
-1 
¡f 'jD/25 
~'/6 

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUADALAJARA 
INCORPORADA A LA UNIVERSIDAD NACIONAL i!'Ui-0NOMA DE MEXICO 

Escuela de Psicología 

TE!ilS C~:N 
FALLA DE ORiGEft 

"Eslrucluraci6n de un Deparlamenlo de 
Reclulamienlo y Selección de Personal en 

una Empresa del Ramo Aduanal". 

TESIS PROFESIONAL 
que per• obtener el Titulo de 

LICENCIADO EN PSICOLOGIA 
P R E S E N T A 

Lcticie M.ldonedo Aguirre 

Guadolajara, Jol,, Octubre de 1988. 



 

UNAM – Dirección General de Bibliotecas 

Tesis Digitales 

Restricciones de uso 
  

DERECHOS RESERVADOS © 

PROHIBIDA SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL 
  

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal 
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México). 

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y demás material que sea 
objeto de protección de los derechos de autor, será exclusivamente para 
fines educativos e informativos y deberá citar la fuente donde la obtuvo 
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro, 
reproducción, edición o modificación, será perseguido y sancionado por el 
respectivo titular de los Derechos de Autor. 

 

  

 



INTRODUCC 1 a.. 
AGRADECIHlelTOS 

INDICE 

Cap. l. iANTECEOENTES 
Cap • 2 • ESTRUCTUAA DEL DEMRTAHENfO 

2.t. ObJ•tivos d•I d•partam•nto de empleo 
2.2, Gerente de •mpl•o 
2.3, Aslstent• d• •mpl•o 

Cap. 3. INSTRUCTIVOS DEL DEPARTAttENTO 
3.1. Prontuario de lnstrucclon•• 

3.1.1. Reclutamiento 
~.1.2. Bolsa d• trabajo 
3.1~3. Solicitud•• de empleo 
3,t.4, Entr•vlsta Inicial 
3,1.5. Prueba• d• trabajo 
~.t.6, Pru•ba• pslcoldglca• 
~.1,7, Entr•vista profunda 
3,1.a. lnv•stlgaclbn d• lo• •ollcltant•• 
3,1.9, S•l•cclbn d•I candidato 

3.2. Guta d• prueba• 
3.2.1. Pru•ba de traba.lo 
3.2.2. Pru•bas p•lcolbplca• 

3,3, Po11tlca• y Procedimiento• 
~.3.1. f'olftlcas 
3,3,2. Procedlml•ntoa1 

M•clutaml•nto 
FI u.J 09r ama 
S•l•ccl6n 
FluJo'ilrama 
Contrataclbn 
FluJograma 
Promocione• 
FluJ09rama 

3.4. lnducclbn a la Empr•sa 
3.4,1, Bienvenida 
3.4.2, Hlwtorla d• la Ag•ncla 
~.4.3. Estructur~ Oroanizaclonat 

• Or9anlgrama d• Niv•I E.l•cutluo 
D•partam•nto de JmportaclOn 
Organ l orama 
D•part•m•nto d• Exportaclbn 
Organ 1 orama 
D•partam•nto de D••p•cho Aduanal 
llrgan 1 orama 
D•part•m•nto Ac:tnlnlatratluo 
llrgan 1 orama 
Blbl logr•fra ,... .. .,. 

1 
4 

• 10 
11 
12 
19 
17 
19 
19 
21 
23 
2" 
27 
29 
30 
32 
34 
36 
:':11 
40 
47 
49 

"º 92 
93 •• 56 
61 
62 
64 ,. 
66 
73 
76 
77 
79 
79 
90 
91 
92 
93 
94 •• 96 •• 

1 



1 N T R o D u e e 1 o H 

La •e1•cc\ón Intencionada de una o•r~ona o d• un Qrupo para 

con•eoulr un resultado de11eado. ••Quramente ha tenido lu9ar a 

lo largo de la mavor oarte de la historia del hombre. Los 

orlmero• hombres d•bieron reoarar en la11 diferencia• d• fuerza 

en los brazo• Y d• uelocld•d en la carrera, .,.. contaron con 

e11to• •lementos OJra oroanizar sus cacería•. Dando oor •entado 

ou• 

cual ldad••• la ••lección d•berra realizar•• oara satisfacción 

de la •ocledad.,.. d•I lndlu1duo, Sabemos aue •n al9unas tribu• 

orlmltiua•, el m•.lor cazador reclb'\a uno• orlulle9lo• 

esoecla\"""' de e•t• forma se exa9•raba la caza total del 

qruoo, Y •• ob••aulaba al Jefe con la• me.lor•• pi•za•. A trauits 

de la historia, vemos aue el cab•cltla, el caball•ro, el 

or fnclpe, el artesano habl 1 ldoso 1 o el .ief• de una Industria 

embrionaria. •e han esforzado oor eleQlr. entre lo• hombre 

dotado•• a aauello• cuYa• caracter1stlcas apar•nt•• 6 suou••las 

fueran una 9arantta de\ •xlto d• la empresa olan•ada <L.a>. 

cualauier cornpanfa, et proce•o de reclutar v ••l•cclonar •I 

oersonal adecuada a •u• caract•rl•tlcas, 



SI partlmo• de la id•• d• que un lndlulduo respcnd• a 

cualqul•r &ltuaclCn particular, d•p•nd• de 1D que apcrt• a la 

si tuaclón, 

h•bl 11 dad••• 

•• decir, do ••• capac ldade&, actitud••• 

la 

El probl•ma p&.lcológlco qu• ocupa •n prlm•r plaño y qu• •• 

qulz• •I m•• lmpcrtant• •n cualqul•r orQanizaclón 1 consl•t• •n 

v cómo c1••1flcarlo• •n función de los pU•&.to& y d• •U• 

caracterlstlca• d• P•r•onalidad, d• tal man•ra qu• cumplan su 

papel con la m•xlma •flcacla C2.a>, no puede ••lstlr nlnQdn 

negocio prósP•ro •In un equipo de trabajo •f•ctluo. 

~1 pr•&•nt• manual fu• •laborado ••p•clalment• para AQencla 

Aduanal Carra•co. Contl.•n• lo• principio•, criterio•, po11tlca• 

V ••• para la 

Para facilitarle al l•ctor la compr•n•lón d•1 material 
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cont•nldo •n •s.t• traba.lo, d•flnlr•mos. lo Que es.una A9C'ncla 

Aduanal 1 

•Agencia Aduanal, es. una oficina particular r•pr•s.•ntada 

por una P•rsona fts.lca que •s. el AQ•nt• Aduanal 1 autorizada por 

la Secr•t•rfa de Hacl•nda y Crfdlto Pób11co mediante una 

o•t•nte. oara promover oor cuenta a.lena •1 de•o•cho rito las. 

Es una oficina oue ofrece el servicio de importar, •~Portar 

6 1nt•rn•r la mercancl• del cliente seQdn ••• •I caso. 

A9•ncla Aduanal Carrasco, cu•nta con la lnfr••stuctura Y 

todos los. ade1a~tos. t•cnlcos necesarios. para proporcionar •I 

"me.lor .. •rule lo • s.us el lentes• y su personal debl' ser esco9ldo 

baJo ••t• orlnclolo. 
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A O R A D E C 1 H 1 E N T O S 

Quiero aorad•c•r a todos \os •mDl•ados su bu•n• dlsooslcl6n 

Y coooeracion aue mostraron •n 1a fase d• lnvestl9acl6n qu• •• 

1 fevo a cabo cara. \a. r•al lzaciOn de ••t• ma.nual. 

En esoeclal a la. Sri ta.. Claudia Agulrr• V•r•la, aulfn ••. 

•ncar9ó d• m•cano9raflarlo. asf como a todas las p•rsonaa Qu• 

de una u otra manera, contrlbuY•ron oara hacer poalblt ••t• 
traba lo. 

' 
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CAPITULO 

ANT.ECEDENTES 



A N T E C E O E N T E S 

Ao•ncla Aduanal Carrasco, nac• •n •1 ano d• 1958, •n una 

ceauena oflcln~ aue poco a coco fu• creci•ndo •n •spaclo Y 

oersonal. 

l•urant• •-stos orlm•ros anos, •I o•rsonal qu• s• contrataba 

•r;i • tr••1fs d• recomend•clones, de famlli•r•• d• •mol••dos ya 

colocadot -sin ninQón •l~t•ma, sin lnve-stl9arla, •i11 r•Clulsltos, 

tPen~! \01 m6• lnVi!P•n•ables para •I puesto au• fu•ra a 

dei::.;irroll!!lr1 que tampoco estaba bien del lne!!ldo. Los emol•ados 

er!!ln mouidos de una función a otra a Üoluntad d•l G•rent•, 

n<-die ~ .1.r.., e11 donde en.11••.·;oba "'ha.si.~ donde terminaba su 

re•con~•bil ld•d. 

Cuando emDez.aron a ••ta.blec:erse m•todos de traba.lo mis 

•~tructur11odos ·los directivos •e oreocuoa.ron oor con'legulr i;i•nt• 

con m•• oreoaraclóni tenfan aue cubrir reaulsitos mfnlmos de 

conocimientos 

anuncio! en. el ~eriodico, pero era tal la cantidad de persona• 

CIU~ ~cudfan, oue era or!cticamente lmooslbl• para •l Ger•nte 

entrevistar a cada uno d• los solicitantes. Ya que no habla 

otra oersona aue lo hiciera, optaron oor contratar un servicio 

de ~Q•ncla de Colocación, fsta funcionó por un tl•moo. 

L~ A9encla fue cr•c:lendo •n tamano, o•r•onal v pre•tlQloJ 

el voldmen de traba.lo aum•ntaba Y cada vez SI' r•ciuerfa m6s 
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cal iflcado. 

Valorando la ln•flcacla d• los mftodos au• anl••'i. hablan 

•l•oldo, Y• QU• no •olam•nt• ••t•b•n ••torbtndol• •n la 

formaclbn d• una fu•rza d• traba.lo ••tab1•• productiva v 

satisfactoria, sino au• tambl•n s• r•fl•Jaba dir•ctam•nt• •n 

los costos Y •us Dfrdlda~, d•cldi•ron contratar a un· 

orof•~lonal OU• 2e lntrodul•r• a iondo •n •1 conoclml•nto v la• 

n•c•sidad•S d• la emPr•••• d•lin•ara las funclon•s d• cada 

•mPl•ado r•clutara Y ••l•cclonara a travfs d• mftodos flrm•s• 

Fuf ast como ln9r•sO •I Pslc61090 •n En•ro d• 1986. 

5• r•altzaron aollcaclon•s d• criterios clenttflcos • la 

••l•cclbn Y •laboraclOn d• formas tlplflc~das d• obs•rvaclOn d• 

los emol•ados. unas forma• au• o•rmlt•n una valoraclOn v una 

cornoaraclón slst•máticas. 

En prlm•r lu9ar •• d•sarrollaron crlt•rlos. Esto ••• •• 

som•tl•ron a una d•scr"ipcl6n •>Cacta, lo• ou•stos d• trabajo 6 

rol•• d• la orQ•nlzaclón, COfflo un• avuda valiosa p•r• •1 

oroc••o d• r•clutaml•nto Y ~•l•cclbn d• nu•vos tr•b•J•dor••• 

orl•nt~ndolos ha.el• su com•tldo. 

Est• traba.lo 1 l•vO al lnv•stlqador un o•rlodo d• !5 m•••• 

durant• lo• cuil•• cubrlo los §lqul•nt•• oasos1 

l.- Oi•trlbuvO a todo§ Y cada uno d• los emol•ados un 
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I> oara. recoollar lniormacibn •cerca 

de 1;,a actl\•idat!"·i de cada uno. 

2,- ObservaclOn Directa..- Dedicó un dfa como1•to a ob••rv11P 

a. cada emol•ado en el desemtit·rro d• 'IUS iunclon••• habl•ndo 

orlmero exotlcado el motivo oor et cu~l •ra ob•eruado para no 

c•v•ar lncOCT1odldad ó n•rvloslsmo •n ella•. R•Ql•tró toda• la• 

actividad~• OV• real\Z(• .. n el desef!'lo•no d• su traba.lo. 

3.- Se compararon to• cue•tlonarlos con •1 r~~i•tro d• 

Ob•eruaclbn Directa para comolementarlas entre•'• 

QU• .. 
5.- Se elaboraron lo• anill•I• de oue•to Y lo• oerfll•• 

Ideales. <Anexo N6m. 2). 

El an~litls d• e•te tioo imollca una descrloclón exhau•tlva 

d9l cuesto, Y a •u v•: desemboca en ta comor•n•lón d• la• 

C3rpcter1~tlca• de Que d•be e•tar dotado un emol•ado para ten•r 

un de!emoeno ~atisfactorio. 

De':lou+; d~l exha.lJ<J.t1vo estudio a.cerca del iunclonamlento y 

de la estructura de la A9encla Aduana\, quedaron d•bld~•nt• 

elaborado~ el Or9an\Qrama G•nerat. lo• D•o•rtam•nto• y •u 

iunclonamlento. ta descrloclOn d• funcione• de cada pU••to v 

• 
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la• car•ct•rfsticas d••••bl•• •n •1 candidato a ocupar los 

Du•sto•. 

D• •sa man•ra, •I oslcó1090 sab• a cl•ncla cl•rta, qu• 

caracterl•tlcas d•be buscar •n los orosp•ctos al cubrir una 

vacant•. 

El an•xo a 2, dari una id•• al 1•ctor d• lo au• •• hizo con 

cada DU•~to. 

