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INTRODUCCIE ON

La seleccidn jntenclonada de una persona o de un Qrupo para
conseauir un resul tado desesdo, seqQuramente ha tenido lugar a
1o largo de la mavor parte de 13 historia del hombre. LoOs
primeros hombres debieron reparar en las diferencias de fuerza
en los brazos v de¢ velocided en 1a carrera, Y conhtaron con
estos elementos pra orcanizee sus cacerfas, Dando vor sentado
aue te realizarfan diferentes asignacionss seQun [ 2341
cualidades, 1a seleccidn deberfs realizarse para satisfaccion
de Va sociedad v de) individuo, Sapemos aque en algunas tribus
orimitivas, L2 me.ior cazader reclibla wnos privileglios
especialexy de ests  fOrma  se exaQersba ia caza tota) del
gQrupo, ¥ se¢ obstquisba al lefe con las meiores piezas., A travds
de 1a historis, vemos uuoral capbecitla, #1 catalleco, el
principe, «1 artesano habilidoso, o ¢! jefe de una industria
embrionsria, se han esforzado por ¢legir, . entre los hombre
dotados, » aauellos curas caracteristicas aparentes 6 supuestas

fueran una garantia del éxito de 1a empresa DVaneada (1.a),

A través de Ll historia v hasta nuestros dias, muchos
estudios han comprobade 1a trascendencia que tiene para
cualguier compania, el procesc de reclutar v gseleccicnsr el

personal adecuado a sus caracterfsticas.

Es bilen sabido gue los proarsnss scertsados de seleccidn.



colocaclien v entrenamiento de empleados, rinden dividendos
econdmicos sustanciosos. Cada empleado nuevo significa wuna
inversién de dinero para 1a compania. Ademis cde los costos
directos de cantratacldn v de 1os programas de entrenkmniento,
tra¢n aparejados otros gastos incldentales. Cada vexr que un
empleado abandona voluntarliamente un empleo & es cesado, se

pierde Va Inucrllbn.‘

Si partimos de 1a idea de gue un Individuo rospondo »
cualquier situaclien particular, depende de 10 que aporte a la
situaclion, (13 decir, de US capacldades, actitudes,
habilidades, dedeos, conocimientos ¥ hibitas <Ci.b), ia

selecclén e% aln mis Importante.

E1 problema paicoldgico que ocupa en primer plano y que es
quizd #) mis importante en cualquier organizacién, consiste en
como reclutar empleados, cdédmo seleccionarios, come formarlos
¥ como- clasificarlos en funcidén de los puestos y de sus
caracteristicas de personalidad, de tal manera que cumplan su
papal con ‘a maxima eficacia <2.a), no puede existir ningdn

negocio prospero sin un equipo de trabaljo efectivo,

El presente manual fué¢ elaborado especialmente para Agencla
Aduanal Carrasca. Contisne los principlios, criterios, politicas
v procedimientos que tuvieren que diseffarse para 1a

colocacion del personal.
Para dacilitarie &l lector ia comprensidn del matarial
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contenido en este trabalio, definiremos lo aue es.una Agencia

Adyanal g

“Agencia Aduanal, es una oficina particular repressntada
por una oersonk fisica gue es el Agente Aduanal, autorizada por
fa Secretarfa de Haclenda v Crédito Pdblico mediante una
oatente, para promover por cuenta aiena ¢l despacho ¢ las
mercancias, on la; diferentes regQimenes previstos en la

Leqgislacion Aduanera.” (18)

Es una oficina aue ofrece ¢ servicio de importar, exportar

4 internar 1a mercanclia del clisnte seqgdn sea ¢) caso,

Agencie Aduoanal Carrasco. cuenta con 1a infraestuctura v
todos los ade!aqtos técnlicos necesarics para proporcionar o)
"meior servicio & sus clientes” ¥ su pergonal debe ser escogldo

balio este principio,
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ANTECEDENTES

Acencia Aduanal Carrasco. nace en ¢! anc de 1958, *n UNs
peauefia oficina due poco a poco fué creciendo en espaclo ¥

personal,

Curante estos primeros aftos, el personal gue se contrataba
¢er3 & través de recomendaciones, de familisres de empleados va
colocadog sin ningdn sistema, sin investigarla, sin reaulsitos,
apenaxt los més landispensables para el puesto que fuera a
desarroliary que tampoco estabs bien clel ineado. Los empleados
ersn movidos de una funcion a otra a voluntad del Gerente,
nzdie < .hla  en Jonde ;mnu:aba v hasla donde terminaba su

respaneabilidad,

Cuando emneéaron a establecerse métodos de trabaio miés
#itructuredos 'los directivos se Preccuparch por conseqQuir pente
con mas preparacléng iunlnn ague cubrir recuisitos minimos de
conocimientos v de personalidad. Empezaron por publicar
anuncios en el periodicos, pero era tal la cantidad de personas
gu2 scudian, 4Que era oricticamente imposible para el Gerente
entrevistar a cada uno de 1os solicitantes. Ya que no habfa
otras perscona que lo hiciera. optaron por contratar un servicio

de Agencla de Colocacidén, ¢sta funciond por un tiempo,.

