento ~o 
llcltante tenga ~obne ca 
da uno de lo-0 candldato¡ 
que env~a al Vepantamento 
de Reclutamiento y Selec
ci6n de Pe1t-0onal. 

al Tamaño.- Z1.5 x 14 cm. 
(medla ca1tta en dl-0po-0l
ci6n honlzontal "601tma -
ltallana"). 

b) Papel.- Bond de 60 -
g1t-0. 

c) Tlnta.- Negna. 

·d) Tanto~.- S6lo el 01tl
ginal. 

el Pe1t601tacionu. - Extne 
mo lzqulendo. -

6) A1tchlv o. - Se anchlva 
en el expediente del can 
dldato (du1tante un año ~ 
-Ol el candidato no 6ue -
aceptado y en 601tma pen
manente. -Ol ocup6 la va-
cante.) . 

a) E-0ta fio1tma la env~a -
el Ve.pantame.nto de Reclu 
tamlento y Se.le.ccl6n de. 
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Pen-0onal al Je6e del Ve
pantamento ~olicitante -
junto con la SOLICITUV -
VE EMPLEO Y EL CURRICU-
LUM VITAE. 

b) El a-0entamlento de to 
do-0 y cada uno de Lo-0 da 
to-0, lo-0 debená e6ectuan 
con -0u puño y let~a el -
Je{e del Vepantamento 60 
licitante. -

el E-0ta fionma debená -0en 
llenada de6pué6 de que -
el Jefie del Vepantamento 
haya leldo La SOL1C1TUV 
VE EMPLEO, el CURR1CULUM 
V1TA~~ealliada la ent~e 
vl-0ta y examinado al can 
didato. 

d) E-0ta fionma e-0 llenada 
ante-0 de que el Vepanta
mento de Reclutamiento y 
Seleecl6n de Pen-0onal -
aplique lo-0 exrunene-0 phi 
eométnieo-0 al candidato~ 



COMENTARIOS A LA soucnu> ANEXO 4 

NOMBRE DEL CANDIDATO:---------------------

PMA EL PUESTO DE'-----------------------
DEPARTAMENTO:------------------------

MARQUE CON UNA CRUZ : MARQUE CON UNA CRUZ : 

EXf'ERIENC•.A D CJ CJ 
CONOCIMIENTOS D CJ o c:i RECHAZADO 

APARIENCIA D CJ D D ACEPTABLE 

POTENCIAL CJ CJ D D ENVIAR OTROS 

ENUNCIE SUS COMENTARIOS ACERCA DEL CANDIÓATO : 

JEFE DEL DEPTO. 

NOMBRE y¡:; FIRMA 
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~. INSTRUCCIONES PARA a CORRECTO ASENTAMIEN10 DE MTOS: 

a) 

/FECHA EN Qll' EL JEFE DEL DEPARTAMENTO 

/ 

.._,, 1--f _!+--_,/ SOLICITANTE ELABORA LA HOJA DE COMEN-
...__._ __ ._/ _ _,] TARIOS A LA SOUCITUO. 

NOMBRE DEL CAN!)!~ ~ 

PARA EL PUESTO D~ 

,...._ ~--mRETDD<LCAM>lW 
NONBRE DEL PUESTO w.cANTE 

MARQUE CON U'JA CRUZ: 
INSUF. 

EXPERIENCIA D 
CONOCIMlENTO CJ 
APARIENCIA D 
POID.'CIAL c:J 

NOMBRE DEL DEPARTAMENTO QUE REQUIERE 
SE CUBRA LA \SI.CANTE. 

SUF. 

CJ 
CJ o 
CJ 

EKCT. 

CJ 
D o 
D 

EN ESTE CUADRO DEBE PLASMAR EL JEFE DEL ~PAR-.., 
TAMENTO LA EVALUACION SOBRE EL CANDl!WO, DESPUES 
DE HABER LEIDO LA SOLICITUD DE EMPLEO, EL 
CURRICULUM VITAE 1 REALIZAR LA ENTREVISTA Y 
EXAMINAR AL PROSPECTO, 
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D) 

E) 

· SE CRUZA CUMDO EL CANDIDATO NO REUNIO 
LAS CARACTERISTICAS TECNICAS QUE El.-· 
PlJESTO REQUIERE. 