Los r••ultados mencionados ant•rlorm•nt• fu•ron •I punto d• 

partida oara la •laboraclbn d• la E•tructura d•1 D•partam•nto 

d• Empleo, sus oolftlcas 1 proc•dlml•ntos v toda la lnformaclbn 

DU• a contlnuaclbn •• d•scrlblri • 

• 



CAPITULO 2 

E6tructura d•I 0.P&rt•m•nto d• ElnP1•o 

2.1 ObJ•tl~o• d•I D•part.,...nto 

2.2 O•r•nt• et. Elfi.pl•o 

2.3 A•i•t•nt• d• EmP1•o 

' 
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2.1. OBJETIVOS DEL DEPARTN'ENTO DE D1PLEO 

ObJ•tlvo Gen•l'"•11 

Ofrecer a la AQ~ncla una estructura funcional v acorde a 

Elaborar un manual de lnduccl6n a la empresa 

Elaborar una puta para la utlllzacl6n de Pruebas d• 

traba.lo Y pslco16olcas 

Formar una bol•• de traba.lo 

- Estudiar v cromover la o•n•raclbn de puestos nuevos en 

forma racional 

- Anal Izar las habilidades Y caoacldades de los empleados 

sobre bat1e9 cb.iet IV•• 1•.-ra detectar potencl al ldad d• desarrollo 

- Promov•r actividades de caoacltaclón para. el c•r•onal, 

tanto •n cursos lnternot1, corno b•c•s para cursos externos. 

11 

.. ·. -·-'-º·····-... -... ., •.•. , ... ' •. ; ·-1~1 :;. 
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2.2. GERENTE O E E H P L E O 

E.s recoonr.•bl• d• plan.ar, lmpl•m•nt•r y coordinar lo• 

programas d• r•clutaml•nto, s•l•ccl6n y promocl6n d• p•r•on•I, 

construir y mant•n•r una organlzacl6n humana •f•ctlua par• •1 

Optimo •unclonaml•nto d• la Ag•ncla. 

- rormula y aplica polftlcas d• r•clutaml•nto, ••l•cctdn y 

promoc i 6n 

- ~ormula v apl lea· lo~ proc•dlmi•ntos de r•clutaml•nto, 

se1ecci6n Y promocl6n 

- Evalda, ••l•cclona y d•••rrolla fuente• de r•clutamlento 

Interno~ Y •xternos 

lntl'rcamblos 

pro,;pecto>. 

d• sol lcltud•• 

con los r•pr•s•ntant•• de 

la finalidad d• h•c•r 

<pr•vla autorlzacldn del 

- ~artlclpa activamente en la toma de d•clslon•• r•latlvo • 

promociones, considerando la• •valu•clon•s d• d•••mp•no y 

pot•nclal d• d•••rrolJQ:d•l •mpl•arlQ 

- ~s r•sponsable de qu• •• ll•u• a cabo la •ualuacldn d•I 

d•••mp•MO d• todo •I p•rsonal cada tr•s m•••• 

- ~- r•sponsabl• d• qu• la bolsa lnt•rna d• tr•baJo ••ti 

12 



actu•1 I z•d• 

- Ev•1~a a\ Dersona1 de nu•vo Ingreso a lo• 15 dlas de 

estar laborando. lf•ta en con.lunto con 1a persona que esti 

entrenando al nuevo •mo1eado y con •1 .iefe lnm•dlato 

- Realiza la• •ntrevlstas a los solicitantes 

- Aol le•, califica• lnteroreta las prueb•• P•lcolóQICa• 

En bas• a toda la lnformac\6n obtenida toma la declsl6n 

f lnal 

- S• coordina con el Departamento de contabilidad para la 

elaboracl6n del contrato del nuevo empleado 

- Es res?onsable de dar Inducción al nuevo •maleado 

- Es resoontable de tener al dfa los listados de salarlos 

mlnjmot oficl1le1 

- Realiza entrev1~t•s de sal Ida a empleados que •e retiran 

Yt sea oor de•oldo 6 renuncia 

Reoor ta al Gerente Gen•ral 

Se coordina con la Gerencia Administrativa Y con •1 

O•oartamento de contabll ldad para las contrataclon•• 

- Mantiene contacto con lo• Gerentes d• Oeoartamento au• 

requieran su servicio 

- E.:colarldJd,- L.lc. •n Psicolo91a, de or•ferenc.i .. con 

formtclon en el tire• tndustr lal 

13 



- Exe>erlenc:I•.- 111nim11 de un •"º •n r~c:lutamiento y 

- Rea•Jl•I to-. Fl•IC:o&.- Edad1 D• 25 a 30 ano& 

\, ' 
' 

; 

l 
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A S 1 S T E N T E DE EHPLEO 

Funcldn G•nfrlca1 

AooYar al G•r•nt• d• tomDl•o f•cillt .. ndo •n lo Qu• ••a 

ooslbl• las funciones d• r•clut•r y s•l•cclonar. 

- Es •ncarqado d• establ•c•r los contactos n•cesarlos con 

l•s fu•nt•• de a.b••t~clml•nto cuando se reaul•re per•onal qu• 

no tenaa. en bolsa Interna 

Ordena Y clasifica las solicitud•• •n la bolsa de traba.lo 

- O\sena los desole9ados para la prensa Y se. encarQa de 

enviarlos 

- Pt-clbe • todos los sol lc\ tan tes. 

solicitud 

les orooorclon• ta 

- kevlsa aue las solicitudes est4n total y correctamente 

1 lenados 

L• da al Prospecto cita para entr•vista con •l Gerc:11t• 

E• r•soon•abl• d• ll•v•r la AQ•nda d• citas~ comoromisos 

d•l Gerente 

- Real Iza la lnv~•tiQ•clOn de referencias y ant•c•dent•• de 

los sollcltant•s y llena •l formato corre~¡ot•ndlente 

- Informa. al solicitante acercad• los ·documentos que 

deber• oresent~r en caso de oasar la evaluaclOn 

- Aollc• Y califica a.launas d~ las oruebas de traba.Jo 



- E•col-ridad,- S•cr•t•rla 

E~P•rl•ncla.- S•I• m•••• mlnlmo como r•C•Pclonl•ta 

Reaul•lto• F1•1co•.- Edad: De 10 a 2S ano• 

S•xo 1 Fem•n 1 no 

Buena Pr•••ntaclOn 

' 
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C A P T U L O 3 

Instructivos d•I D•part....-nto 

3.1 Prontuario d• lnstrucclon•• 

3!2 Gufa de Pru•b•• 

3.3 Polrtlcas y Prac•dlmlentos 

3.4 Inducción a 1• Empresa 

17 



3.1. PRO N TU AR 1 O 

3 .1 .1 • 

3.1.2. 

3.1.3. 

3. t .4. 

3. t .5. 

3.1 .6. 

3. t.?. 

3.1.e. 

3.1.9. 

D E INSTRUCCIONES 

Reclutarnl•nto 

Bol•• de traba.lo 

Sollcltude• de empl•o 

Entr•ui•t• Inicial 

Pru•b•• d• .trabajo 

Pru•ba• de P•icomttrlc•• 

Entreul•ta Profunda 

lnv••tl9acibn de los solicitantes 

S•l•cclbn d•I Candidato 

reclutamiento 

teOricamente. 

Y •elecclbn en forma práctica fundamentado 

1e 



3. 1 .... R~CLUTAHJENTQ 

o 

b> Enviados oor terc•r•• P•r50n•• qu• teo9an r•t•clon 

dlr•eta b Indirecta con 1a Aaencl• au• au•d• ser1 

- Reeon\•nd•do• d• a1aQn empl••do d• 1a Agencia 

~•comend•do gor a19~n oficial de la Aduana 

e> d• 
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·-:.-, -.: , 

1b11t~cim1ento con10 oor e.lienoo1o, Centro Emore'ii!lr\al, Canacintr&. 

O Secr<'ttrl 11 de1 Traba.lo 

3,- Academias. Instituciones com•rclal•• 

4.- Anuncio •n el perJOdlco, para lo cual deber•n seoulrse 

los sl9ulentes 1 lneamlentos1 

El anuncio d•b• identificar c1•r•ment• ser d• A9encla 

Aduana! Ctrresco. 

- Trtulo del Puesto 

Reoulsltos mrnimos indispensables 

- Tel&fono v domicilio de la Aoencla 

- Horario en oue deben oresentars•. 

El anuncio debe ser un desoleo1odo aue s• oubl lcar• 3 dtas 

como mlnlmo, 

oenetrl'clon. 

C~be •clar&r aue de cualauler fuente au• surJan los 

c1on.did1tos. sin exceoclOn debertn recorrer todo e1 proceso de 

. selecclbn. 

' 
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3.t .2. BOLSA O E TRABAJO 

Con el ob.ieto d• QU• •I departam•nto d• •mPl•o cu•nt• con 

c•ndidatos disponlbl•s v cotnp•t•nt•• p•r• ocup•r las vacant•s 

con la mavor rapld•z poslbl~, se h• ••tablecldo au• la bolsa d• 

tr•ba.lo perman•c•ri at.i•·Pta, slemor• dl•ou•sta. a. r•ciblr toda.• 

1 •• sol lc 1 tud•• d• ••P 1 rant•• a tr•b11.lar con no,;.otros. 

A<in •n casos d• ou• no elllsta1• ""'cantes, los -.ollcitant•.­

ser~n reclbidOt-, "ntr•Q•r•n •u ~11licilu1I y p .. ·.ar&u ~ •r1t1· .. ·vl~td 

lnicla.1. Esto e'"' la iln•lid•d d• ••b•r ._., cumpl• con los 

reaulsltos m1nlmos d• a.IQún pu•sto d• la err.¡u·~·-sa, clasl.flcar su 

solicitud, •v•rlguar porau• s• Jnter•'Sa •n traba.lar con 

nosotros, 

Al final d• ta •ntrevlsta. s• 1• explica au• no t•n•mos 

vacantes disponibles Y s• 1• Informa si su solicitud ll•na o no 

los r•aulsltos mfnimos d•I pu••to 11\ au• aspira., .y si•• asr, 

•• l• el tart. nue'l&m•nt• cuando sur.Ja la uacant• para Qu• 

contlnde con el proc••o d• ••lección, 

La clasificación de la Bol~• de tr•ba.lo ••compone d• 4 

)r••s prlnclpale-.1 

•> Com•rcial•• 

bl Bllln ... ues 
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2> 

c> R•ceoclonittaw 

d) Ei.l•cutlvas 

DOCl.t1ENTADORES.-

1> Con exoerlenci~ en el ramo aduanal 

b> Sin exo•rl~ncla 

3> MEUSAJEROS, CHOFERES Y COBRADORES.-

•> Para •l irea de Aduana v Estados Unidos 

b> Para traba.lo exclu..;.lvo en Hex ical 1 

4) AREA DE CCl'ITABILIDAD.-

a> Contad.ores· Privados 

h) Auxiliar•• de contabilidad 

~> OTROS.-

•• ••• 

i!n esta área, •• incluv .. 11 las tiollcltudes de todas las 

d• 

••colarldad o int•r•ses, no tendrían cabida en nuestra empresa, 

pero de-'ie,.n que ·conservem'•'· su 'iol lcl tud para ••r tomada. •n 

CUl·1.t!I en nuestra relación de lnt•rcamblo con otras bolsas de 

traba.lo. 

El todas ... 
solicitudes aue son aprobadas por cubrir con los requisitos 

mfnl~os. ponerles fecha. y archivarlos correctamente. 
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3.l.3. s o L 1 e r T u D E s O E EHPLEO 

recibidos, ••f como la m•n•r• •n qu• •••n tratado•, contribuir' 

en alto qrado • lfl•.iorar 1a imor••ión QU• •• formen de l• 

•mor••• < ~ ) • 

1.- S• rec:lb• • 1o• candidato• en iorm• atenta, c:ortfs Y 

br•v•mente. 

2.- S• orooorc:lona a1 lnter•••do 1a sortcltud de empleo 

enfatizando lo slqul•nt•1 

•> Ou• 1•• con d•t•nlml•nto c:ada pr•9unt• 

b> Ou• trate •n lo ou• ••• po•lbl• de llenar todos lo• 

••P•clo• c:on los dato• c:orresoondlent•• 

3.- lnm•dl•tament• de aue 11•n• la so11c1tud, •• d•b•r• 

revisar para cerciorarse d• qu• h&Ya anotado todgs Y cada uno 

de los datos, de no ser asf, •• 1• proporclon.ar• la avuda 

necesaria oara como1•m•ntarlas. 

4.- S• anallz.a la solicitud con ob.leto d• d•termlnar •I 

r•One los r•oulslto• mfnimos estab1•cldos en I•• oolitlcas del 

O•P•rtam•nto d• Empleo, para oroc•d•r a t.u aorobac:lein O 

rechazo. 

5.- D••d• lu•qo •• hace obvio que t.1n det1•1111lnado individuo 

23 
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r,u~dia- no •er 1decu1.do o•r• la el a•• d• tr•b•.il'I 1•:t.r• •l cual 

hl.Ya ~acant•• ya ~ue no llen1 det•rminado& r•aulsitos, &in 

embarqo 'SU sol lcltud Pu•d• cons•rvars• para vacant•• futura• en 

otro d 01oarti'm<eonto, 

~.-SI la solicitud•• 1orobtda s• le da cit .. al lnter•••do 

o•r• entrevl'lta Inicial. 

7.- L•.s s.ollcltud•s t•ndrl.n vlaencl .. d• un ano. O••Puf• d• 

••te tiempo, deb•rán •1 !minarse. 

IMPORTANCIA DE LA SOLICITUD < S > 

L1 form11 d• •ollcitud ll•n¡id¡o debld•mente, tl•n• 1 ... 

slQU lentits v•nta.jasi 

t> Constituye un• prueba sencilla 01.ra determln .. r la 

h•bllldJd del c•ndld .. to para •u orto9raf1•. ••crltura lealbl• Y 

o•ra cont••t•r ore-9unt .. :t- r•~.les, r•oldas Y correctament•• 

2:) Prooorciona •1 G•rente de Emolea datos -sobre •l 

c1nd1d>to, ante• de aue lntervenQa la entrevlst• inicial. 

3> Proporciona •1 candidato un .. ••Qurldad d• que su d•••o 

de tr•b.,.Jar ise encuentr• r•i;iistrada •n los .. rchlvos.· d• la 

A9enci1. 
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3.1 .4. ENTREVISTA INICIAL 

la ef•ct~• el G•rent• de Empleo. Debe desarrollar•• •n un 

ambiente •lnc•ro, amabl•• ~ confianza, ••r•no Y libr• de 

interrupciones, tratando de d•t•ctar •n forma amplia lo• 

••oecto• mis lmportant•• del candidato y su r•laclon con los 

r•ou•rlmlento• d•l ou•sto con ob.Jeto de •1 lmlnar • los 

solicitantes clarament•. no callflc•dos r&oldament•, para aue 

su tl•mpo pueda ••r •conomlzado Y au• el entrevistador DIJ•da 

Su orincloal obJ•tlvo •• d•t•ctar en t-rmlno• 9ener•lt'" y 

en •1 mtnlmo d•' tl•moo posible si •l candidato cubr• los 

reoulsltos mfnlmos • lndl•oensables para el ou•sto. Con la 

solicitud en mano, •e revisan datos personal••• documentos con 

aue cuenta, •sp•clalmente pasaporte, exoerl•ncla, ••colarldad, 

empleos anteriores Y motivo de •eparacl~n, su•ldo que 

pr• tend•. 