La Agencia fue creciendo en tamafo, personal v prestigiog

¢l voldmen de trabasjo aumentaba v cada vez se reaguerfia més



persanal calificado,

Valorando la ineficacia de 108 métodos que anlvws habfan
elenido, ¥a aque no solamente estaban estorbéndole en la
formacion de una fuerza de trabajc estable, productiva v
sptisfactoria, sino aue tambien s¢ reflejaba directamente en
los ¢ostos ¥ sus pérdidas, decildieron contratar a un
profesional oue sge fntrodulnra a fondo en ¢l conocimiento v las
necesidades de Ya emoresa. delineara las funciones de cada
empleado reciutaras v seleccionara a través de métodos Firmes.

Fué a3l como ingrest el Psicodlogo en Enera de 1986,
El opsicélopo inicid con una fase de investipaclion.

Se realizaron policaciones de criterios clentificos a 12
selecclion v elaboracion de formas tiplficadas de observacisdn de
los empleados. unas formas que permiten una valoraceibn ¥ una

comparacion sistemsticas.

En primer luQar se desarrollaron critofios. Esto es, 4@
sometlieron a una do;chpclon exacta, los puestos de trabajo o
roles de l1a oroanlizaclédn, como una avuda valliosa para o)
proceso de reclutamiento v seleccién de nuevos trabajladores,

orientandolos hacia su cometido,

Este trabasio llevd al investigador un perfodo de 5 meses
durasnte los cukles cubrio los siguientes pasos

1.- Distribuvd 2 todos v cade unc de los empleados un



cuestion»rio CAnexo adm, 1) para recovilar Informacibn acerca

de \Si actividad:s de cada uno.

2,~ Observacion Directa.~ Dedicd un dia comoleto a observar
3 caida emoleado #n ®l desemperio de sus funciones. hablendo
primero exollicado el motivo per el cual era observado para no
causar Incomodidad & nerviosismo en #l1laos, Registréd todas \as

sctividades oue realizd «n el desempeno de su trabalo.

3.~ Se compararon los cuesticonarios con el registro de

Observacliébn Directa para complementarlias entre i,

q,- Se orocedio a entrevistar a cads uno de Yos empleados
para aclarar dudys retpecto al procedimiente técnico, ¥ S0bie
todo captar [EX carpcteristicas psicologicas que se

involucraban en 21 desempefo del trabaio (3.a),.

S.,— Se elaboraron 1os snilisis de puesto v Yo operfiles

ideales. {Anexc Nam, 2).

El an3lidis de este tipo imbplica una descriotidn exhavustliva
dal ouesto, ¥ a su ve; desemboca en la comprensidn de  las
carpcteristicas de que debe estar doteado un empieado para tener

un detempefio tatisfactorio,

4
Despues del exhangtivo estudio acerca del funcionamiento v
de 13 egtructura de 1a Agencia Aduanal, quedaron debldamente
elaporados eV Orpanigrama General, Jos Dspartamentos vy sy

funclionamiento. 1a descripcion de funcienes de cada puestoc v

g



las carscteristicas deseables en @1 candidato a acupar los

puestos.

De esa manera, el psicédlogo sabe a cliencia clerta, que
caracteristicas debe buscar en los prospectos al cubrir una

uscante,

El anexo #% 2, dars una (dea al Yector de o gue se hizo con

cada puesto.

Los resul tados mencionados anterlormente fueron el punto dr
partida para la elasboracitin de 1a Estructura del Departamento
de Emplec, sus politicas, procedimientos v toda la Informacibn

ade a continuaciébn se describirk.



CaPlTULD 2

Estructura del Departamento de Empleo
2.1 Objttluos. det Departamento
2.2 Gerente de Emptleo
2.3 Asistents de Empleo
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2.1. OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE EMPLEOD

Objstivo General:
QOfrecer & la Agencia una estructura funcional v agcorde

us necesidades para 1a Gptima seleccibn de personal.
Obietivos Particulares:

= Elaborar un manual de Induccitn a la empresa

= Realizar un manual de politicas v procedimientos

= Elaborar una gqula para 1a utilizacitn de opruebas
trabalio v psicoltolcas

= Formar una bolss de¢ trabalo

= Buscar ¥ Atraer salicitantes comnot;ntog

- Estudiar v oromover la generaciton de puestos nusvos

forma raclonal

de

e*n

- Aanalizar las habilidades ¥ capacidades de Yos empleados

sobre bases cbietivas para detectar potenclialidad de desarrollo

= Promover actividadew de capacitacidn para el personal,

tanto en Cursos internos, como becas para cursos externos.

11



2.2, GERENTE 0o E EMPLEDOD

Funclan Gendrical

Es recponcable de planear, Implementar v caoordinar los
programas de reclutamiento, seleccibdbn v promocitn de personal,
construlr ¥y mantener una crganizacién humana efectiva para el

optimo funcionamiento de la Agencia.