SE CRUZA CUANDO EL CANDIDATO REUNIO LAS 
CARACTERISTICAS TECNICAS.DEL PUESTO Y SE 
DESEA QUE CONTINIJE CON LOS SIGUIENTES 
TRAMITES. 

'------- SE CRUZA CUANDO EL JEFE DEL DEPARTA
MENTO DESEA VER OTROS CANDIDATOS (ESTE 
CUADRO SE PUEDE UTILIZAR ll«PENOIENTE
PENTE DE QUE SE HAYA CRUZADO OTRO). 

ENUNCIE SUS COMENTARIOS ACERCA DEL CANDIDATO : 

EN ESTE CUADRO EL JEFE DEL DEPARTAMENTO ASENTARA CUALQUIER 
COWENTARIO ADICIONAL SOBRE EL CANDIDATO PARA Af'(f(AR SU DECISiON 
SOBRE LA ACEPTABIUDAO Ó EL RECHAZO DEL MISMO. 



.. 

A N E X O N o. 5 

CUAVRO VE BATERIAS VE PRUEBAS 



Cuadro Comparativo de las Diferentes 
Materias de Pruebas que se Aplican a 
los Diversos Niveles de Puestos en -
la Organización. 

Ni ve: 

I 

II 

III 

Director 
Subdirectores 
Asesores de la Dirección 

Jefes de Departamento 
Subjefes de Departamento 
Jefes de Secci6n 
Subjefes de Sección 
Auditor Contable Administrativo 

15< iX 1X X fX o 
f'x", IX fXIX !XI o 
IX rx iXIX fX o 
D< x rx1x x:><. o 
r>< X XIX. IX o 
IX X iXIX X o 
fX X XX o 
X IX XIX '><'. o 

Analista de Sistemas y Procedim. I>( IX o xrx o 
Secre.taria 
Verificador y Analista de Pagos 
Informador para Liquidación 
Proveedor y Almacenista 
Cajero Nómina 
Auxiliar de Oficina 

X fX XIX X o 
·X fX XIX o 
S< fX XIX X o 
IX fX íXIX o 
D< iX IXIX o 
IX · X !XIX IX o 

o 
o 
o 

Recepcionista ~IX~1~-L---1o<D<~)l--1--+----1--v.IX~l:~X.o;¡_-+-~+--1'<-IX~~º--t--;..;:,-"'7l-~ 
Auxiliar contable ~1><~1---1--1i<X~1---+---+~+-~r><~~'X~~+--+~1---¡...;;o~·+-~lf-><~ 
Clasificador y Codificador de Doc.~r5<'::....:::>1----i-__1í><~.:::,¡_~1---l---11--~f><~~t><~~--i.~-+---+~+-=º"-+-~+---+-
Verificador y Distrib. de Doc. ~r><~~-1-~l><¡.c_~__:1.---,1-~1--~l><l"-~IX,.::.-.::i1---+~-+---1:,...-:>l-"O'-T-~t---1-
Receptor de Quejas y Sugerencias ~~~~-1-_..;1----1-~~1><~1----1---:1--~l><fL....:~~c--.,,i---1:1><~*-'·0:-+~t---+-
Auxil i ar de Archivo !é=['X;...·*--+-+--+--lr><E-:~-+-+--+--l<fXé--:>KX:.-.,;t--~r5<c-,__O-t---;--t-
Auxil i ar General ~D<~·~·--i-.+--+-~D<:..__.:.;;1---1---'l---+--4:)(L..:~X;......;~-1--l~O~-+--+-
Mecanógrafa ~D<~~+--i---J.:-~'>(~'---'-~~1--4iX~~X~~-+--1-º~-+--1--