Ad•má• de recabar datos d•l solicitantes, •e le Informa 

11obre 1• n.aturaleza d•l traba.lo, el horario Y la r•muneraclOn 

ofrecida, a fin d• ~u• ti decid• si I• Interesa ••Qulr ad•l•nte 

en •1 proceso. 

$1 cumol• con 1011 reaulsitos, se cita a oruebas Y •• le 

pide aue •ntre9ue a la mavor brevidad Posible una foto9raf1& 

1 
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ttmtno cred~nclal. do' cartas de recomendacl6n, coola del 

documento de mixlmo ~rado de e'tudios. copla de su 

f•dera.I de contrlbuy•ntes, cooia de su afillacl6n 

re9lstro 

al lHSS, 

pasaporte Y 1 lcencla de manejo vlqent•. CEn ca•o d• m•n•aJ•ro• 

y chof•r•1&>. 

Desoués aue 'e retira •1 ccondldato, se proc•dP ~ 1 lenar •1 

fo1·11 ... to d ... re~(i;• . .,,.n tl•· la l•ht1·· : ... t •• <An•Jta Ndm. 3>, Y s• 

ad.lunta •la sol lcltud. 

' 
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3.1. s. PRUEBAS O E TRABAJO 

las capac 1 dad•• O 

lncaoacldad•~ d• un trabajador, lo hacen ad•cuado O no para las 

d•mandas del trabajo. 

Z> Confrontar· con oc lml en tos y 

r•oortadas. 

3> Sirven como bas•. para comparar obJetluamente a todos 

lo-. 501 lcl tantes. 

Sin embar~o. en la Aqencla, no todos los prospectos son 

evaluados en ••ta fas• de •pru•b•s pr•ctlcas•, d•bldo a que el 

tipo d• traba.Jo; qu• aqu1 •• r•allia, •• muv P•cul lar Y •• 

r•aui•re de conocimientos muy espec1flcos qu• dlflcllment• •• 

obtendrlan en otros empleos no r•laclonados con •I ramo 

Aduana!, para al9unos Puestos •• pasa directamente a •valuación 

pslcolbQica. 

Sin embar90, otro• puestos, cOITlo por •J•mplo Secretarlas, 

recepcionistas, auxiliares d• contabllldad y documentador••• si 

pasan por puebas d• traba.lo. 

Al;una• de las pru•b•• son aplicadas en •1 O.partamento d• 

•mPl•o Y otr•• las r•al li.a el futuro .l•f• lnm•dlato. 

En la quia de Pruebas, ••describen las oru•bas utll ii.ada• 

Y aulen la~ aplica. 
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3.t .6. P R U E S A 5 PSlCOLOGJCAS 

En esta etaoa del oroce~o. "se har~ una va1oracibn de 

personalidad • 

Lo< •n 

~itu•clone• en oue 1e Puede de•crlbir con claridad \a tar•a cu• 

u~ a 1•r reall:ada, 

La• especlficaclone• d•I DU•Sto dictan •I uso d• Cl•rta• 

el;.;!'~ de iroslrum•ntos en lu9ar d• otros, por ello, •on •1 

Punto de cartlde. 011ra s•lecclonar la• pru•bas Qu• van a 

aol icar1e, El Perfil del puesto. 1umlnlstra Indicios acerca de 

la1 funcioñ•• 

entre 

•atlsfactorlos, 

PsicolóQlcas fundam•nta\es que 

los emcleado• satisfactorio• Y 

SI el candidato obviamente no posee la requerida habilidad 

mental, las oerlclas, d•strezas v otras cal lfJcaclon•• cara el 

trab~lo, ~set momento de deJar de tomarlo en consideración. Al 

el lm¡nar tale~ solicitante•, el proceso d• seleccl~n oued• ser 

dinamizado todavla má• 1 oor tanto economl=a el tiempo de los 

sol icltante'J v del Deoartamento de empleo, 

La.s pruebas oslcol69lcas, lnvarlablem•nt• deben ser 

ao\lcadas, cal lflcadas e \nteroretadas por •1 pslcdloQo y sus 

resultado$ '-OT• de ca.r•ct•r confidencial. 
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y at•morlzados y d• manlf•star an1'i•dad ant• la ~ltu•clón d• 

PrU•ba 1 •1 psl~bloQO •• •sfor:ar• •n d•sarrollar •l ambl•nt• 

•xDllcar• las flnalidede• d• la prueba. dentro d• los 11mltes 

d• la• lndlcaclcne•. < 6) 

En la Quia de pruebas•• Indican las pru•bas con qu• cu•nta 

•l Deoartamento de emDl•o Y como utilizarle•. 

' ' 
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3.t .?. ENTREVISTA PROFUNDA 

ob.l•tiuo • • 

1• •Utor-ld•d, ••tabl 1 idad •moc i ona1 • 

t>u~n ri.llne.io d• todas est•• car-act•r1s;tlca.-. •• indl•p•n•ab1• 

P•r• QUE' el nUeuo •moleado lo9r• funclon•r adecuadam•nt• •n l~ 

oue e'!>ooritJineamente durant• 1 • 

oe~ible. en cu•nto la d•c1'116n final ••• tom•da • 
• 
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3. t .e. tNJESTIGACIQ~ DE LOS SOLICITANTES 

L• mayor 

ante'I de e'l.te pe.so. E\lo'lo han fall•do al no r•unlr la'lo norma'!. 

Al confrontar la lnform•clón crocorclonada en la forma de 

'lolicltud y Ja obtenld• en ta ... entrevi~tas, el dec•rt•mento d• 

emcl~o tiene la oportunidad no solamente cara •rec.hecar• lo• 

hechos, sino tambl~n c•ra probar la veracidad Y la corrección 

1> Obtener Información •obre conducta'!., actividad•~ 6 

del trabado, 

Antecedentes l•borales1 cue'lto• d•••mc•nado•, 

dur,clt.n. CitoUS!lo dp comportamiento, 

' emcleos anteriores. 

3> Su est~do clull y situación f•millar. 
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orooorclonados por •l candidato a traufs d• las oplnlon•• 

exoresadas por P•rsonas con las CU• ha t•nldo r•laclOn. 

En prlm•r lu9ar, •• inu•stl9a con los dos ~ltlmos .i•f•s 

Inmediatos cu• hava t•nldo. Esto se hac• a trauts d• una 

llamada telefOnlca. 

Oesouds s• lnu•stl9an las r•f•r•nclas d• las cartas d• 

recomendación oue 41 Dr•••ntd <cu• d•bldo a su Importancia para 

nosotros, d•b•n d• ••r d• casas comercial•• o prof•slonlsta• 

•~tablecldos>. En terc•r lugar, s• toma la oplnlbn d• las 

personas que puso el candidato •n su sol•cltud •n •I apartado 

de •r•f•r•ncl•• p•r•onal•s•, 

Para la r•coo,llaclón d• esta Información, •• uacran Jos 

datos •n el formato corr••Dondl•nt• <An•xo Nam. ~). 
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3.t .9. s E L E e e 1 o N D E L C A N D 1 O A T O 

El 0.1.so final •n •1 proc•dlml•nto d• S•l•cclOn, cons.ls.t• •n 

•n· r•al Izar la eva.lu11cl6n cornpl•t,J,, En •st• punto, •1 G•r•nt• 

d~ emoleo armoniza las califlc•cion•'I. d•l solicitante con los 

rellUitrlmiento• d•·l ou•sto y toma. una decl'l.IOn. La. eva.lua.clOn 

'l.lrve oara Indicar si se aceot• o rechaza al •Ollcitant•. 

El fxl to eu el traba.lo, no'• d•termina solam•nt• por ten•r 

un determinado Indice de inteliQencl•, las aotltudes y 

d•~lr~:a.s correct••• 6 oor tener O no &louno• f•ctores 

cott•Dlic•dos de per•onalldad, como introVer•IOn-•xtrou•r•IOn O 

dominaciOn-sumislon. El txlto •n •1 traba.lo•• •I resultado d• 

relaciones lmpl 1 can •• 
Individuo. sus comoaneros, 'l.U'I. •uo•rlor••• el traba.Jo Y tod•'I. 

las condiciones ba.lo las cu•l•S. ••t• se realiza. Todos •s.tos 

a.~oectos debed• tener.en cuenta el psic61090 p•ra. su d•clslOn 

-f 1 na t. 

Es necesario considerar a e'!-ta oersona •n c.on.iunto, en 

t~rn;inos de su anobiente de- traba.lo orobable. El traba.Jo QU• 

ti!'rr.bien ouede •er contlderado como unidad, reQulere de una. 

oerson;s aue re(Jna un" cierto ir;:iruoo de ca.11-flcaclones muy 

d,;.-finidas. 

Por tanto, la selección adecuada consiste •n 1• comoara.clOn 

del sollclt•nt•. como unidad, con •1 traba.Jo, para. •SeQur•r•e 
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3,2, O U l A DE P R U E B A S 

3,2.1. 

3,2.2 •. 

' 

Pru•ba .. d• tr:•ba.lo 

Pru•ba .. p&lcolOQlca .. 
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3.2.1. PRUEBAS D E TRABAJO 

trab•Jo Implicado e11 el dl!'sempeno de un puesto •sp•c1flco. En 

cierto 'lentid<•o o'ltas oruebas pueden con'llderarse como r•o11cas 

Fundamentindolo'I, e'lti la 

suoo•lclón de nue el me.lor or•dlctor del de•emoeno •n un ouesto 

••una muestra de e•e rl•s•mpeno, obtenida ba.lo condiciones d• 

traba.Jo •!muladas oero real l'ltas <10), 

E'lta'I pruebas 'le enfocan en la medición del conoclml•nto. 

de•treza v habilidad ou• se pre•ume, son nec••arlos para una 

exltc•a conducta en el ou••to. 

AQencla Aduan!l Carrasco, aOn no cuenta con ln•trumento• 

val idado'I debidamente en esta ir••· 

El P'licf.lugo, en au'lencla de la validación e-..ladl•tio:a, 

utiliza la validación •c11nlca• b de •Juicio• <ll ,... 12>, •• 

decir, utiliza la calificación rt• e'lta prueba Individual con 

todo• lo'I dem•• dato• obtenidos oor otro• medio•. 

A continuación •• describen las orueba'I de 

utll lzada'I ven qu• ca'lo'I •• aoplicani 

I> Prueba d• mecanoQraffa 

V• ••nea.minada bi'llcamente a valorar rapidez, 

v caoacld~d dt• •uoitr un e'lcrlto t>in ver •I teclado. 

1 lmple:r:a 



Se prooorciona al prosoecto un breve texto d~ un3 flanz• 

oue . con•t• de. 15 renglones, L• evalu•ci6n de la cersona •e 

inicia desrte el momento de sentarse frente a la m•ouina de 

escribir, •u familiaridad Y •e9urldad al tener el contacto con 

la m6ouln• y los asoectos Ya menclon•dos anteriormente, 

Est• orueba se aolica at 

a> rececclonlstas 

b) 1.ecretar 1 as 

e> documentadores 

d> auxiliares de contabilidad 

2> Prueba de ortoQrafta 

I~ ortoorafla., e• un factor oue ,;,e evalcia desde el 

llen•dQ de la ~ollcitud. ~·obvio Que a es.te oaso lle~ar•n 

~•rsonat. oue no Dres.enten errores en su solicitud, 

Se le dicta un te'Ctv l·reve d!ndoselC' la l lbertad de 

escribirlo a m1ono o en m.•oulna. 

Esta prueba es •olicada at 

a) Receocicnlstas 

b) Secretarl<1s 

e> Documentadores 

3> Prueba de contabilidad 

Esta la aplica el contador general ben caso de ser ti 

el ev1luado. 

ei<t'l'rno. 
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Consta d• un •xim•n oral y uno orictivo sobre conocimientos 

oeneral•• e Indispensables para •I pue~to. Se aplica aJ 

a> Contador 

b) Auxlllar•s de contabilidad 

c) S•cretarla Y a.sistent• d• la Ger•ncla Administrativa 

d> Secretarla• de cr•dlto y cobranza 

4) Pru•ba d• man•.lo 

De automOvll. camiOn 6 motocicl•ta, ••~~n sea el caso. 

Esta Drueha •• eDllc1da oOr un •mDl•ado au• tlen• t~ anos de 

a.ntlou•d•d y qu• Dat10 Dor los pu•stos de m•nsa.lero v chof•r. 

d•I 

Esta Drueba ••aplica 11 

a> Chofer•• 

b> Mensa.lero' 

c> Cobrador•• 

d) Empl•ados d• limpieza 

•n la traducción d• una factura, 

lnt•rfon. ~sta prueba •• aplicada cor •I 

liocumentador••• qul•n domina perfectam•nt• el Idioma. 

Es 1ocl lcada a1 

a> Receoclonistas de Importación 

b) Documentador•• 
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3.2.2. P R U E B A S P s 1 e o L o o 1 e A s 

En e9ta 6rea, ~islcament• se •valuarin tres asp•ctos como 

va lo mencionamos •n •l manual de lnstrucclon•s1 

&) Ac t 1 tu des 

b) Temcer•mento y person•lldad 

e>' Int•lloencia 

Existen en el mercado nacional, un bu•n ndm•ro d• t•st qu• 

s~n utll lz•dos en la Industrial des9racladament• 1 A9•ncla 

Advanal Carrasco, no cu•nta con muchos d• esos valiosos 

in~rrvmentos, asf ou• d••crlblr•mos aaul br•v•m•nt• los t•st 

o~e h•sta ahora se hsn utilizado para la evaluacl6n d• ••tos 

f¡ictor•!!I. 

f'l.ra medir ioctitudes, cont•mos con •I t•st.d• habilidad•• 

ment~les Primarias Cl3), •1 cuil bislcamente si •• acopla al 

tir>o de trabii.iO de nuestra o41~1na. 