Funciones especificasy

- Formula ¥ aplica politicas de reclutamiento, seleccion y
promoc i &n

- Formula vy aplica'lot procedimientos de reclutamiento,
seleccitn y promogién

- Evalda, selecciona y desarrolla fuentes de reclutamiento
Internos v oxtorﬁo:

= Hanticne contacto estrecho con los representantes de
Bole;s de trabaljo citornon con ia #inalidad de hacer
intercambios de sclicitudes {previa autorizacién det
prospecto)

- Farticipa activamente en la toma de decisiones retativo a
promociones, considerando las evaluaciones de desempeho ¥
potencial de desarrolio:del emplearn

- Es responsable de que se tleve a cabo 13 esvaluacidén del
desempeno de todo el perscnal cada tres meses

- K8 responsable de que ta bolsa interns de trabaio esté

12



actualizada

- Evatya al oersonal de nuevo ingreso & los 15 dias de
estar Jaborando, <sta en conliunts con 1a persoha que estid
entrensndo al nuevo emoieado v con ¢l liefe inmediato

= Realiza las entrevistas 2 los solicitantes

= folica, califica & interoreta 1as pruebas paicolégicas

- En base a toda 12 informacien obtenida toma 1a decislion
flnal

~ Se¢  coordina con e] Departamento de contablilidad para la
elaboracibn del contrato del nueveo empleado

- E% responsable de dar induccidn al puevo empleado

~ Es rcesponsable de tener al dia los listados de salarios
minimos oficlales

= Realiza entrevistas de salida a empleados que se retiran

v3 se¢p por despido O renuncia
Relaciones Organizativas:

- Reporta al Gerente General

- Se¢ coordina c¢con la Gerencia Adninistrativa vy con el
Departamento de contabllidad psra las contratacicnes

=~ Mantiene contacto con los Gerentes de Departamento oaue

reguieran su serviclo
Caracterfsticas de s persons para ocupar el puestol

- Escolaridayd.- Lic. en Psjcologis., de preferenti« con

formacion en el sre» Industriasl

13



- Experiencia.=- Minimy de un anoc en reclutamiento
seleccion de personal
~ Reguisitos Flsicos.- Edad: De 23 a 30 anos

Sex01 Hasculinoc ¢ femenindn

Buena Presentacidn



2.3, ASISTENTE DE EMPLEDO

Funclén Gendricay

fAoovar al Gerente de empleo facilitando en 1o que wea

posible Yas funcicnes de reclutar v seleccionar,
Actividades Especificasy

- Ez encargado de establecer los contactos necesarios con
1s#s Ffuentes de abastecimiento cuando se reauiere perscnal aque
ne tenaa en bolsa interna

= Drdend v clasifica las solicitudes on 1a bolsa de trabalo

- Disena 1os detolegados para la prensa ¥ 8¢ encarga de
enviarios .

- Recibe & todox 1los solicitantes, les orowoorciona la
solicitud )

- Kevisas aue las solicitudes estén total v correctamente
1lenades

= Le da al prospecto cita para entrevista con o1 Gercute

= Es responsable de tlevar 15 Agenda de citas v compromiscs
del Gerentse

= Realiza & InvestiQacion de referencias v antecedentes de
los solicitantes v llena o] formato corprespandiente

- Informa .H soliclitante acerca de 108 .documentos que -
debers oresentar en c21o de pasar la evaluacion

~ FAblics v califica 2lounas de las pruebas de trabalo

15



= Fealiz» todo el trabaio de mecanoarafla
Relaciones OrgQanizativast

- Feportar a 1a Gerencia de Empleo
= Mantiene contacto <on todos l1as departamentos

reduieren del servicio
Caracteristicas de 1a perscna para ocupar ¢)1 puestor

= Escolaridad,~- Secretaria
-~ Experiencia.- Sels meses minime como recepcionlista
= Reaulsitos Fisicos.— Edad: De 18 a 29 afios

Sexo: Femenino

Buena Presentacion
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CAPITULDO 3

tnstruct|vos del Departamento
3.1 Prontuario de Instrucciones
3.2 Gula de Pruebas
3.3 Pollticas v Procedimientos

3.4 Inducciodn a 1a Empresa



3.1, PRONTUARTIO DE INSTRUCCIONES
B:l.l. Reclutamiento
3.1.2. Bolsa de trabaio
3.1.3. Solicitudes de empleo
3.1.4. Entrevista Inicial
3.1.5. Pruebas de trabajo
3+1.6. Pruebas de Psicométricas
3.1.7, Entrevista Profunda
3.,1.8, Investigacidn de los soliclitantes

3.1.9. Selecclitn del Candidato

Obletivo.~ Facilitar 1a |Informacién sobre 1o que e}
Devartamentc de Emplec hace dursnte todo el -TJUR L ¥.3 de
re:lutimiento v seleccion en forma practica fundamentado

teGricamente.