r5<' o Perforista 
Aux_Hia!' ... de J;ntendencia X X XX o 



. 
~ 

X l.X lX rx [X X X X IX ~ X X ~ X LJOnnnos 4Lt ó . -
48 .. o X X Razonamiento -

/ihc-t-l":=>r--t-~-

[X iX rx X Army Reta 

X Barsit 

Pruebas de Per 
<;olloJ h:J~d -

IX X X X X lX [X 
I~ X X lX X X t>( X lX t>( X X MM PI 

[X ~ X X 1X X X IX X IX X ~ x X X lX )\ ~ X Frases 
Incomoletas 

rx X ~ X 3orion Persona 
Profile 

X X 1X X 'lorion Persona 
Inventalv 

'1>( X X X Autobiografía 

1X X IX x· ~ D< IX X X D< 
,-

Relaciones Per 
sonales Moss -

o o o o o ó o o o o o o o o o o o o o o o o o b o I A T 

Pruebas de Ap 
ti t1_1r'l -

. >< X o o o · Habilidad 
Numéric"' . 

l,X lX X )< lX X [X X X X Velocic;lact·y 
Exactitud 

o .x Razonamiento 
Verba) 

X X X X X [X lX - Hal;>ilidad i:?i SE 
guir Instruc -

>< X X X o Concentraci6n 

X IX Ortografía 

X [)( !X X X [)( D< X X Mecanografía 

X Taquigrafía 

lX >< X X X o o Operaciones 
. ' Aritméticas 

X ~ X . [X Archivo 

Pruebas de 
Interés 

\ X [X X X X X X X X X X X X D< [X IX X X IX ~ X [>( rx X Thurstone 

v· X X D< ~ X X X X X X X X [X X X ~ X IX ~ X X D< X D< 
Entrevista 
Psicol6crica 



A 'N E X O N o. 6 

REPORTE PS1COLOG1CO 

i. 
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REPORTE PSICOLOG1CO 

1. VATOS VE IVENTIFICACION. 

NOMBRE: 
ESTAVO C1V'1L: 
VIRECCION Y TELEFONO: 
ESCOLARZVAV: 
BATERZAS VE PRUEBAS APLICAVAS: 
PUESTO SOLICITAVO: 

11. RESULTAVOS VE EXAMENES. 

AJ CAPACIVAV INTELECTUAL: 

Su de-0annollo intelectual e-0 igual al ténmi 
no medio alto, en companaci6n con la pobla~ 
ci6n en genenal. Ventno de lo-0 fiacto~e-0 de 
-0u inteligencia, exi-0ten alguna-O á~ea-0 que 
-0obne-0alen y -Oon: análi-0i-0 y -0lnte-0i-O, mane 
jo de núme~o-0, -0~mbolo-0 y lenguaje, y neten 
ci6n de p~oce-00-0 anitmético-0. -

La-0 ánea-0 que -0e encuentnan lige~amente ba
j a-0 -0 o n: 

Razonamiento-O con ab-0tnaccione-0, y fionma--
ci6n de concepto-O venbale-0. La intennela-
ción exi-0tente entne e-0ta-0 ánea-0 ~e podn~a 
intenpnetan como una capacidad adecuada pa
na compnende~ y ne-0olven pnoblema-0 de nela
tlva complejidad. 

B) MOTZVACION: 

Pana el logno de -0u-0 objetivo-O, mantiene -
una conducta pen-0i-0tente dinigida al alcan
ce de -0u-0 pnincipale-0 meta-0 que ~on: Ve-0a-
nnollo pnofie-0ional, -0upenaci6n pe~-Oonal y -
-0egunidad económica, pencibe a la onganiza-
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ci6n como medio pana lognan neconocimiento 
y condici6n -Oocial. Mue-0tna iniciativa e -
intené-0 cuando lo-0 tnabajo-0 a-0ignado-0 -Oon -
de -Ou agnado y -Oi é-0to-0 le dan algán bene6i 
cio pen-0onal. -

C) RESPONSAB1LIVAV: 

Su t4ayectonia labo4al indica cie4ta e-0tabi 
lidad, en la-0 in-0titucione-0 que ha tnabaja~ 
do y dent4o de é-0ta-0 -0e ob-Oe4va un de-0an4o
llo labo4al aceptable. 