Esta Prueba mide cinco habilidades ave a contlnuac_16n s• 

de5crlbent 

•v• ·compren si 6n v•rbal .- Es la hab i 11 dad para •n tend•r-

todas las actividades •n las cual•• la lnformacl6n •• obtl•n• 

mt'dlante la lt'ctura u ovendo •1 l•nouade hablado. 

•E• Compr•nsl6n Espacial.- Es la habilidad d• visualizar 

ob·l'•t"s d• seQunda. o t•rcera dlm•nsl6n, Es 1& habi 1 ldad para 
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1ma9lnar•• •1 ••O•cto <ru• t•ndrfa un• flQuJ'• 6 un ob.J•to a1 

c•mbl•rlo d• ooslción y para p•rclblr la5 r•1•cion•s mótuas dt 

lo'I obl•tos. 11.lt.uado• •n •1 •1.pac:lo al •tw11pa.rlos d• dl'ltlnt•• 

man•r.ls. 

•R• Raciocinio.- Es l• h•bllidad par-• 4'0lt1cionar probler11.•·· 

b•••dos •n d•docclou•··· 16<.JICa.$.,, .Jt vltlun.!n-··1· un pl1111 dt 

desarrollo a 9e9ulr. 

•N• NOm•ro•.- Conslst• •n Ja facllldatJ •I•· r•'5oh.1•r r4iolda v 

ft.cl !mente. 'l•ncl 1 lc>'I orobl•l'fl•t. cuan ti t•tlvos. lmo1 lca anie 

todo, raPld•z Y ex•ctitud en la• oo•raclones dt tipo mecinlco. 

•f• Fluid•% Vtrba1.- Es la habilidad d• hablar b ••crlblr 

con f•ci\ldad, 

Esta ~rueb• •s utll Izada para la evaluaclbn dtt 

•> S•cr-•t•rla'I 

b> R•ctnclonlsta• 

e> Documtnt•dor•1 

d> De•P•chador•s 

e> Auxiliares d• contabilld~d 

b> T•mo•r.mtnto v P•rsonalld•d 

t.- lnvtntario d• RasQos T•mo•ram•ntat•• <14) 

Cada uno de no~otro• po••• caract•rfstic:as ó ra•ao• d• 

P•r•onalld•d r•1•tlv•m•nt• •stab1•• ~u••• c:onoc•n COftlO no•stro 

t•mi:urr•mento. E.•t& pru•ba •• 1 lml ta a hactr un• d••crlpciór1 

Práctica d• lo• mi• imPo~t•nt•• a1o•cto• t•mp•r•ment•l•• d•I 

Individuo. 
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lnt:e-t;•Jrldt.do conilictos Internos o d•t:Pd,,ota.clOn al medio ou• 

oue-d~ existir •n •1. El cuestionPrlo es relatluJmente corto v 

s• e~oloran ~lete 6reas1 

(A) Activo, Un alto ounta.I• •n •Sta ir•~ Indica una disposición 

otra estar slemor• en movimiento. Est•• oersonas probablement• 

hablan, c11inlnJ.n, escriben, tr11ba.ian v comen r6pldamente. aón •n 

el cJ•o de ooder hacerlo con tranquilidad. 

(V) Vl9oroso. Un al to punt•J• •n •sta ar•• s•n•l• •I 9usto por 

ortjinario encuentran ou• 

reau1eren un vi9oroso esiuer-:.o. 

(J) Impulsivo, La per~ona. con alto punta..lit en esta irea es 

arrlesoada v acostumbra tom•r 

~ecl¡iones ráoldamente, 

(D) Domlnant•. IJn i\lto t1untP.le indica caoacldad para tomar 

a.sumir resp~nsabilld•des. A • • 
caracleri~ad• oor este rasoo I• oust• orpanlzar actividad•• d• 

ti~~ socia.I, adelantar nuevos prov•ctos y o•rsuadlr • los 

.-Jemj;, 

<E> Est•ble. Un alto ounta.ie en est'e ren9lon pu,..de lndlc•r que 

la oersona oe-rmPnece tranquila en sltuaclone-s crftlcas, lo9ra 

conce-ntrarse mientra• estudl a 6 trab•.I• •n m•dlo d• 

dl1tr~cciones Y no se- mol•st• si la lnt•rrumo•n. 

es> Soclabl•. La persona. sociable 9ust• de la companra d• los 
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d•má'I, ficllm•nt• traba amlstade$ v •S slmpttlca v a~radable en 

sus relaciones con otra'I personas. 

CR> Reflexivo. Un alto punta.le en e'lta •rea Indica que a la 

oersona le aqrada meditar v prefiere los traba.los de orden 

teórico a los de orden pr~cllco. ~robablemente prefiere 

trabajar sol, en tareas Que reauleren cuidado v precisión en 

los detal le-s. 

2.- Cuestionario lnvestiaatiuo de 1& Personalidad <tS> 

Esta prue~a se elaborb con el proo6slto de •verlouar en 

cual de las principales •reas de la oersonal ldad se encuentran 

los po'llbles conflictos del ser humano. ·rr•t• d• descubrir 

hasta aut punto un Individuo mediante su a.iu'lte •la re1lldad 6 

'IU de•a.lus t• frente a e 11 a, puede 1nan 1 fl''I tar desorditne'I de 

conducta en los diferente'I camoos en que tr&nscurr• 'IU vida. 

L .. ª"' eualóa son1 

Al fln•I de 1• lnteroret•cl6n, 

Individuo en1 

t > Person•l 1 dad normalmente •.Ju•t•d& 

2> Personal I dad 1 euemente desa.lu'ltada 

3) Per'IOnal 1 dad medl anamente desa.lustada 

familiar, 

E•ta orueb& •• utlll~a cuando dur,nte 1& entrevista el 

oslcolo~o capta al~ún tloo de conflicto. 
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3.- Test de Per .. onal ldad de Sac~• Y Levv 

individuo. COn'ita. do 

Contamt:•'i 11tn •I Oirpartam•nto d• •mPl•o con otr•,. pru•bas d• 

Per1onalid~d mls profundas P•ro cue no d•scrlblr•mo• aaut 

ooroue no se utlll:an en la s•l•Cclón de personal, ,.lno •n 

como 11.M.P.l. Y Ror~chach, 

e) Pru•bas de lnt•ll9•ncl• 

Tvst de Domino•. Cl6) 

El de dornl n6s, •s un t•st no V•rbal do 

intel1Qencia, Ha ~ido con~truldo con el orop65lto d• establ•c•r 

nGmero de puntos de orupo'i de dominós, descubrir •1 prlnclolo 

orr1e;1arlor de e~os oruoo~ Y mediante••• principio, av•rlouar 

cuanto .. ountos 1e corr•spond• a cada mitad •n blanco d• un 

dominó de ese orupo para complementar •1 patrón, 

problema•, 
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lJals <17> 

E~ una oru•ba d• lnt•liQ•ncl• muy compt•ta, ya QU• mtd• 

dlf•rent•• ••P•Cto~. 

Con~t• de ll ~ubtests divididos •n dos ••calas' 

Sub•st•I•• v•rba1•• 

A.- Jnformacl6n 

9.- Compr•n<&l6n 

c.- Arltmttlc• 

D.- Se-me l•nza<S 

E.- Ret•ncion d• d(9ito~ 

F.- Voc,a,butario 

Sub••cal a.s d• •.i•cucle,n 

G,- Clave• 

H.- FIQuras lncom~l•tas 

J.- Oi 'Siena cor, cubo• 

J,- Ordenaclbn d• dibujos 

K.- Compo<¡lc:16n de obJetos 

doc:umen t•dor•• •. 

d• aollc:ac:IOn,. 

ln~trucc:ion••• 
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m~n,..1.~ dfo •i:tos ln'StrumC>nto'I. S61o 'Se n1enclonan para que el 

l•ctor Due-da conoc•r la forma •n QU• ~on •valuados lo• 

•ollclt~ntes ven qu• ca•o• •• utifizan la• Dru•ba•• 

•• 



3.3. POLITICAS Y PROCEOIHIENT09 

3.3.1. 

3.3.2. 

Po1ttlca• d• •mp1•o 

Proc::•dlml•nto• d• •mp1•D 

Ob.l•ttvo.- Establ•c•r lo• 1 lneamlento• a ••oulr con 1'1 

rroPó•lto di' a9ill:.1or •I traba.lo, •lmpllflcar 1'1 ••9Uhni·•nto Y 

•vitar cml•lon•• d~ lo• oa•o• d•l Pror.eso. 

4? 
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3.3. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS 

3.3, I. P o L 1 r 1 c A s 

I> E• Dolltlca d• AQ•ncla Aduana! Carrasco, Contratar a la• 

oer1onas "'"'.ior c11l lficadas p¡r,ra. lo• PU"BlO$. 

2) Todo el personal d• nu•vo inqreso deb•ri contar con 

estudios COfl'1oletos de secundar!• como m1nlmo. 

~l El oersonal nue •• contrate deb•r• contar con un mlnlmo 

de l? anos, 

4' Fl o~rson~I fem~nino ~e contrat•r~ de pr•f•r•ncla con 

est1do civil soltero y sin hJJos. 

~) Se abstendri de contratar a oersonas que anterlorm•nt• 

ha~an sido slndlca\lzadas, 

6' Deben de tener oor lo m•nos 2 anos de r•sld•ncla •n la 

ciud,,d, 

7) Todo el oersona.l QU• se contrate para ocuoar un •mo1•o 

de ~1ant,, deb"r• 1er de tiempo completo v no tener otra 

ocup;.clón, 

EJ) lodo •1 oe.rsonal de nuevo· lnQreso d•b•ri cubrir todo el 

oroce~o de selecclbn v aorobarlo. 

9) Se oodri recontratar a aloún antl~uo •maleado •l•mpr• y 

CU)ndo la ca•Jsa d• su r•tlro no hava sido por d•spldo. 

10> Cu11loui•r contrat&ci6n Ya ••a d• nueuo lnQr••o o 

relnQre10 ~••ari oor su corresoondi•nt• periodo de orueba. 

ll) Unlc~mente podr•n ser empleados de tiempo parcial 
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a aau•11as o•r•ona• au• •• contrat•n por obra d•t•rmlnada o por 

tl•mPO d•flnldo. 

12> El P•r1ona1 contratado podr• ••tudi•r •l•mpr• y cuando 

'I•• fuera d• Ja 
0

.lorn•da de traba.lo. 

13> Todo• los contratos P•r• los •mpl•ados d•b•r'n e•tar 

•Probado• por 1a O•r•ncl• Actnlnlstratlua. 

14) 5• c•l•brarti.n contratos Individuales de traba.lo con 

todas las Per•on•s QU• pr••t•n •u servicio •n forma •v•ntua1 6 

P•rm•nen te, 

a> Por tiempo d•t•rmlnado 

b) Por obra det•rmlnada 

c> Por tl•mpo Indefinido 
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P R O C E O 1 H 1 E N T O S 

Prop6slto.- Loorar oue todos los pu•sto~ •••n cubl•rtos oor 

oer1on•l id6neo. 

3.3.2, R E C L U T A H 1 E N T O 

"º 

Acclón1 

t.- Recibe I• •r•qulslclón 

d• p•rsonal• <An•xo N~m. 6> 

2.- V•rlilca la •xl•tencla 

do 1• do 

Funcion•• v oe-1 Perill d•l 

puesto. 

2a.- $1 

elaborada. la analiza, 

2b.- SI no existe, r•allza 

anll lsis de traba.lo. 

3,- Con'.iiiul ta .. valuac\on 

d•I ouesto. 

4,- Conoaul t• •• tabla do 

sueldos, 

5,- Compara o\ P•r<f 11 y 

remuneracl6n con •• 
Inventarlo do R•cursos 

Huma.nos Interno, 

.. T 
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6,- Promueu• la vacante. 

6a.- SI •xlste candidato 

lnt•rno. lnu•stlo• lo 

•loul•nt•1 

•Motivo d•I cambio 

• Sue-ldo actua.I 

• Desemp•no 

• qu• 

traba.lando 

6b,- SI •I candidato cubr• 

los r•Qulsltos •stabl•cldos 

se transfiere. 

7.- Si no existe- candidato 

Interno consultas 

•Bolsa de traba.lo Interna 

• d• 

abastecimientos 

•Anuncia •n •I p•rlódlco 

9.- Inicia 

.•ol lcl tantes 

d• 



l•t.l'I••. l•I 
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s E L E e e 1 o N 

R•sponsabll idtd 

n1•p.11rta.mento de Ernol•o 
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Accl6ni 

t.- Lleva a cabo •ntr•vlst• 

Inicial con fin d• •u&l111r 

101> r•·•1ulsltos mtnlmos. 

2.- S• t:om•t• a oru•bas al · 

candlof,.to. 

3.- S• ••tabl•c• •ntr•vlsta 

orofunda con el fin d• 

•~plorar caract•rtstlcas d• 

P•rsonalldad. 

4.- R•all%& lnv•stl9aclon•s 

y 

r•f•r•nclas d•I candidato. 

~.-En •I caso d• •xistlr 2 

ó mis candidatos que ll•QUen 

a •st• punto. s• pr•se11l.1n 

las alternativas al .lef• 

lnm•dlato para tomar ... 
cu•nta su opln16n. 

6.- SI •xlst• visto bueno 

oor parl-.· d•l .J•f•• •• 

contrata.· S• llena la 

reaulslclón d• contratación 

Y ~e oasa a la G•rencla 



' 
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Administrativa Dar• ou• de 

su vl5to bueno <An•Xo nóm. 