3.1.1. RECLUTAMIENTO

Buscar aumentsr e} flujo ¥ meiorar Jta calidad de los
candidatos. son los bduntos més Iimportantes dentro de la
seleccidn de oersonal, que deben considerarse opara un

reclutamiento eficaz,

Cusndo se oresents uha vacante, sntes de nroceder & la
busqueda de un prospecto, s¢ extudia 1a gposibllidad de
redigtribulr ei trabalo., <con el objeto de gue dichas tareas
sean realizadas entre el personal existente, st #3to no [T

posible. se utitlzan Yas siquientes fuentesr de reclutamientos:

.= Emotr:dos. actuales que nuedaﬁ s¢r agcendidos ]
transferidos por ser ventajoso pars #llcs, De esta manera #»
contard con un emoleado con conocimientos on vaclios aspectos de
la Agencia v se disminuira e verfodo de entrenamlento

2.~ Se consulta «1 archivo de solicltudes de oersonas que:

42 Aslisten esoontineamente 3 buscar trabaio
b)Y Envisdos vor terceras personas qua tengan relacion

directa 6 indirecta can Ya Acencia aue puede seri

~ Recomendados de alqyn empiesds de 1a Agencia
~ Rpeomendado poer algun oficial de la Aduaha

~ Recomendsde por clientes & proveedores
[ 3] Enviados de wlguns de nuestras fuentes de

19



abattecimiento como ooar eiemplo, Centro Emoresarial. Canscintra
o Secretaria del Trabaio

3.~ Academlas, instituciones comerciales

4.~ Anuncio en #1 peribdico, para 1o cual deberin seaquirse

los sigulentes 1ineamientos:

. = El anuncio debe identificar claramente ser de Agencia

Aduansl Carrasco.
= Titulo de! puesto
- Reauisltos minimos indispensables
- Telé¢fono v domicilio de 12 Acencia

= Horarlo en aue deben presesntarse.

El anuncio debe ser un desplecddd aue ¢ pDublicard 3 dias
come minimo, iniciande en dominoo, en ¢! peribdico de thas

pepetracion,

Cabe aclarar aque de cualqulier fuente que surlan los
cancidatos. sin excepcitn deberdn recorrer todo el praocesc de

.seleccibn.

20



3.1.2. BOLSA DE TRABAJD

Con €1 obieto de que ¢l departamento de empleo cuente cohn
candidatos disponibles v competentes para ocupar las vacsntes
con 1a mavor tapidez posible, se h2 establecido que 1a bolsa de
trabaio permanecers atvirirta, slemore ditpuesta a recibir todas

Ias soliclitudes de aspirsntes a trabalar con nosotros.

AUN  en cas0s Je oue no existan vacantes, 10 solicitanter
terdn recibidow, »ntregardn eu cnlicitint v pu-.aréu a4 enbivvists
inicial, Esto ctn la 4inalidad de saber i cumple con los
reavisitos minimos de algun puesto de 1a empu-csa, clasificar su
sollcltud, averiguar poraue se interesa wen  trabalar con

nosotros.

Al final de la entrevista se le explica gue no tensmos
vacantes disponibles v se 1o informa s} su solicitud 1iena o no
los requisitos minimos del puesto a1l que Iipiél. 7 ¢ es  asi,
s¢ le citard nuevaments cuando zurla 12 .uacanto para que
continde con ¢1 procesc de seleccidn,

.

La clasificacion de 1a Bolza de trabsio se compone de 4
reas principaless

1Y SECRETARIAS.- Que » su vez se subdividen ent

a) Comerciales

b) B1lingues




¢) Receopcloniztas

d» Ejecutivas

23 DOCUMENTADORES . ~ Reaquisito Iindlspensable el ser

mecandgrafos

2y Con experlencia en el ramo aduanal

b* Sin experiencta .

. 3) MENSAJERCS, CHOFERES Y COBRADORES.~

2) Para el drea de aAduana v Estados Unidos

b) Para trabalo exclua<ivo en Mexicall
4) AREA DE CONTABILLIDAD.-

+> Contadores- Privados

by Auxiliares de contablilidad

S) DTROS.-

En esta srea, se¢ incluven las gollicitudes de todas las
bersonas aue por Tus caracteristicas orinclpalmente de
escolaridad o intereses, no tendrfan cabida en nuestra smpresd,
pero desean que CONSErUVemi:. U ;nllcltud n;ra ilr. tomada #n
cuents en nuestra relaclion de Intercambio con otras bolsas de

trabalo.