E-0 adecuada -Ou ne-0pon-0abilidad pana el mane 
jo de necun-00-0 admi.ni-0tnativo-0, a-Oig na![, y ve 
ñi6icañ tanea-0 y en -0eguin método-0 y pnoce~ 

· dimiento-0 e-0tableci.do-0. En el de-0empeño de 
-0u tnabajo -Oe le podn~a ob-0envañ como una -
pen-0ona met6di.ca y un tanto 6lexi.ble pana -
adaptan-0e a -0i.tuacione-0 nueva-0. 

V} RELACIONES INTERPERSONALES: 

En la 6onma de 4elaci.onan-0e con lo-0 demá-0, 
-0e mue-0tna como una pen-0ona extñoventi.da, -
con i.ntene-0e-0 deái.nido-0, expne-0ivo, activo 
y con tendenci.a a dan una imagen 6avonable 
de -01 mi-Omo. Gu-0ta del tñabajo en equipo y 
-0e ~elaciona adecuadamente con feáe-0, campa 
ñeño-O y pen-0ona-0 extnaña-0. -
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VEPARTAMENTO VE RECLUTAMIENTO Y SELECC!ON VE PER 
SONAL 

REPORTE PSICOLOGICO. 

NOMBRE: 

PERFIL PSICOLOGICO EN RELACIONAL PUESTO. 

R A N G o 
V IV -111 I11- 11 I 

1 • I nte.U.g en.c.ia 

2: E.6.tabilida.d Emo-
e.lo nal 

3. R e..lac.io ne...6 1 n..ten. 
pell..6 o nale.6 

4. Adaptabilidad . 
5. I nic.ia.:Uv a 

6. Moti va. c.i6 n . -· - ". ' 

7. R e.6 po n.6 a.bilida.d . 
8. Aptitud 

9. E x.p en.-l e..nc.ia. La.bo 
11.a.l 

1 o. Potenc.ial pan.a. 
Ve.6 a.11.1iollo 
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A N E X O No. 7 

INFORME VE LA ENCUESTA 

SOC10ECONOM1CA 

/ 



INFORME VE LA ENCUESTA SOCIOECONOMICA 

ENTREVISTAVOR: 
NOMBRE: 
VOMICILIO: 
ESTAVO CIVIL: 
EVAV: 
OCUPACION: 
INGRESOS: 

0-0c.aJt Me.ndo.za F.1c.a.nc.o 

F e.tr..na.ndo Ra.m-<'.1Lez Va.lle. 
Av. Centena.Jc..lo No. 815-3 

S o.tte.1c.o 
· ---'t7 año-0 

Aux.ll.la..tr.. e.n ta.lle.Ir.. mec.ánlc.o. 
$ 3,600.00 men-0ua.le-0. 

ANTECEVENTES PERSONALES: 
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Su. med,io fiam,ll,la.Jc. e-0 p1L,lma.1t,lo no .lntegJta.do 
pell.o c.on pll.oblema.-0; lo.6 pa.dlLe.6 del ent1tev,i-0:t.a.do 
-0e e.nc.u.en:t.ll.a.n -0e.pa..1c.a.do-0 po.tr.. Jc.a.zone-0 de. c.onduc.:t.a. 
,lnde.-0eable (a.lc.oholi-0mo) poJc. pa.ll.:t.e. de ambo-0. 

A :t.empll.a.na. edad (77 año-0), el ent1tev,i-0:t.a.do 
dec.,idi6 .tr..e:t.,l.tr..a..1t-0e del -0eno fiamil,iaJc. y viv,l.tr.. po.tr.. 
c.uen:t.a p.tr..opia., pue-0to que. -0egán lo .1c.epo.1c.ta., de.-
-0 eaba e.nc.on:t..tr..aJc. un amb,ien:t.e. má.6 t1tanquilo. A -
ll.a.~z de. e.-0:t.o, e-0tuvo viviendo en u.na. c.a.-0a pa..1c.ti
c.ula1L e.n la que t.tr..a.bajaba e.amo c.hofie.Jc. y au.xllia.
ba. en dive.1r..-0a.-0 la.bo.tr..e.-0 de c.a.-0a. (ja..1c.dlne..1c.1a. y lim 
ple.za.) • -