'" 
7,- SI no visto 

bueno, se lncluY• •n Bolsa 

d• Traba.lo, 



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

'uº•~u~u0:-.;-,.i-0 

l~'ll:.mi.r:l----------1 
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R&'IDOn~abl 1 i d._d 

e o N T R A T A e l o N 

' 
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Acción• 

1.- S• el ta al cc-1ul:dato 

•tiCOQldoo 

2.- s. •• •• 
candld.,to la .-..tructura d• 

la oraanlzacl6n 1 apoyindo•• 

•n ... 
h•rrami•nta•• 

• Hl•tQrla d• la AQencla 

• a·rQ:t.n 1 ~ir·1mJ1 

• Audlovltiual .. 
Agencia Aduanal Carra•co•. 

• S• r•allza r•corrldo por­

la oficina. 

• • • 

una 

llbr•t• v su d••crlpcl6n d• 

funciones. 

3.- Se 

G•n•ra 1 • au l fn 1 e da 1 a 

formal bienvenida. 



Resoon••bl 1 i d•d 

Depto. de Cont•billd•~ 

R••POnSa.bi 11 dad 

Depa.rt•mento de Empleo 

•• 
Adml n l 5trat 1 vo, qulfn ,. 
"xpllca. •1 tipo de r•laclOn 

de traba.lo aue t•ndri con ... 
Contador General, 

AcclOn1 

con •I 

6.- L• •l•borari •u contrato 

por 29 dt •• • 

V le 1 ndi cari1 

• Dt a.s V 1u9ar d• pa90 

• St-rvlclos al personal, 

como 1nscrlpcl6n 

.. , ta. •• Ha.e 1 •nda 

• Pre•ta.clon•• .. h•c• acr•edor 

• L• entr•~• una. 

R•91•m•nto 

Traba.lo 

Acci6n1 

al lHSS y 

• las ••• 

copi• d•I 

d• 

?,- Durante el r•corrldo •e 

le ~enalan la 1oca11zaci6n 

de extinQuldor•• Y ~•lid~• 

'de em¡;.r9encla.. 

1 ¡ 



-~v.pon•abll idad 

JiPf• lnm•dla.to 

08 

• Al d• 

d• 

portar si•mpr• •\ casco d• 

~eºuridad v lo• rl•tQos de 

no utll Izarlo. 

e,- Se .. muestran ... 
lntr:talaclon•s d•\ com•dor, 

•1 re9lamento y horario para 

uso d• esas lnstalaclon••· 

9,- S• Dres•nta con •I J•f• 

Inmediato. 

Acc 16nt 

•• 
empleado 1• trasc•nd•ncla d• 

su traba..io y los P•r.lulclos 

•n caso d• no t•n•r un bu•n 

desemoeno, 

• Lo or•~•nta. formalm•nt• 

con todos los compan•ros d• 

trabajo 

• L• asi9na un Instructor 

para ... d• 

•n tr•n&m i •n to 

• E~pllca la imoortancla 

d• utilizar •\ •Culoo d• 



R••Pon•11bl l ld11d 

O•P•rt11m•nto d• Emol•o 

se9ur 1 dad 

• Hanti•n• una ••tr•cha 

viQllancla •n •I d•s•rrol1o 

d•I nuevo •mP1•ado durant• 

•I o•rfodo d• pru•b• 

Acc 1 On t 

comunlcaclOn 

con •I Jef• inm•dl11to d•I 

nu•vo •mol•ado para •valu•r 

formalm•nt• 11 los 15 dfa• d• 

••tar tr•baJando. 

12.- Par• la evaluaclOn, •• 

recaba la oplnlOn del Jr:f• Y 

de la P•rsona qu• I• c:--;.t• 

•ntr•n11ndo, Y se ll•na •1 

NOm "" 
Post•rlorm•nt• s• Informa al 

•m~l•ado d• 105 r•sult11dos 

de su •valu•clOn y •• 1• 

s•nal11n puntos dtbll•s para 

qu• los corrlJa y•• ••ftal11n 

t.ambl tn 

favorabl•5. 

lo• puntos 

13.- Al final d•I contrt.to 
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ge reúnen el J•fe inmedi•lo 

Y el Gerente de empleo para 

la dol 

contr•to de planta o el 

despldc;i. 
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P R O M O C I O N E S 

Propó•lto.• Proporcionar•' d•sarrol1o •d•cuado d• nue•tro 

oer•onal. ba•andono• •n un• capacitación planl.ficada, para qu• 

• un tl•moo ratcnable PU•d•n ocupar pue•to• d• mavor JerarQufa. 

Esto contribuir• a manten•r alta la mora) d•\ per•onal 1 al 

oe·rmitir au• cada v1:cant• •lanlflqu• Ja ooortunidad para. 

asc-tnd•r, 

R•'lfl"onsabl 11 dad 

Oet11Jrtamef)tO d• Empleo 
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Accl6nt 

1 .- $• anunc 1 a \a. 

1 n.for.m.111ndo cu• 

lnt•r•••do• ou•d•n Pa~ar 

O•partam•nto d• •mpl•o 

pr•sentar •olfcltud. 

NClm 9), 

';!.- Tamblfn •• 

• 

•o1 lc:I tud•• d• cambio adn 

cuando no •xl•ta 1a vacante. 

3.- E• lndlsp•nsable •n 

c:ualaul•ra de lo• 2 c:aso• 

que 9\ J•.fe ac:tual 

•nter-ado. 

~.- S• anall~• ta solic:ltud 

para inv••tl9ar la n•c••ldad 

d• can1bl ot 



R•sponsabl11dad 

J•f• Jnm•dlato 
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- S• rev 1san1 

• Sv•ldos 

• Evaluaciones 

desemp•t'lo 

• Entr•naml en to 

do 

s.- SI proc•de el cambio Y 

la vacante, .. 
considera como candidato. SI 

no hav uacant• •• manti•n• 

en bolsa de traba.lo. 

6.- Se ••1ecclona al 

prospecto en coordinación 

con el J•fe Inmediato d•I 

departam•nto qu• tlen• la 

vacant•• 

tabul.1dor 

de su•ldos para hac•r •I 

a.Just•. 

e.- Una v•z obt•nlda toda la 

lnformaclon, se consulta con 

•I emol•ado para tomar la 

d•clslbn final, 

Accl6n1 

9.- Stonala •• fecha d• 

Inicio • Instructor oara •1 

'nue-'Jo e\emtonto. 
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3.4 JNDUCC10N A LA EMPRESA 

3.4.l. Bl•nu•nlda 

3.4.2. Hl•torla d• 1• AQ•ncla 

3.4.3. E•tructura Organlzaclona1 

ObJ•tluo.- S•n•lblllzar al traba.lador •obre la Importancia 

de •u labor en l& •mor•~a, la calidad del traba.lo y •u 

actuacl6n, asl como lo• beneficio• oue reclbiri al trab~.l•r con 

no•otros. 



3.4.1. BIENVENIDA 

Bi•nvenldo a A9•ncla Aduana! Carra•co¡ de•d• hoY. form•• 

~arte del fascinante mundo d•I Com•rclo Ext•rior. Tendr&• la 

ooortunid•d de traba.lar •n la A~•ncl~ Aduana! ltd•r •n la 

reolon1 esto lmpl lea. una 9ran re•pon•abllldad para ti. Ya aue 

nue~tro p@r~onal •• c&racterl:a por su amabilidad Y •ficl•ncla 

v nue•tra oficina por el ·s.rvlcio• aue Pr•~ta. 

Tú, ful'lt• ••cogido entre otros candidato•, por tus 

caracterl~tlca1 v capacidad••• por eso estamos se9uros que no 

tar~1rls en acoplarte a tu nuevo empleo, d• toda• maneras, 

con t 11oras • 
inteorarte r&oldam•nte al ambiente Y al traba.lo. 

En el mom•nto aue firmes tu contrato, ~e te entreQar1 una 

cooito del re9l¡,mento Interior de tr;o~a.lo, si, tienes alQuna 

dud,, tu l~fe inmedi~to o el Gerente de Emoleo, tendr•n mucho 

Gu•to en atendt-rte, i·aombl4n 'le tO? entreQarl. una d~t-cripcl6n d• 

l~s funcione• aue deberls aorender1 si nunca ant•• trabaJast• 

en el ramo adu11onal. todo 4sto sera nueuo car• ti, pero tamblfn 

Interesantes ooc:o a poco. lr&s comprendl•ndo lo lmoortant• qu• 

es c•i:lt. °"mc:'1.,.¡,,jo en "'•ta estructura v como el traba.lo d• cada 

uno ''"' dando ple al traba.lo d•l otro. y ast hasta cumpl Ir 

nu,¡.~tro cometido1 Cruzar la mercancfa d• nuestro el l•nte hacia 

uno u otro lado d• la fronter•. "" •1 menor tiempo ooslble. 
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1 •· .. urnl•nd•n con otros. 

cr•f amos qu• no fic i lment• 1 a. encontrar f amos.. ¡ 
Con un ooco de calma y simolement• •star obs•rvando como•• 

1 
1 

d•senvolvlan las ~•rsonas que •n un pl"inclplo formal"on A9enc.la 

Aduana! Carrasco, Y con~lderando el tioo de 9•nte qu• ll•;aba a 

la clase de s•l"Vlcio aue s• estaba pl"opol"cionando, 

comc.-stlblc.>s. 

l"•Pld•Z f'u la •laboraclOn de documentos con un trato amable, 

cr . .11111c•r a la persona qu• •ra respou•.•,ble de cualqul•r servicio 

Qu• pr•staba A9encla Aduana! Carrasco. 

Inicio d• op•raclones de nuestra or9anlzaclón 

hasta estos dtas, encontramos en la parte operativa al Ao•nte 

Aduana! 1)1etor1 ano t:arl" asco Monda.ca, •• 



dto •'ICrltor-io'I.. privado-¡.. clt;,.!., ni n•da oue ~e le as.eme.le para. 

Interrumpir ese tipo.de s.er-viclos. 

Hov, •l edificio con •l cu• cuenta Agenc I • Aduana! 

c .. r-r;.•co, fu• di EeMildO para atender P~rsonalmente • nul!'stro 

cliente, como lo r-equ \era la OC&!i i 6n l •n •l ir-ea •• Receoci6n 

Gener:r,.1, •• atiende • los clientes. cu• tienen movlmltontos 

•n •l Cobranza y 

Cont .. ~illd1d, •• tienen lu9ares. a!iiQnados para la correcta 

atenci6n de las oer'lonas que requieren alguna lnformaclOn, y en 

Ir. G~rencla .:.dmlnl•tr•tlva. •e tiene e•p•clo •uflclente pa.ra 

lot&nd ... r a emore;;.ar\o~ cuando la oca.sl6n lo amerite, Ya que se 

cuenl> con escrllorlo<t "' Slll& de Juntas. para asunto• que por su 

tmocrtancla ~ean forma.les y s.e cuenta con una oequena sala para 

tratar a•untos lnform•les. 

Eit& ~sel •SERV1C10 PERSCJ14AL•, que ores.ta AQer1.;.i • Aduanal 

C•rroico v oue a tra•J4s de qeneraclone'!. •• h!t Ido hereda.ndo 1 el 

cuft.l toa •1do el •l(llo de nuestr'a orc;aanlza.cl6n. 

Pero no ~Olo el cliente recibe beneflcl~s. al tra.baJar- con 

no¡olro~. Aoencla Adua.na.1 Carr-asco, es. una empres.a que s.e 

oreo.:uo;1. por el des;i.rrol lo de o;us empleados, 

ooortunidad de irle cao•cltando para ascender, 

tu lendras 

pero •So 

dependerá en 9ran parte de tt, de tu des.empeno. de tu 

respon~•bi\id~d. de tu Inquietud por aPr•nder y superart•, aqut 

•e t~ proporc\onar~n todos los medios. 

68 



Tu d•semo•no tamblfn t• oroporclon•rA b•n•flclos •conómlcos, 

Y• au• aoart• d• 1os aum•ntos. de ley, la •valuación de tu 

desempeno te otor9art. un porc•ntao.le mis para •-.tlmul ar tu bu•na 

actuación. También r•clblris una avuda corresoondlent• al 20X 

de tu sueldo base, como ayuda para despensa, esta pre~taclón 

entrar• en ul9or al mom•nto de concluir tu periodo d•.prueba Y 

pas.es • ••r person11 de base. Lo que si reclblris d•sd• •1 dla 

qu• Inicies tu P•rlodo d• prueba•• el der•cho a servicios 

mtdlcos en el JHSS. 

Contaris con todas las prestaciones de ley como aguinaldo, 

reo1rto ~e utllid1des, uac1ciones, etc•tera. 

Hueitra emoresa, •sti creciendo y n•cesl tamos 9ent• que 

seca crecer. con nosotros, es lmoortante qu• siempre r•cu•rdes 

aue las oollticas Y pro9ramas adoptados han sido dlsenados 

or•clsamente para apov1r 1 reforz•r Y reccmpensar tus loores 

d•ntro de la compattla. 

Y• qutt ten9as un tiempo prudente tr•ba,lando •n la. AQencla 

(mfnlmo un ano> Y •st•s totalmente fa.mil lar Izado con todo lo 

que aaut se hace Y manifi••tes lnterts por tareas concr•tas 1 

ciodris ser candidato para. cuando sur.la una vacante. Solo 

tendris que acudir al D•partam•nto de Empl•o y pr•s•ntar tu 

sol lcl tud, •• pol f tic a anunc 1 ar con 

1nticicacl6n todas las ooortunida"des de ascenso aue sur.l•n 

1nl:to'! d• atraer '!Oliclt1ntes eirternos. En el c•so de au• td no 
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h~Yts r••ultado ~•coQldo oart el puesto aue te inlere•a, 

reclbir&s nollflcaclbn de l•s razones de 1• declslbn. 

Por otra parte, ent•ndemos oue todo empleado tiene el 

de seCo, 1 • nec e• i dad Y e 1 derecho de s.•b•r Que e •oer • Agenc 1 a 

AduJ.r,.,,1 Carra.seo d• •1 Y como e val e.a el desempeno de !ius 

funciones: Par• ello, la AQencla cuent• con un sistema b•sado 

~n ¡Q, s\Quiente~ prlnclplosi 

l.- Las evaluaciones estar•n únicamente relacionadas a las 

funcione~ d~s•rrollad)S y medlrln el desempeno y I• actuaclbn 

d.·1· emrileaodo en COITIDit.raclón con normai. y metas previamente 

e•t~blecldal v acordtdas, 

2,- Todos los emoleado!i partlclpar~n en el establecimiento 

d'l' l&s metaos,.. <:1b.\etlvos de su departi'lmento. 