El agsistente de empleo debe clasificar todas las
solicitudes oaues son aprobadas por cubrir con los reguisitos

minimos., ponerles fecha y arcghivarlios correctamente,

22



2.1.3. SOLICYTUDES OE EMPLEDS®D

Localizados _Tos candidatos, #] ambiente en oguw sean
recibidos, 291 como la manerk en que sean tratadas, contribuird
#n altao qgradoe » mejorar la impresidn que se formen cde ta

empress < &4 ),

t.= S¢ recibe 3 Vos candidatos en forma atenta, cortés v

tirevemente,

2.~ S¢ oroporcicna sl Interesado la solicitud de empleo

snfatizando 10 sigutentss

a) Gue lea con detenimiento cada gregunta

b)Y QGue trate en 1o due sea posible de flenar todos los

evpacios con los datos correspondientes

3,~ Inmediatamente de aue 1lene 1a salicltud, se deberd
revitar para cerciorarse de due hara anotado todos v cada unco

de los datos, de no ser as{, se¢ le proporclonard ta avuda

necesaria para complementarlas,

q4,- Se analiza ta sollcltud con obieto de determinar  si
redne {os reoculsltos minimos estabtecidos en tas politicas de?

Departamente de Emplec, pars proceder A %u  aprobacitn o

rechazo,

S,= Desde luego s» hace obuvico que un detriminade individue

23
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nueds no  gfer sdecusdo opars la clase de trabaio vara &1 cual
tavra wvacantes ya nue no llenps determinades reauisitos, sin
embargo tu solicltud puede conservarse para vacantes futuras en

otro depertamento,

&.=- 51 Va solicitud es sporobada se le da cita al interesade

oars entrevista infcial,

7.- Las sollcitudes tendrsn vigencia de un ago. Después de

este tiempo, debersn eliminarse,

IMPORTANMCIA DE LA SOLICITUD ¢ S >

Ly forma de solicitud lYlenada debidamente, tiene las

slguientes ventajas:

1> Constituvye uns pruebs sencills para determinar 1la
habilidad del candidato para su ortografia. sscritura leaible »

paras contestar prepuntas resles, rapidas ¥ correctamente.
et

2) Prooorciona al Gerente de Empleo datos scbre el

candidato. antes de oue intervenod la entrevista inicial.

3> Proporcicena al candidato una seqQuridad de que su desed
de  trabalar se encuentra reQistrado en los archivos: de la

4
Agencia,

24



3.1.4, ENTREVISTA INICIAL

La efectaa o1 Gerente de Empleo, Debe desarrollarse en un
smblente sincero, amable, de confianza, serenc v libre de
interrupciones, tratsndo de detectar en forma amplia lcs
aspectos mads importantes del candidato ¥ su relacion con los
reguerimientos del puesto con objeto de eliminar a l10s
solicitantes claramente, no callficades rsoidemente, para aue
su  tiempo pueds ser economizado ¥ gue ¢ entrevistador opueda
dedicar més  tiembo a Jlos candidatos que gpgarsazZcen estar

calificados,

Su brincioal obietivo es detectar e¢n técminos qenerales ¥
en &1 minimo de tiempo posible si 1 candidato cubre 3Jos
requisitos minimos e indispensables para 1 ouesto, Con la
solicitud en mano, s& revisan datos personales, documentos con
que cuenta, especialmente passporte, e¢xperiencla, escolaridad,
empleos anterlores ¥y motjvo de soparncion. sueldo que

pretende.

fAdemis de recabar datos del iollcttanto;.' s¢ o informa
40bre la naturalezs del travajo, <! horarie v VYa remuneracion
ofrecida, a fin de nue &) decida 3i Ve interess secuir adelante

en ¢ proceso.

S0 cumple con l1os reguisitos, =® clits 3 pruebass v se le

pide nue entrecue 3 13 mavor breuvédsd posible uns fotoprafis
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tymsnn credancisl, dos cartas de recomendacién, cobia del
documento de mixime grado de extuydics, copia de su registro
¢ederal de contriburentes. copia de su afiliacion al 1MSS,
pasaporte v licencia de manejo vigente., (En caso de mensajeros

v choferes).

Despuds qgue se retira ¢l candidato, se procede .a llenar #\
forn:lo de reudien Tde 18 bl . ieta (Anexo  Ndm. 3, ¥ e

adiunta a la solicitud,
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3.1.9. PRUEBAS DE TRABAJO
Las pruebas de trabaio, han resultado de gran valor para:

1) HMedir e1 grado hasta el cudl las capacidades &
incaoscidades de un trabsjacor, la hacen adecuaco & no para las
demandas del trabajo.

2> Confrontar: los conocimientos ¥ sxperiencias
reportadas.

3) Sirven como bas# para comparar objetivamente a todos

los solicitantes.

Sin embargo, #n la Agencila, no todos los prospectos son
evaluados =n e&sta fase cde "prusbas prhcticas®, debido a que ¢!
tipo de trabaio que aqui se realiza, es muy pecullar ¥ se
reauiere de conocimientos muy especificos que dificlimente se
obtendrian en otros empleos no relacionados con el ramo
Aduanal, para alqunas puestos ae pasa directamente a svaluacidn

psicolbgQica.

Sin embargo, otros puestos, cOmo por esjemplo Secretarias,
recepcionistas, auxiliares de contabilidad ¥ documentadores, sl

pasan por puebas de trabaio.