Ac.tu.a.lme.nte lo-0 pa.d.tr..e.-0 de e-0:t.a. pe..1c.-0ona no -
-0on fi.1te.c.ue.n:t.a.do-0 po.tr.. é-0te y -Oola.me.nte mantiene. -
1te.la.c.i6n c.on u.no de. -0u.-0 he.tr..ma.no-0, c.on el que di
e.e. lleva..1c.-0e ble.n po.tr.. -0e.1c. de. la. ml-Oma edad. 

ANTECEVENTES ACAVEMICOS: 

P.tr..ima.tr..la. de 7956-7962 en la. e.-0c.uela. ofiic.ia.l 
"V.le.ente. Gue..tr..Jc.e.Jto". Se. ob-0e.tr..va. que -0u. du..1c.a.c..l6n 
fiu.e de 7 a.ño-0, po.tr.. ha.be.Je. Jc.e.pe.:t.ido u.no. El en:t..tr..e. 
v i-0 ta.do lo a.d .i u.die.a a ll.a. z o n e-0 ü a.m,il.la.tr.. e-0 • 
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Sec.undan,[a de 7963-7966. En la 6ec.unda.nia 
ofi,[c.,[a..t No. "76", ub,[c.a.da. e.n la mL~ma. c.olonia. -
de 6u dom,[c.ll,lo. En l6:ta. ob6e.4va un he:tfta.60 de 
un año que pe.ftdi6 paft dejan de. a.-0i6tin a la e6-
c.uela. PoJ:tenlanme.nte :tenmln6 6u6 e..6tud,la6 y ob 
tuvo el c.e.n:t,[f¡,lc.ado. 

Pftepafta.tonla 1967-1969. 

ANTECEVENTES VE TRABAJO: 

En 1967-70 tnaba.j6 e.n un tallen e.léc.tnlc.o -
en el c.ua.t 6e. enc.angaba de hac.e.n e.mboblnado6 y -
tamb,lén algunar., ne.panac.ione.6 me.c.ánlc.a.6. 

Su r.,ue.tdo. e.na. de.$ 750.00 me.n-0ua..te.-0 apnoxi
ma.dame.nte.. 

Ve. 1971 a. la fie.c.ha :tnaba.ja e.n un :ta.l.te.n me.
c.án,[c.o e.n el c.ua.t ..6e ha.e.e. c.evtgo de. nepanac.Ione-0 
de. autom6vi.t en gene.nal. No :tiene. un honanio fil 
jo de. :tnaba.jo y tampoco -0ue.ldo, a.pnox,lmadame.n:te.
pe.4c.ibe. $ Z,600.00 me11-0ua.le...6. 

OBSERVACIONES: 

E-0:ta pe.n6ona 6e. mue.6tna c.on inte.nl6 en oc.u
pan e..t puer.,:ta. 

Quie.ne. r.,eguin eJ:tudia.ndo peno nec.e.-Oi:ta una. 
ba.-0e. e.c.on6mic.a y un :tnaba.jo má..6 e6:ta.ble. En el 
plano ..6oc.ia.l der.,ea fionman una fiamllia. y obte.nen 
mayan der.,e.nvalvlmlen:to pe.nr.,ona.l. 

A T E N T A M E N T E 
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INSTRUCTIVO PARA EL USO VE FORMAS (ANEXO 8) 

FORMA: CONTROL VE VOCUMENTOS PERSONALES. 

1 • 

2. 

3. 