3,- La evaluación pa!iar! por tres fases para !iU mavor 

otdt-ti•dd11od • lmoarclalidad, 

A) Se le entre9• al emp~eado la form• de evaluaclbn y se 

autc~tllf\car• honestamente. 

8) El .iefe lmnedl•to, r~vlsart la a~toev•\U&.clóR de su 

su~ordintdo_ Y marcari 'iu acuerdo o de!iacuerdo, en tal caso 

pondr• su c~lificacibn. 

C) La UI tima o•\ abra 1 a dice el •toml tf de Eva.\uacibn•, 

Quien -somete a conslder•clón \as c•llflca.clones del empleado y 

\tos de 'iU Jefe. Este cClmltf tiene reoresentantes de la 

a.dminlstracion, de lo-s empleados y del OeP•rtamento de Empleo, 
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4.- Todos los •mol•ados r•clblr'n com•ntarlos lnm•dlatos Y 

constructivos sobr• su d•semp•no Y su callflcacl6n final. 

•tpecial l%adot que anuncien temas de Importancia para nu•stros 

emplet.dot.. 

También proporciona b•cat. a los •mol•ados qu• •• lnt•r•sen 

Dor estudiar fuera de la Jornada d• trabaio 1 cubrl•ndo por ro 

menos •1 50X de cole9iatura, libros Y óti1es ••colar••• siempr• 

Y cuando el •mpl••do Dres~nte su boleta con todas las materias 

aprob•diot, 

Te tuqitrlmos que ••tfs atento a las oportunidades qu• 

sur.iitn Y no l•s d•.l•t. •scap•r, recuerda quit tu det.arrol lo como 

•mpleado es un factor clau•.Para el fxlto P•rsonal. 

En toda empr•sa, del tamano oue sea, se suscitan problemas 

oue si se plantean •n forma clara Y abl•rta con •I· sup•rVl•or 

lnm•dlato. tienen f'cil Y rlplda solucl6nJ si ft.to no diera 

r•sultado, •I empleado tlen• la. oportunidad de Presentar~ ... ·•nte 

•1 Ger•nt• del Departamento al que pertenec•, Y en el Oltlmo d• 

los casos hasta la Ger•ncla G•n•ral, qulfn amablement• se 

avocar' a r•soluer •1 probl•ma, para qu• A~encl3 Aduana! 

C11rrat.co no de.le d• ser un luo¡or do11d• sea un placer tr11ba.lar. 
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hacl• al"rlba. como 

m•ncaJ•ro•, choi•r••• cobrador••.• lnt•nd•ncla, •• utlllsa un 

foll•to ~l• ••ncl1to para facilitar au cornpr•n•ltm. 



HISTORIA ·O E LA AGENCIA 

Don Vlct.ori•no Carrasco Hondaca. d•sPuts d• hab•r •dQulrido 

•xp•ri•ncia como,•mol•ado •n otras A~enclas Aduanales durant• 9 

anos. est.abl•c• su oroola oficina •n •I ano d• 19SB, prlm•ro 

oara man•.Jar •I n•qoclo d• Fl•n:•s, como r•pr•••ntant.• de 

Afianzadora lnsur9ent••, aquf en H•xlcall y posterlorm•nte 1 

inicia• maneJ•r asuntos d• trifico Aduana!, ba.Jo la firma d•l 

Sr. Carlos Salas Villa. Es •1 10 d• Jul lo d• 1959, cu•ndo el 

Sr. Carrasco firma su primer documento aduan•I. 

En 2 

Par.,, el ano de 1961. l• oficina. habla crecido tanto •n 

oersonal como en mobillarlo 1 hacltndose Inminente •1 cambio a. 

un local m•• 9ranrl•. 

Cuatro anos m•s tarde, •I ne9oclo prosp•raba Y crecl• en 

o•rsonal, Para lo cu61 v• ••taba or•ulsto un lot•• Se cambiaron 

cuando los t•rr•nos •n dond• ant•rlorment• •staba •1 negocio 

fu.ron •~prooiados para. la constru~cl6n d• la pu•rta d• Hfxlco, 

S• tuvo que corr.prar un traller, pues no se habla d•flnldo 

con cl•rldad •n dond• lb• a estar localizada la Aduana. 

Front•rl:a. Est•blecieron la oficina v •hf p•rm'•n•cl6 hasta •1 

23 de J~I lo de 1907. 
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d~I ·";r. thrio Cllsve:. en 1J.I otlcln&os ~~ P.:en(' l=!M••:.>ro. At;iente 

Adutn•l ¡;;.,merlc•no, itn C•l4-xlco, C•llforniJ. .• El t:>eoarta.mitnto 

sólo cont•b• con un •scrltorlo v un• mtq~lna de •scriblr, 

CI l7 de No11lembr• de J969, •I lle, Jost Luis Su~r•z 

:1.:.1 In>, Admlnlstrildor d~ la Adv•na, otor9• oflc/alm•nt• ta 

o¡,,tente ndmero 423, obtenlend" .. st, I• .facultad tot•l de 

tr •tiao.i •r Y f 1 rmtr •n form• i nd•p•f'ldl ente, 

En •I •~ounrlo semestre de 1980, Rafael, •I ml• Ja11•n d• los 

hl.io1 v•rones del Sr. CJorl"a-.co, inicia su prep•r•clt>n •n •1 

r¡.mo J.du•nero, p•rtlelpal'ldO en un eur-10 en la eludad d• M•xlco. 

Par-• •stat: feehas, el n~o¡:ioclo lb• pl"ci;::ar'll!'lando >' hubo necitsld•d 

de &mollar la• lnstal•cion•s constl"UYendo en la o•~t• pcsterlol" 

dt,ol tr•i\~r. 

En \991, •n 
cl•tlflc•ci6n en ta AQencia Aduan•I Eol•~o~, donde perm•necl6 

un l'l'to, 

A ~u r~ore~o. $e lntegr~ •1 OeQart•mento de lmoo~t•cl6n, 

b~io I; fUP•rvi;IOn del Sr. H•rio Ch,ve:. 

recontr~t•ro~. aued~ndo R•f••I al f~•nt• d•I Oepart•mento de 

Jmoort•cion en C~l•~lco y el Sr, Carr-~eo en I• ofleln• d• 
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Mex 1cal1. 

Paso un ano Y m•dlo para pod•~ r•cuperars• del QOIP• Que 

dl6 la deva1uacl6n. 

Emol•z• a aum•ntar •I volClm•n d• traba.Jo •n Cal•xlco, 

teniendo QU• •laborar hasta 20 documentos al dfa. Debido • •sto 

Y • la rapidez que •• requerfa, se pi•ns• •n lmPl•mentar un 

sistema de cómputo. s~ adqulrlo la prlm•ra microcomputador•, lo 

au• traio consi90 un ma~or .11umento d• tr.11ba.lo. Un ano m•s 

tarde. esta oficina cr•clO •n •2P•clo y p•rsonal, ll•Q•ndo a 

tener 3 recepcionistas, 3 documentadores con 1 sup•rvlsor 1 2 

mensajeros Y Rafa•l Carrasco al frente, Contaba tamblfn con 4 

mlcrocomoutadoras Y 2 fotocopiadoras. 

to ml~mo sucedlO en la oficina de M•xlcall. se vuelve a 

contratar personal para cumol Ir con las d•m•ndas de S•rviciu. 

Cn 1983 ~• establece un sistema de radio-comunicacl6n entre 

las 2 oficinas Y el personal d• de~pacho en la aduana. 

En Noviembre de 1986, se Inicia el provecto y construcción 

del nuevo edificio, va Que las oflcln~s eran Insuficientes, el 

cull, fu• lnau9urado oflclalment• el lro. de Agosto d• 1987. 

El Sr. Rafael Carrasco siendo YA para entonces sustituto ole 

AQ•nte Aduanal oflc:ialm•nte autorizado por la Secretarla d• 

Hacienda Y Cr~dito Publico. asume la Gerencia General de I~ 

AQencle, 



E S T R U C T U R A OROANlZACIONAL 

En el oroanlorama General encontramo~ en orlmer tfrmlno al 

Dlr~ctor. aue el el AQente Aduana.1 Vlctorl¡ono C&rralco Mondaca, 

en ieoundo t•r~ino el Sustituto de AQente Aduana! Rafael 

C;;..rri":.co C6rdov._ en la Gerencia General 1 de aulfn depende'n 4 

O<i'D!lirt1tmentos. aue son1 lmportacl6n 1 Exportacl6n, De5pacho 

Aduana! Y Adminlstratluo1 a fl reporta tamblfn •1 Departamento 

de E.rr.oleo, QU• 5e encuentra a nluel Staff. 
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DEPARTAMENTO D E 1 H P O R T A C 1 O N 

El D•o•rt!mento de lmoort•cl6n •• •ncu•ntra dividido •n dos 

lil•·' Rectooclf,,, dt> d• .. u1t1t•11!us y Elaboracl6n d• oodlm•ntos, En 

la receoclon. el cll•nte entrega la documentación d• su 

l'f,(lf.c~ncla. oue V• a lmoortar, las emol••das elaboran o•P•l•s de 

para ., 
orocl'dim: ·111<.J, Inmediatamente todt f'sta. lnformaclOn pasa <11 

centro de cÓmouto. l'n dondf' los Oocumentadores •laboran •1 

o~dlm~nto que posterlorment• el mensajero ll•va al o•rsonal d• 

C•eso.,r.:ho QtH.• s• encu•ntra •n 11' Aduana. 
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O E P A R T A H E N T O D E E X P O R T A C 1 O N 

El DeD•rtamento de EKDortaclón 1o dlrloe •1 Sr. Mario· 

~hivez, qul4n •tiende personalmente al el lente Y p•sa los datos 

a ~t' docum•nlador oara la elaboracl6n del pedimento. ~ste es el 

d~part&mento más P•Queno Ya que exlst• muy poco movimiento en 

esta irea. 
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DEPARTAMENTO DE DESPACHO ADLIANAL 

El Deoartamento 

todol lo~ ~rimlt•• •n la Aduana para qu• la m•rcancta del 

client• cruce la front•ra 1 ya s•a •n movlml•ntos d• 1mportacl0n 

6 E~o.:ir t11c i 6n, 
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ADHlf'<llSTRATIVO 

re•oon•abilidad lo• Departamento• d• Contabilidad Y Crtdlto Y 

E.1 r- .. t ~r t.11.mento de Cr4-dl to y Cobran:• •• enc•r9a de 

el \bortr f)cturas, ~~t11do• de cuenta, cobro• de lmoue•to• y 

F. I 'º' 
mo•1imlentos de cuentas. ba.ncarla•, control de ti611:r.,a.a, libros Y 

r~9latro• contable• Y declaracione• de Impuestos. 
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ANEXO No. 1 

CUESI lllNAfiiO PARA C:FiO:CTUAF.: Ul\I .-:¡1·J{1LISIS llE PUESTO: 

N0110RE OE l.A EMF'RESA: -·--------------------­
U011[•RE D!!l. ENTREVISTADO: 

ifll5TRUCC101~ES: Anal ice el cue~to. no a l• persona Que lo oc:uoa. 

1, - Córno se 11 o11mio el PLUHSto? 

~.- Cu.t.nto tie.nco t.iene uGted .:J¡¡o oc:up.ar Pf>t.e cuesto? 

-~.- OL11C!n es au Jeie inmediato-:" tfllombre 'I' cuesto q1.1e cc:uca> 

5.- Out.c:riba lo mas det.:illad~"\111ente posibla. la5 labores ouo 
raall:a iorma d1ari.o., incuc:ando la frec:uenc:ia 1 al tiempo 
.:itir-:.i::imado oue dedic:a a C:i\c!i' .:ic:tivid.ad y les m.ateriales y/e 
EZ-D~d::ic auo ut~l1:a car'• re;.l1:arlai¡t 

1.-
::?,-

" -•.-
s.-.. -
7.­
D. -
9.-
1(1-

ll 
1:::-
1 :.-
10-
ts­
lo-
17-

r:JIJC l ONES Dlt-.RlAS: TlEMF'O ~PROX. 
( 1. l 

r 

1 
! 
~ 

! 
1 

1 



ú.- Du5c:r 11J .. lo .n.'.'fi detall..,d.ion1enttl' po~ible las l~i.bor-r.s auo 
r-L>.L1!i=•· t.1n for"m~' 5em.'.'nal. i11dic:.:.ndo la ;,.,.,.c:uanc:ii'I, el tiempo 
,iop,.0::1m.1do Que dodic:.1 v los n1i.ltor-t~,la5 y/o equi~o.c:iue utili:a 
en su det'oC"mpaña. 

l. -

•1. -
~- -
o. -
7.­
a. -.. -
t•:·-
11-
l~-

1-:­
l·•-
15-

. r:uNC: 1 flNF:S SEMo~NALES; 

··---- ------------
·--------------·-------·--- ---------· 

TIEMPO APROX • 
( "l. 1 

7.- 01'.'P.Cr"\tl"' en forma detl'll..,da l&i.s labOr"<?S º'-'~ r-el'li:o11. en for"tna 
al1111c:1•1\.1l. 1ndic:ando la fr"ec:uenc:ia, el t:'emoo que dadic:a 11 
c:.:.>d.l •.:n¡. de ellll'j' V los n1'"1ter-tale.s y/o COl•lDO aue \.1tili:o11. en 

¡. -

~--

4.-
5. -
o.-
7. -
€.-
q, -
I•)-

!ll• de•;••1n::1of10. 