Algunas de lTas pruebas son aplicadas en ¢1 Departamento de

empieo ¥ otras las realiza 1 futuro iefe inmediato,

En 1» guias de pruebas, se dezcriben las pruebas utilizadas

v auien 1a% aplica.
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3.1.4. FPRUEBAS PSICOLOGICAS

En esta etapa del proceso, ee harsd una waloracitn de
aptitudes, temberamento, personal ldad e -inteligencia

bssicamente en relacion con Jos reaquerimlentes del puesto.

Los 4eats han demostrado gque sSon muvy val losos en
tituaciones en due se puede describir con claridad Va tarea aue

_va a ser realizada,

Las especlificaciones del puesto dictan el uso de ciertis'
clases de instrumentos en lugar de otros, por ello, son el
punto de partida para seleccionar Tas prusbas que van a
aplicarse. EI perfil del puesto. suministra Indiciox acercs de
las funciones ) psicoldgicas fundsmentales que perml ten
distinquir entre los empleados satisfactorios .v los no

satisfactorios,

Sl el candidato obviamente no posee 1a reguerida habilldad
mental, 1las pericias, destrezas » otras calificaciones para el
tribsio, ¢s «1 mamento de dejar de tomarlo en considerscion. Al
eliminar tales salicitantes, tl-pro:eso do‘stlccclcn puede ser
dinamizado toddvias mas, opoOr tanto economiza el tiempo de 10s

solicitantes v cdel Departamento de emplep.

Las prustbas psicoldglicas, invariablemente deben ser
aplicedes, calificadss e interpretadas por ¢! psicdlogo v sus

resuttacdoe son de carbcter confidencial,
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Ys que 1a mavor parte de los solicitantes gue llegan a este
punto del proceso, tiens probabilidades de mostrarse nerviosos
vy atemorizades v de manifestar ansiedad ante 1a situacidn de
prusrba, e} psl&blngo se esforzard en desarrollar e} ambiente
emotive vy  adecuado. Se mostrart eincero e interesado v
expllicard Yas finaljidedes de 1a prueba, dentro cde los 1imites

de las indicaclones, ¢ &)

En la guia de prucbas se indican Yas pruebas con qQus cuenta

¢] Departamento de smoleo v como utllizartos,
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3.§.7. ENTREVISTA PROFUNDA®

Al orepsrar esta entrevists, e! Gerente de empiea opuede
Usar un puhtuarico & blen repasar mentalmente ¢! material

anteriormente reunido sobre #) solicitante,

Fl ngjetluo a3 oprofundizer mat en asptectos de fa
peraohal idsd aque soOp importsntes para 1 buen desempeno  de)
‘trabaio:  sw capacidad de adavtaclion a situaclones nuevass, su
sctitugd ante 1» autorldasd, su estabilidad emocional .
estabilidad 1|borél. grado de tolerarcia & 1a #rustracién,
capacidad oara trabatar baio presibn de tiemso, etcetera. E1
buzn maneio de todas estes caracteristicas es indispensable
pars que &) nievo empleado logre funcionar adecuadamente en  }a
Aoencia. debldo a las caracteristicas del! trabaije, de los

directivos v del servicio que 1a oficins presta a2 sus clientes.,

Tambien <e¢ profundiza sn sspectos como percepcidn de  ui
misme come Individus v como empleado, actitud ante logros ¥

tracasos, celaciones lhterpersanales sociales vy familiares,

salud v accidentes.

Despuds de haber cubiertno todat sstas dreas » alguna otra
que sUria espontIneamente durante T1a entreviasta, [2]
entrevistador orocede a carrar 13 entrevists ofreciendo at
candidato ponerse eon contacto con &' a fa mavor brevedad

cecriblie. on cuanto la declisitn final sea tomada.
-
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Al retirsrse ¢! candidato, *se procede a Ylenar el formato

correspondiente (Anexo nOm,. 4)
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3.1.8. INVESTIGACIH DE LOS SOLICITANTES

La mavyor parte de los solicitantes completamente
Insceptables oara Yas vacantes disponibles deben ser eliminados
sntes de este paso. Ellos han fallado al no reunir las normas
dg seleccitén & no pasar todas las pruebas. Esto significa aue
los caindidatos r-staﬁtos son 108 gue tienen mis posibilidades

de ser efectivos en el trabalio,

Al confrontar la informacidn oroporclionads en 1a forma de
solicitud v 1» obtenida ¢n las entrevistas, el departamento de
emple¢c tiene la oportunidad no solamente para "rechecar® 1o0%
hechos, sino tamblién na;a probar la veracidad v la correcclon

de 18% resbuestes del solicitante,
La investiQacitn tiene por objeto:

1} Obtener informaclidén sobre conductas, dctividades 6
situaciones conflictivas aue puedan influir en ¢! rendimiento

del trabalio,

) Antecedentes’ laborales: ouestos desempenacios,
duragitn, causa de bairs, progrese, compor tamiento,
responsabilidad, eficisncia v honestidad mostrada en sus

' 4
emobleos antericores.
3) Sy estado cluil v situacion $amilliar,

Para e#llo, e1 asistente de smplec veriflca Jos datos
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proporcionados por el candidato a través de Yax opiniones

expresadas por personss con 1as aue ha tenido relacion.