OBJETIVO VE LA 
FORMA 

CARACTER1ST1CAS 
ESPECIALES VEL 
FORMATO 

GENERALIVAVES 
SOBRE EL USO 
VE LA FORMA 

Que el Vepan.tamento de -
Reclutamiento y Selecci6n 
de Pen-0onal lleve un ne
gi-0tno de la entnega de 
documento-O que hace el -
pen-0onal de nuevo ingne
-00, con objeto de in.te-
gnan -Ou expediente. pana 
fiine.-0 de con.tnatacI6n a 
la vez, pana que la pen
-Oona que ingne-0a (o nein 
gne-0a) lleve -Ou pnopio ~ 
con.tnol de documento-O en 
.tnegado-0. 

a) Tamaño.- 21.5 x 26 cm. 
(.tamaño canta, en di-0po
-0ici6n ve.n.tical "fionma 
finance-0 a" l . 

b) Colon.- Hoja blanca -
con tinta ne.gna. 

c) Tanto-O.- Oniginal y -
co pía. 

a) La üonma CONTROL VE -
VOCUMENTOS PERSONALES la 
maneja ex.c.lu.6iva.mente el 
Vepantame.nto de Recluta
miento y Selec.~i(n de -
Pe.Ju, onaL 

b) 1nvaniable.me.nte. .toda 
e.ntne.ga de. doc.ume.nto-0 
que.. haga el pen-0011.al de. 
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nuevo lngne-00 debená lle 
van aeu-Oe de necibo. -

el El llenado de la fion
ma debená -0en manual ---

·(can tinta). 

dl La diAtnlbucl6n de -
lo-0 tanto-0 de la fioñma -
de CONTROL VE VOCUMENTOS 
PERSONALES e-0 eoma Ae ln 
dlca: 

Onlglnal.- Pana el Vepan 
tamento de Reclutamiento 
y Selecel6n de Pen-0onal -
(pana lntegnanla al expe
diente ne-0pec:U.vol. 
Copla.- Pana la pen-0ana 
de nueva lngne-00. 

NOTA: Vada la ob-Oeñvaneia alana y pnecl-0a de laA 
dataA que -0e piden en la fionma, na e-0 neee 
-0anio detallañlo~ pana -0u a-0entamiento. -
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NUMERO 

CONTROL DE DOCUMENTOS PERSONALES 

OIA 1 MES 1 AÑO 

1 1 
APELLIDO PJG"ERNO APELLIDO MATERNO N O M B R E 

ADSCRIPCION 

llEfM1JWENlO 

SECCION 

N>ICACIONES 

SEÑALE CON U'IA X EL CUADRO ~ AL T1PO DE MCNJ.llENllJ Y TIPO DE CONTRATACION 
111'\J DE: MOVIMIENTO: 11MJt:lE~ION: FIDlA LIMITE DE EN-

0 NUEVO INGRESO o CE P!.ANTll 0 HONORARIO 
Tl1EGA DE llOCWENTI: 

DIA 1 MES 1 AÑO o REl'GlfS() 

d f'OR COM'! DE SERVICIOS 1 1 Domo 0 EVENTUAL 

REQUISITOS A CUMPLIR FECHA DE ENTREGA ACUSE DE RS:JBO 

SOLICITUD DE EMPLEO 

CURRICULU!A VITAE 

EXAMEN .DE APTIT\JDES 'fo PSICOl\IETR1CO 

U.'TA DE NAClMIENlO OOIGINA!. Y COf'lA FOTOSllmCA 

CERTF:CAOO 6 CON$1l\NCIA DE ESTUDIOS (W'!A FOTOSlJJ;TICA l 

4 FOTOGRAFIAS CON RE:TOOUE,RECTANGULARES DE 4.5 X 3 Cm. 

6 FOTDGRAFIAS PARA FILIU::ION SIN RE1WJE (3 IJE FRENTE, 3 DE PERFL) 

Ll.ENM FQRMA PARA EL RE.GISTRO DE FILIACION 

REGISTRO FEDERAL OE Cf<IJ5ANTES 

2 CAR1llS DE RECOMENOACIOll 

CARlll. DE ANTECEll!:NTES NO PENALES 

CARTILLA OEL SERVICIO Mll.ITAR LIBERADA {ORIGINAL) 

LLE!Wl HOJA OE DA10S PARA LA AC1WLlZAClON DEL REG. DE PERSONAL 

EXAMEN MEDICO 

OBSERVACIONES: 

LOS OOCUMENTOS DEBERAN SER El'ffilEGAOOS DENTRO DE LOS SIGUIENTES I~ OfAS l'OSTERIOllfS A SU CONTRA'lllCION 

ES'J)I RJRMA DEBERA PRESENTARSE SIEMPRE QUE SE ENTREGUE llOCWENThCION , YA QUE EN ESm SE ACUSARA EL 
RmBO <:mRESPONDlENTE. 