FllhlC 101·ii. S OUJNC~NALES1 

--- ·--------------

II5:MPO APROX. 
( "l. 1 

1 

1 

l 



o.- Do~cr1ba ·detallaáamente las labores oue reali:a en torm~ 
mll.'n!>t.1aJ, indlco"ndo la irecuencia, el tiémpo ~icro1:i111.1u::Jo at.•e 
dt:di=:a a cada una de ello'.1.G y 101> m.1teriale~ y/a oouipc aue 
util1:i1 G>n su deoSeff!Poño, 

T 1 EMF'O APRO X. 
FUNCIONES MENSUALES ( X > 

1.-

=·-::. -
4.-
s.-··-";t. - ----·-----------------
•.-.. - ----------·-----------
9, - 51 o:: 1 !:!te al gunil J .;.bcr que real 1 :e DCo.'llHonal m11nte. s1.n 

l. -

=·-··-s.-

nlnt;Jt.•na regularidad y que no J1~1y-"1 mencionada anteriormente. 
i-"lvcr de t.•tilt:.,z,r el ese.acto que s19u-eo cara delall.irla, 
indicando el tiempo aoroi:imoldo que le dedica v los m11.tnrtales 
yla lioauipo at.1e t.•ti 11 :..-. en !IU dei:;emoetio, 

ll),-Real1:,z, 11.lc;iuna" 111.bor en al9un d'!!'ciartamonta ~.ieno al auya? 

51 

11.- Descr~ba en oue"·i:cnsinte esta labor, 

DEF-HF.:TAMENTO 
A QUIEN REF·QRTt; (PUESTO) 
CO/l OUE PRECUErlCIA 
DE5Cí<IF-C!ON DE LA LACtDR 

DEF·ARTlll'IENTO 
A DUIEN REF·QF.:TA CF"UESTO> 
CON OUC: Fí,ECUENCJA 
OESCñ:JPCJOtl 05: LA LAttOR 

NO 

--------·---·---------
----· ···--·· --·---·- ··---------------

1 

1 



c~r·cc1r1cAc1oric~ or:1. ruc~ro: 

l. - Qua o~..,co\~w1ti~•tl •nÍn11n;1 v in;i::1m.:\ con~idcrol u!:Ot11d nr.ctu .. :i1·1;1 

-··-

P~"\l".:O dcfoamoañ.:ir i:-nta purr;tn"" (pr l mnr· i .a. comfJrc 1 u. 
prepar.,tnria. o~cect~li:ac1ún, etc.! 

HO\ rc:c:ibioc 1.oti.tc.oc; c:ur..,c~ de c:aci.:oc:itac:icin de pcu·te d'l" lio 
emures~i 0~1r;, dln~r.mt•o.ni;.r este oue9toí' 

SI NO 

Considc.or¡1i nec:a9a.r1ot< e~tcs c:1.•rsos cara el mejor deaernoeño de 
':11.11>. 1 abare!! i' 

SI NO 

S 1 -- CU:'INTO i l ¡::·1F·o "º---

51 ECt.D __ _ ''°----

SI NO loase " la q 1 

Con aue irecuoinc1i',-

l) 1 AF.: t O/ SSM.'\l'lAL /O'J t 11: ~,;\L l l'l!!tlSU,".\l./ [~ 1 ME51 K~IL / ~~ME5TRAL /OTFlOS 

B.- C:n 01.1~ c:on!.1<:sta11 es· . ri.•pcrtv.._7 loesc:1•ilJo'.' deti\l\-"damentel 

<1.- -:nn 01.•r. frec:uenc:1i' 

1 

11 



11.'.•.- Con Que motivo? 
SUDer"Vi~iOn.etc) 

au1unf!c:1én do l.:ri.bi:ires. 

11.- Cu~ tioi:i de d~c:isiones y/o problemas se enfrenta u6tod on 
su t.raba.lo nor1nal 7 

- ---- --·-1~ü'tiNA I11F·ORT1'"\NTES 1 01F1cfi~EQ"""""i""fü.--\5Ci~ú)i!ÑTA°Li! 

E'JEl-!TUA!... 
;:f<i..:CUEflTE. 

~::.- En su ou1tsto ov m~'"º·''"'" sumas 11ncort~·or1t•iS do d1neri:i"i" 

SI "º 
1;.- lntl101,.1e par orcen de 1rnportanc1a, lot> dDDAl""tamentos con oua 

usted tiene n.¡i~ contacto oentr"o de l~ <!!mores.,,. 

Oé:P~RTAMENTOr MOTIVO: 

14. - 51,.1 pueuto r eoui ere de rel ac i cnt>! O• trabiaJo 
croani:acicnes enternas7 

SI Nll loase a 1 a 16> 

!~. - Ou~ crQan1:acicnes'7' 

l.iOME<RE 
F·UESTO PE LA PERSONA COU OUE TRATA 
Fi.;E.CUE.uCIA 
t10TIVO 

NOM[IRE. 
PUESTO DE LA PERSOt~A CON OUE TRATA _ 
Fi;ECUENCIA 
110T 1 \10 

UUMt<f>E -----------------·· 
PUE~TO o:: LA PEíiSOl4A C:OtJ OUE Tf,;,.,,T;. 

FnEt:llr:;N::JA -------· ·---·-· _ -·-·-
11Ur!VO 

con 

' 
1 

1 
i 

l 



51 __ CANí l DAD ----
NO __ _ (oase a la 181 

17.- ~n aué lo!i '1.u1:1lia? ldcscr1pc1on bri.•ve> 

-·----·------------------~---

10. - ;. =ont1nu.ac1on se cresenta un,¡ri ser1u de car"'cter{sticas 
oe.-,..sonollo:os, fo).vor de enu111erarlas de i'Cuerdo con la 
'"'"ort"'ncia 01.H? tena.Jn o."lra el desemoeño de su puesta, 
l~t(l'ndo el 1 el mri's imoortante v el 1(1 el meno"° imoortantel 
r.-.... or de enumerar solo 4, m.;\1:imo ó ele las caractoristic.as. 

R~cucrno de números 
fi~cueroo de nombreG 
Ao1l1d<td en el uso de la s1..1madora 
:i(dlldo1d en el U!iiD de la tcrminal do 1t11crocomput..,dcl"'a 
H~bil1u.:1d par<t oocrar vehículos do transpor-te 
H.-.bi 1 ir1<"d o.Jra acerar Yen{ culos de c.ar9a 
11"'ne_io ae cédiQo'r., leyes, etc. 
Conoc1m1anto de idiomas e:1tr.anJeros 
Capactd<'d par.e. traba.lar- ba.10 orestcin 

___ Rapide: º"'ra cJlc~los. ccuac1ones, etc. 
0':.•· llt;l (ct:.oeci 1: que>-----------------------

19.- H,1·1~J.:. usted ;n~ormac1Ón coniidenc1alí' 

OCAS 1 ONALMENTE ____ _ l·~Ul4CA 

ItJOIRECTAME~TE 'No __ 

:1, - D: :: ... con que ;,..ccuencia conGidcra usted a1..•ll' t;U pull'sto le 
r"l;.:·.•1Cr'll' esit.u:· ;o fÍs1co1 

0( • •• ¡ ONAl..MEl-.IT!. Fí\ECUC::NTEMENTE -- COllTINUAMENTE 

p._ .-•·1::io'.l en a1•· cano:.i.fitll' eioll' ani1.1cr:a1 
:;: ·•:'!ID; ,,c,"\rr· ,,., mover-, !l'mpuJar •. 1,"\lo'.lr'". car9iu•, cst.ar- en 
,,_., ;:>o~.1c1ciri • :<'da, a.tcnci.6n v10:.1..1a.l corn::;t"'nte, etc. 

! 1 

11 
1 
' 1 
' ' 



~:: .. -A conttnuac:.1ór. ve descr-:iben alqunoi; f.nctor-QS 
influir- en su ':.r-abi'.10, o simplernont~ son. 
gcnar-ates aue entan arosentCG, f~Ycr cont~sto:ir­
de ul 1....,-&, la oi.•e ccr-r-espondi\. 

------·-- .. ·- . --···--·r E<UENA i REGULAR 
-· 

VENTILACION 1 ' ' L.UZ ' ' ........ ·~,.,;., ....... 1 ' 1r.:oroo·--~---- : lp __ ·- ¡ 
OTROS <ESF·ECIFJ0 ... ~1 ' ' 

Que pueden 
cond1Clon,..s­
en ca.do:i uni'I 

11ALA 

' 

1 

:?4. - Se pr-esent;.an en su tr-.tbb.JO nor-rnaJ al9unot de los r-i &'5QOS 
oue SQ 9unalan a ~ontinu~~1on? 

CRO/'JOUIT15 
PERDIDA 8RMDUH~ O~ LA VlSTI' 
PERDIDA GRADUAL DE~ OiCO 
REUMATISMO 
fiESFl'<lAOOS 
OT~OS fESPEC1PtOUE1 

SI NO 

.. 



ANALlSIS 

t.- Local lzacl6n1 

1.- Mombre del DUe'l.tol 

z.- UblcaclOn1 

3,- J;fe lnmediat~1 

4.- Empleado• a gus 6rdenes1 

ANEXO No. 2 

D E PUESTO 

Gere.nte Admlni•tratlyo 

AQencla Aduana1 Carrasco 

Gerente General 

Cont•dor General 

Jefe de cr•dlto v cobranza 

Asl~tente de la Gerencia 

Secretarla 

A tra.v•s d• 

• Do• au){ll lares 

conteobllldad 

• Dos recepc.1on1 stas 

•Cuatro ... ecretarJas 

• Un mensa.lera 

• Un cobrador 

Con el [llrector 

•U• 

do 

Con el Gerente General 

Con los demis Gerentes 

Con el personal a •U 

carQo 



6.- Jornada Normal d• lraba.to 

San coa 

~•cclón QI d•1 $indlcato 

d• Car9ador•• 

D•spacho d• as••oraml•ntn 

O• lun•s a vl•rn•s d• 

910U a.m. a l 10ll p.m. v 

d• 21uo p,m. a 6.CJO p.m. 

~•bados d• Y1UU a.m. a 

t IUO p.m. 

Es r•sponsabl• ant• •I U•r•nt• U•n•ral v ant• •I 

d• la ~ilcl•nt• adminlstracl6n d• la t:mpr•sa. 

Olr•ctor 

Para •llo 

d• los orqaniza, • controla las actividad•• 

d•P•rtam•ntos a su car90, auxill•ndos• •n su caso d• los J•f•• 
d• ••tos. 

•Actividad•• Olarla• 

- Han•.l•r todo •l dln•ro •n •+•ctluo v ch•qu•• d• cu•ntas 

•n bancos m•xlcanos v bancos am•rlcanos 

- N•clblrl• al J•+• d• Crtdlto v Cobranza los d•p6•ito•, 

••Pararlo• v aumarlo• para qu• •u ••cr•tarta m•canoQratf• las 

fichas d• los bancos 

- ll•uar saldos d•I banco 1 · r•vlsando qu• no cobr•n 

com1s1on•• n1 car9os •xtras 



' 

todo lo relacionado con el Sindicato de 

Car9adoresi ArreQlos, oa9os Y pl•ltos 

- Ll•var saldo d• bancos •n Estados Unidos y hac•r los 

º"QO• que ~ella correspondan 

- Estar p•ndl•nt• de todos los pa9os ~u• haya que hac•r 

de los Qastos de oficina 

- Recibir de la recepcionista todos lo• paoos en ef•ctlvo 

de lVAS y contarlos 

- Entreqar al m•nsaJero los ef•ctlvos, contir••los Y 

separarlos para cada banco y ji efectú• los depOsltos, asl cerno 

•eoar)r los cheQues au• vava a cambiar para r•ooner los Qastos 

aue se hav•n hecho 

- Revisar t~das las notas Qu• 11e9uen para su caJT1blo 

Recibe \a cuenta d• 9astos del Ger•nt• d• Aduana 

- Revlsa.r l•s listas del almac•na.I• d• la aduana para 

post•riormente enviar •1 pa90 

- Recibir chequ• para depósitos y darle r•clbo a la 

empleada OU• los entre9ue 

- Han•.l•r dos ca.las chicas, una para.Gastos •n Moneda 

M1oclonal Y la otra para oastos •n DOiar•• 

Asesorar a su secretarla cuando 1• marca cuentas d• 

casto~ 

- Asesorar los departamentos a su car90 

Llevar una relaclon de todos los carros aue •• Importan 

Y de los abonos aue va. dando el el lente para sus trlmlt•s 



- Colaborar con el Oer•nt• General y con e1 Dlr•ctos en 

1o aue •• 1• •o11clt• 

•> Semanalmente 

- ~reDarar los sobres d• •1 paQo de cada •mp1~~do 

d••contar o paQar, seaán ••• •1 ca•o, horas extras, servicios 

••peclales, prlstamos, etclter• 

- Entreoar . do'li veces en 1.a. ••mana al Gerente de aduana, 

lo• cheques d• los Qastos de la s•mana 

b) Cada m•• 
- Hacer concillaclon•• de la cuenta d• v. Carra•co 

- Hacer conclllaclone• de \a cu•nta del banco 

Eventualmente revisar correspondencia, aue vava bien 

tV.- Especificación det pu••toi 

1 
t.- Conocimientos Uecesarlo• • Estudios mrnlmos •• 

Lic. •n Adlnlnlstraclón de 

Empr•••• 

• Heca.noc;rafta 

• Ha.n•.lar calculadora 



4.- H•qul•lto• Ff•ico• 

a) Aparl•ncla 

c> E••u•rzo H•ntal 

' 

• Hlnlma d• 2 ano• •n la• 

tunclon•• qu• r••llza la 

•mpr••a 

• Oo• do 

capacitación •n •I pu••to 

• ~ara r••olu•r cualqul•r 

probl•ma qu• •• pr•••nt• 

•n •u d•partam•nto v •n 

lo• qu• dlrlQ•t a•t como 

para opinar en probl•m•• 

v•n•r•I•• 

dond• •• 

• 
+•m•nlno 

d• la empresa 

r•qulera •u 

rna•cul 1 no o 

• F.xc•l•nte pre•entaclón 

• Vi•u•I, d•bl~O al 

con•tante 

num•rn• 

• 

traba.lo 

concentrac 1 ón para 

con 

V 

no 

ccxneter •rror•• en lo qu• 

•labora, Y no deJarlo• 

para en lo que reulea 



• H•morla, va qu• oon 

much•• ••• actividad•" 

n•• c1•b• r•allzar 

dlarlam•nt• V d•b• 

t•n•rl•• •l•mPr• 

pr•s•nt•• 

• ·rraba.10, baJo pr••IOn · 

d• tiempo 

• ~scrltorla v •illa 

• H•qulna d• ••crlblr 

• Calculadora 

• 1º•1 tfono 

• 
d•••nqrapartora 

• Oocum•nto• varios 

• 

Sup•rulsar la actuaclon d• •U• colaborador•• lnm•dlato•, 

tanto por m•dlo d• revisar lo• controles·• Informe• ordinarios, 

como personalm•nte para orl•ntar, meJorar, aJu•tar, etcttera, 

toda• las funcione• v actividad••· 

1 



tiempo 

sentada, 

•Los requisitos flslcos va m•nclon'ados 

• Don,de mando 

• Trato cor di al 

•Capacidad d• plan•aclOn Y organlzaclOn 

•Habilidad para •l cilculo numtrlco 

• ll Juicio Y nlue1 de pensami•nto abstracto 

1 

\ 
\ 
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hli. ,-
AGB•t:IA AD8ANAL t:ARRASCO . . 