En primer lugar, se¢ investigas con los dos Ultimos .iefes
tnmediatos que hava tenido. Esto se hace a través de una

11amada telefbnica,

Nespuds se¢ investigan las referencias de las cartas de
recomendacion aue ¢) presentd (que debido 2 au importancla para
nogsotros, deben de ser de¢ casaz comerciales o profeslionistas
eitablecidos?. En tercer 1lugar, se toma la opinibn de Vas
personas que pusc el candidato en su solicitud en ¢) apartado

de “"referencias personales®,

Pars 1a recopilacion de esta informacién, se vaclan los

datos ¢n el formato correspondiente {Anexo Ndm. 3.
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3.1.9. SELECCIlI®EON DEL CANDIDATDO

El oaso final en e} procedimiento de seleccidn, conslste an
en reallzar 1a evaluacién completa. En este punto, el Gerente
de empleo armoniza las calificaciones del solicitante con los
reguerimientos del ouesto ¥y toma una decislon. La evaluacion

sirve para indlicar i se acepta o rechazs al solicitante.

El éxito en @) trabaio, no te determina solamente por tener
un determinade (ndice de inteligencla, las aptitudes v
destlrizes correctss, & por tener & no alaunos factores
complicados de personalidad, como introversion-extroversidn &
doeminaci on=sumision, El.exlto en el trabaio es ¢l resultado de
mughaz relsciones altamente compleias que Implican al
individuo, sus compaferos, sus superiores, ¢l trabaio v todas
las condiciones bajo l1as cuales é¢ste se realiza, Todos estos
AE0eCtOS: deb# de tener en cuenta e} psicodlogo pare su decixisn

final.

Es necesario consldersr a ecta persana en con.junto, en
términos de su »mbiente de trabaio orobable. €1 trabajo que
también puede ser constliderado como unidad, requiere de una
periona Jque redna un gy cierto aruco de calificeciones muy

definidas.

For t3nto, 1l seleccidn adecuads conslste en 1a comparacién

del solicitante, como unidad, con el trabajo, para aseGgurarse
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que ambos armonlizan bien ¢ 7 ).
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3.2, BUILlA 0E PRUEBAS

3.2.1. Prusbas de trabrjo

9,2.2.. Pruebas psicolégicas

Dbistivo: Proporcionsr Inelrunentos Qque

subjetividades »l eccoger .+ un candidl-ta,
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3.2.t1. PRUEBAS b E TRABAJO

Las prutbas de trabalo, llteralmente, son muestras de
trabajo Iimplicado en el desempefo de un puesto especiflico., En
clierto sentidc, estas oruebas pueden considerarse como réplicas
en miniatura de los puestos. Fundsmentsndolos, esth la
suposicion de nue el melor predictor del desempetio en un puesto
€% unx muestra de ese.desempono. obtenids bojo.condiciones de

trabado simul adss pero realistas €10),

Estas pruebags se enfocan en la mediclion del conocimiento,
destreza v habilidad que se presume, SON NeCeSAIFrics para una

ex i tosa conducta en ¢l puesto.

Agencia Aduan’l Carrasco, #Gn nO cuenta con Iinstrumentos

validados deblidamentes en #sta brea,

El psichfilogo, en  ausencias de ta vallidacién esiadistica,
utiliza 1a validacion "clinlca®™ & de "Juiclo® (11 ¥ 12), es
decir, wutiliza l1a calificacion rde esta prueba Iindlvidual con

todos los demis datos obtenidos por otros medios.

A continuacién se describen las pruebas de trabaio

utillizacas v en qué casos se 2glican:

1) Prueba de mecanograéia
V. encaminasds basicamente a valorar rapidez, limpleza

vy Capdcidad de +opisr un escrito ¢in ver el tec)ado.
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Se oproporciona 3l prospecto un breve texto de una fianza
que consty de.1S renalones, Lba evaluacién de la persona se
inlcia desrde ¢! momento de sentarse frente 2 l1a miguina de
escribir, su familiaridad v sequridad a) tener e!‘COntactn con
Ia-mﬂculn: v los sspectos »v& mencionados anteriocrmente,

Ezta orueba se aolica a:

a) recenclon}stat
b) secretarias
c? documentadores

d) auxilisres de contabilidad

2) Prueba de ortografis
Ila ortoarafia, . es un factor que se evalda desde el
ilenedn de la =olicitud. &3 obvio que 2 e¢ste 0230 l1legarin