ENTERADO 
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e o N e L u s 1 o N E s 

Lo.6 manuate-0 ptc.e-Oentan una. vi-0l6n de ta otc.
ganizaci6n en conjunto. 

Sltc.ven patc.a. ptc.ecl-0~ ta-0 fiuncione-0 que -0e -
encomiendan a cada unidad o depatc.tamento de ta -
otc.ga.nizacl6n, pa.tc.a. de-0tinda.tc. ne-0pon-0abitidade-0 1 

evitando a-0~ ta duplicidad de tatc.ea-0 1 ademá-0 de 
deteetatc. ta-0 omi-0lone-0. 

Conttc.ibuyen a ta cotc.tc.ecta ejecuci6n de ta-0 
tabotc.e-0 encomendada-O al petc.-0ona.t. 

Petc.mlten et ahotc.tc.o de tiempo y e-06uetc.zo, -
ya. que evitan ta. tc.epetiei6n de in-Ottc.uceione.6 y -
dltc. e cttc.i c e-0 • 

Ptc.opotc.clonan ta ln6otc.ma.ci6n bá-0lca nece.6a.-
tc.la patc.a ta ·ptaneaci6n e impta.nta.ci6n de ta.-0 me
dlda.-0 nece-0atc.la-0 del Conttc.ot AdminL-0tna.tlvo. 

En et ca.-00 de e-0te manual, -0e cumple con et 
objetivo de fiaeitita.tc. et Reclutamiento y ta. Se-
teccl6n de Petc.-Oona.t. 

Et manual e-0 un ln-0ttc.umento muy útil y pode 
mo-0 deeitc. que e-0 indi~pen-0abte en toda otc.ga.niza.~ 
cl6n, pue-0 pote. medio de lo-0 ma.nua.te-0 -Oe eon-0igue 
un mejotc. aptc.ovechamiento de to-0 Recutc.-00-0 Humano-O 
!f M a...t etc.La.l e-0 . 



TEMARIO 

INTROVUCCZON 

CAPlTUl.0 I 

I N 1J I C E 

............................ 

1'6.g. 

1 

Antec.edente..6 Hi..6t6Jr.i.co.6 3 

Impolltanc.i.a. de.l.Rec.lu.tami.ento y 
Selec.c.i6n de Pe~ ona.t •• · ••••••••••• •. 5 

CAPITULO 11 

¿ Q.ul e.& u.n Ma.nua.i.? 8 

11.po.6 de Ma.nu.a.le.6 ••••••••••••• ~...... 1 O 

. CAPITULO I 1 I 
Ma.nua.l de P1r.oc.e.d.i.mi.ento.6 pa.Jr.a. el 
Recluta.mienta y Selec.c.i6n de PeJr..6ona.t 23 

Veái.ni.c.i.one..6: 
Obje.t,lvo.& .• .....•....•. ~ ........•.... 

p o l.lt.i.. c.a..6 • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

P Jr.o c.e.d.lmi. ento.6 ••••••••••••••••••••••• 
Ca..ti o P lld e.tic.o: 

Obje.tivo.6 .6obJr.e Rec.lu.-ta.miento y 
Selec.c..i.6n de PeJr..6ona.i. ••••• ~ ••••••••• 

Po 1.1.U c.a..ti ........................... 
Plloc.e.di:mi.e.n.t.o ••••.•••••••••••••••••• 

F tu.x.og JLa.ma. .•......•.••.•••••••..•...•••.. 

A n e. x. o .& •••••• .- •••••• • •••••••••••••••• 

C O n el U.6 io YL e..6 • • .. • • • • • • • •• ·. •: • ~ •••••••• ; ••.••• 

·24 

25 
26 

33 

34 

31 

51 

52 
11 
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