Ir\., ·'"- .,¿/ VICTOlllANO CARRASCO M. 
•CINll •OU•N.t.l 

ANEXO No. l· 

!!EA!!fA'EllTQ !)g fm 'º 
RfS.t{EN DE LA ENTIUNISTA INICIAL 

Nombre del solicitante Fecha 
Entrevistado por Puesto que solicita 

CONCErro l!Xal.ENfE llUf1IA REGUW! ""-' 
Apariencia 

Facilidad pnra establecer relncion en 
entr~vista 

la 

Seguridad y confianza en st mismo 

Espontaneidad 

ll;.1bilid.::11.J para expresarse 

Entusiasmo en trnbajar -
Prcparaci6n t&:nica o acadEmica para el 
puesto 

Experiencia en el trabajo 

OBSERVACIOOFS: 

CONCLUSION 

e ) He parece buen candidato. Pasa a pruebas. 

e ) Desechado como candidato. 

e ) He parece interesante conservar su solicitud para el futuro. 

C ... $.'- C••• No In • Isa ~"" .... c.lol- ''·º·""º , ... 0.JD.11 Me.ic.r.,.I e,..,,.,...., C.00-C.0. c.'· 211:!0 • ,.., .. lf_tt .. w U. l.A. '1%11 



/,7,f'/;-~ AGBl\lt:IA Al!ltuAr.lAt t:AIUtASt:O 
64 <-~_y .. ICTORIANO CARRASCO M, 

"CINll "DU"N"I 

Ml!:XO No • .f 

ffi'.8BTA'EllTo !f oogo 
Rf.SU.IDI DE LA ENOU:VJSTA PROHJNDA 

~ombre del solicitante Fecha 

Dltrcvlstado por 

CONCErTO O:.CEl.errE HIJENA REGULAR MALA 

Estabi lid.ad en trabajos anteriores 

1t1zonamiento y criterio mostrado 

Creatividad en sus trabajos nnteriores 

,\ctitur.I a,\tC' logros y fracasos 

1\ctitur.I ante 1n 1mtoridnd 

Autoestima 

Rclm:iones ·interpersonales laborales -., .... · 

\ 
1 

Relaciones familiares 

f.ARACTER!Sflr.AS PERSONALES 

' 
Rasgos de personalidad: 

! Valores que considera ~rtantcs: 

Salud y accidentes: 

OHSERVACIONES: 

( ) Continfia con el proceso. 
( ) llescchndo como candidato para el p.iesto, 
( ) Conservar solicitud. 

c:.a. S...... C ... 1 No IU • t ... ""'" .... C...~ '·º·'"'•º , ... 5).J0.11 ,,_..,..-.· .. c.,,,,._o .,_...,...._ 
c. r.211JD , .... v-i..tSQ u,,.,.. •m1 
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GENCIA ADUANAL CARRASCO 
VICTORIANO CARRASCO M. 

•CfNll •DU•N•I 

INVESTICACION PEL SOLICITANTE 

ANCXO No.5 

FECHA. ___________ _ 

NOHBRE DEL SOLICITANTE ________________________ _ 
JEFE ANTERIOR ____________ CARCO ______________ _ 

COHl'ARIA EN QUI:: TRABAJAllA. ________________ TEL. ____ _ 

1.- CUANTO TIEHl'O TRABAJO EL ( O ELLA ) l::N SU COHPARIA? ______ _ 
DESDE __________ .HASTA. _________ ~ 

2,- CUAL FUE SU TRABAJO AL COHIENZO? ________________ _ 

J.- CUANDO SE RETIRO? ________________________ _ 

4.- POR QU~ MOTIVO SE RETIRO?---------------------

S.- CUAL ERA SU Ol'INlON DE EL ( O ELLA )1 

CALIDAD DE TRABAJO ___ --:------------
CANT I DAD DE TRABAJO ______________ _ 

RELACION CON su~ COMPAREROS _________ ~ 

PUNTUALIDAD Y ASlSTENCIA, _____ ~---~--
6,• LO VOLVERIA A EHPLl::AR? _____________________ _ 

POR QUE?-----------------------------

COMENTARIOS ADICIONALES ______________________ ~ 

C•hhl•••C•••N• llJ • lo• H•hi•C11l•I•••;• 
''''· u .. o.01.10J .. ,.;,.1,.1 c ...... 1c. 

C.,.~llJD r.i...u010 

INVESTIGO 

'P.O. h•IOJ' 
r•'-•1,., C•l.f. 
11.J.A.U:JI 



\ 
\ 
' 
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ANEXO No. 6 

REQUISICION DE PERSONAL 

FECHA--------

PUES':() ------------- DEPAHTA
0

MENTO ---------

MOTI\'0 D!: L,1 VACANTE: 

CJ REEHPLAZO 

CJ SUSTI'l'UCIOI 'l'EllPDRAL 

CJ PUESTO NUEVO 

DESCRIPCION ,DEI PUESTO 

EXIS'i'E ET, PVESTD7 SI o "º o 
INDICAR RESPONSADILIDADES Y FUNCIONES ADICIONALES A LAS DESCRITAS EN 

EL ATIALISJS DE PUESTO: 

.TEFE ItlMEDlATD 

C... W- Cno1 No 111 • 1-. ~"" ..... c.M-
1.t. U.:fG.ll • ,,,...OC ...... C..M4ooll:o 

C.P,11120 • 1 ... •,,_»-tMl 

GERETITE DEL DEPARTAMENTO 

P. O- lo• O ........ """ U.S.A. tml 

1 



AGENCIA ADUANAL CARRASCO 
VICTORIANO CARRASCO M. 

•C(Nlf •DUU••I 

ANEXO No. 7 

REQUtSlCtON DE CDllTRATACIDN 

FECHA. _________ _ 

FLCllA DE lDEHTlFICAClON 

NOHBRE~-----------------~EDAD __________ _ 
SEXo. ____________ ESCOLARlDAO. _______________ _ 

DUHlCILlO TEl.EFONO _____________ _ 

LUGAR UE NAClHlENTO FECllA DE NAC·-----------

LOCALIZACION 

CATECORIA. _____________ PUESTD. ___ ~-----------

n~rARTAHCNTO SUELDD ____ ~---------llORARIO ______________________________ _ 

DOCUHENTACJON 

REC. FEO. DE CONTRIBUYENTES. ___ ~~----------------

AFlLlAClON AL SEGUR-O SOCIAL----------------------
CARTILl.A OEL SERVICIO Hll.lTAR _______________ .,-___ _ 

PASAPORTE------------------------------
Cl.ASE Y NUHERO DE LICENCIA DE HA:::Jo _______________ _ 

DEPARTAHENTO DE EH~LEO 

c.~. s.~~. e·~•..., •n . '•• •• ~ h1• c.~, •. ~1• 
f•!1 U-tO.OJ •'OS ........ ~.l. C."''•'•• 

c.1.1100 1,;t .. H~ln 

GERENCIA ADHlNISTRATIVA 

'·o. 1 .. .or 
c.r..1 ••. c.r.i. 
U. S."· UUI 

1 

1 
1 
¡, 
il 
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c. 

v1crORIANP CARRASCO M . 
•Cf,.ll •OUu••• 

AN(Xtl Nu, li 

RHl'Olrra DE bVAUIN:l(I'{ na. J'lmS'.JW. IJC MfuVO UGUID 

tO·:nRE l'\lES10 

OEPARrJ\Ml:."ro 

m:Jll\ DE ~ 1\ U\ J\CDCIA 

l't:IUOOJ DE IM\llli\Clah DE A 

INSl1Utt1C!il:S: La cvalwci61 dcl:Jcr.i rcali:w.rsc por el jefe in!O:liato. 

Cl\LIMD DE TR<'\DAJO 
( 1 l'i'.!silto, llÍUfllrc cqui'J\X.oldo 
( 1 Dc!:cuid<ldo, CC111Ctc 111.lChos-

errores 
( 1 t:ornulrrcntc es exacto, b.:ie 

n.:i C."llfcL'lL}, p::icos errores-
( 1 Ducn..i. rolichd, es cx&tcto y 

pn.:ciso la fT\"lyor p.:irtc del 
ti ClrfO 

1 1 Siu1:¡>rc 11uy bien, entrega-
cxccl~tc trabajo en !onri¡i 
cxmsintcntu 

J\CTl'I\JD IL\Cill. EL 'llV\MJO 
( 1 De(initiv.:::1rrcntc no intern-

r .. -vlo 
1 1 Algo indiferente 
1 1 I'ra:uiio en intcrG!J y tra-

l:uj.:idor 
e 1 Muy intcrcs.:do y trabaja-

dor 
e 1 Sobrc::alicntc en cntusias-

"° 
m:u.cirn ro.¡ Ol'R)5 

1 1 Trab.1ja nuy m..'.11 con otros 
1 1 Tiene 01lgurl35 dificult.ildcs 

p:ira t.r.1b.'ljar can otros 
1 1 ~~ l lC'lla {' .. 1t.infac:toriilJ1Cl'"' 

t.c bien 
1 1 Tr.'.lhija bien con otros 
1 1 J.:Xcc¡:.cion.:illhc.ntc bien .icc.2 

t.">clo 

l'W!'UALIDAO 1 1 Ro]Ular 
1 1 .. .. . -

l•I. S).S0.11 -· • ........ c. ,,...oi(O 
C. r. 21120 • T•'9• V- 5' .. Ui 

Irrogular 

~SIWILIOr°ID 

( 1 Irrcsp:m5ilble en to:3os los as.-
pecto• 

( 1 Descuidado y negligente 
( 1 1\ccpta rcsp:insabilidad cuando-

( 1 
se le pide 
l\cCpta 11\'is rcspcnsolbilidad quC' 
la requerida 

( 1 So p.iccc ca\finr totalncntc en 
01 . 

lllWil.IOi\D PARA /U'tlDIDEH 
( 1 M.1y lento pnra aprender 
1 1 Lento para aprcrdcr 
( 1 Praoodio en aprendizaje 
1 1 Aprordc rt\pid.:lncntc 
e 1 Aprordo sunmicnte r'llpido 

CIUTEIUO 
1 1 N!sino, rruy estrecho 
e 1 Indccioo frente a prd:Jlcm.-is 
e 1 Scgurid.'.d .'.lntc problaMS nor-

miles de ru trabijo 
e 1 Frecuente b1cn juicio ante -

pn::blOTUs serios 
1 1 CJpil:t de resolver los proble-

m.-is rrás serios 

;..sISTEN:IA e )JlegU!.= 
e ) Irr(!gU]nr. 
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AGENCIA ADUANAL CAIUt.ASCO 
VtC10.ll!At"0 CARRASCO M . 

.. GtN11 .. OIU,P<&I 

• 
COMENTARIOS 

los p.mt.os d&ilcs son: 

1. ~~~~~~~~~~ 

2. ----------­
J. ~-~~~~~~~-
y tistes se ~en ttCjorar M­
cicrdo lo siguiente: 

. 

Los pmt.os &ObrcSalicntcs 50f1: 

1. ~~~~~~~~~-

2. ----------­
J. ------------
y a Gstos se les puede SilCar nu­
yor provecho Mci~ lo sjguien 
tD; -

Evaluado p::ir ----------- PUesto ------ Fecha 

PL?visado por----------- l'ucsto ------Fecha----

c. .. w....c...,No 1n • t•c-..,.c.i.1....,.. 
f9(. iJ.tQ.11 ..... ._.., • c. ~ole .. 

C. f. 2112' • lellio Y- M.fSU 

'""""----------

,,o . ...-.o 
c.i.o1co.c.w. 
U. S . .o.. tl'DI 

/ 

1 
' 1 

) 
1 

. 1 

i 1 

'/ 
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Jf r, -fl-1:., "-.~- ,~;·11" -,-"-_!;!A"'G'-'f"';N=C,._IA~~A,_,D"'U"'-!OA..,N.,,A~L'-"C"-A.,R=R..,A!is.,,c'-"'o'---~ 

, ·~ VICTORIANO CARRASCO M. 
~~ AGfNlf.tDUAN.&I 

AN(XO Nu, 9 

SOLICITUD DE C:AHUltl O PROHUCIUN 

fECllA __________ _ 

:>onu1t1: ________________ _ 
PUt:;>TO ACTUAL ____________ _ 

nc1•,\ll'fAHENTU _____________ _ 

sur:1.nu ACTUAL. ____________ _ 

,\:ITJt:UF.lll•ll Et: LA AGENCIA. ______ _ 

ESCOLAR 1OÁ11--------------

Cllll~t!S DI-: C:1\l',\l:ITACJON QUE· llA TllMAUO l'Ul::HA U llENTKO llE l.A A<iCNClA: 

l'Ul:~Tll 4JUJ; SOl.lClTA. ________________ _ 

OEl',\KT Atll'.Nto ____________________ _ 

RAZO:-> 1:sl'l:CIA1. l'ARA PEDIR su CAHBto. ________________ _ 

\l<J Do 

C•''- hl••• ''•' "'• 111 • f,4 <•• h 1.t C•••lo••le 
'"" s1.10.02 •'es ......... • c. ,..,¡,;,. 

c.'-: 1110 1.1 •• 5~0 .. 

SOLICITANTE 

'·c .... 'º' 
Celo•I••· c.1.,, 
u. s.•· •Ull 
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llUCIO D F"JHRL 
DE PROCESO 

ACCIOH 

PROCESO DE UARIAS 
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