Cersonat oue no presenten errores en su solicitud,

%S¢ le dicta un texto Lwreue déndoselc Ja libertad de
esCribirlo a mano o en méauina.
Egta prueba e3x aplicada a:
3? Recepcicnistas
b) Secretarias

c) Docgumentadores

3) Prueba de contabilidad
Esfta 1a aplica #1 contador general 6 en caso de ser #1
el evaluado., 1z aplica e) despacho de asescramiento contable

externo.
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Consta de un examen oral ¥y uno oréctivo sobre conocimlientos

agherales e indispensables para ¢l puesto. Se aplica as
a) Contador
b) Auxilliares de contabilldad
c) Secretaria v asistente de 1la Gerencia Administrativa

o) Secretarlas de crédito v cobranza

4) Prueba de maneio

De automéwvil, camitn & motocicleta, segdn sea ¢l caso.
Esta pruebs es splicada por un empleado que tiene 1S anos de
antiquedsd ¥ que pasd por 1os puestos de mensaldero v chofer.
Esta oruebs se aplica 212
a) Choferes
b) Menssleros
¢) Cobradores

d) Empleados de limpieza

3) Prueba de inglés

Consliste en la traduccién de una factura, Juha
. conversacion breve v contestar una Ylamada telefénica a  través
de) Interfon. Fsta prusba es aplicada ocor el Jefe de

rdocumentadores, guién domina perfectamente ¢l idioma,

Es aplicada ar
a) Recepclionistas de importacidn

b) Documentadores
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3.2.2. PRUEBAS PSICODLODGICAS

En exta srea, hisicamente se evaluardn tres aspectos como
vs 1o mencionamos en e) manual de instrucclones)
a) Aotltudes
b» Temperamento v personslidad

cf lntelluenci,

Existen en &1 mercado naclonal, un buen nimerc de test que
san utilizsdos en 1a Industriay desgraciadamente, Agencia
Adusnal Carrasco. RO cuenta con muchos de esos vallosos
ingtrumentos, ast oue describiremos aau! brevemente los test
aue hasta ahora sSe han utilizado para 1a evaluacion de estos

factores.

a) Aptltudes
Fara medir sotitudes, contamos con el test.de habilidades
mentales primarias (13), 1 cus! bésicamente si se acopla a}

tino de trabiic de nuedtra oficina,

Esta prueba mide cinco habilidades aque a continuacién se
describen:

e 'ComprensiOn verbal .- Eﬁ la habilidsd para entender
ideas exorecadac en pDalabras., Esta habillidad es esencial para
todas las actividades en las cuales 1a informacién se obtlene
medlante la lectura v ovendo e1 lehauasie hablado.

"E" Comprensidn Espacial,.- Es la habilidad de visualizar

obletns de sequnda O tercera dimensitn., Es 1a habilidad gpars
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Imaginarse o) pspecto que tendria unk fligura 6 upn obleto al
cambiaric de posicidn v para percibir las relaciones mdtuas  de
fos obletos sltuados en o) espacio al »yrupartos de distintas
maneras,

"R* Raciocinlo.— Es 1s habilidad pasrs sotucionar problem..
baspdos en deduzeione loglicas ¥ Jde vittuads- un plan  de
desarrollo a2 seguir.

*H" Nemeros.~ Consiste en 13 (acilidad ilee resalver riplida v
ficiimente, sencilios problemas cuantitativos. Imotlcs ante
todo, rapidez v exactitud en las coeraclones de tips meciénico.

*F* Fluidezr Yerbal,= Es 13 habitidad de hablar & eseribir
con f;ci\idad;

Esta prusbs €5 utilizaca para 1as eusiuvagién det

») Secretarias
b) Recepcionistas
c} Documentadores
d) Desvachadores
e; Auxitiares de contlbllldad.
by Temperamento ¥ Perscnalldad
1.= Inventario de Rasqos T'mprramn:hta|oi {14
Csda uno de hosotros poses cartacteristicas & rasaos de
porson-lldaa ro!ativamontn estables que e cOnOCen Como husstro
temperamenta, Esta prueba se 1imita & hacer uha descringidn
préctics de Jos mix imbortantes aspectos temperamentales del
individuon, sin oretender califiger e} grado de }ﬁnsiOn.

.
B
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intenurlded, conflictos internos o desadxotacion al medio due
pueda existir en €1. El cuestionario es relativimente corto v

s¢ exploran siete dreas:

(A Activo. Un alto puyntaie en esta drea indica una disposicion
o33 estar giempre on movimiento. Estas personas prcbablemente
hablan, caminan, escriben. trabaian ¥ comen répldamente. adn en
e! c3vo de poder hacerlo con tranquilidad,

(V) Vigoroso, Un alto puntaie en esta srea senala ol gusto por
los debortes, trabajos manuales que requleren el uso de
herr;mientas v actividades al alre Iibre.. Estas personas de
erdinaric encuentran placer en actividades fisicas que
reauieren un vigoreso esfuer:o.

<1 Impulsivo, La pertona con alto puntale en esta 4area es
qeher almente despreocupada, arriegaada + acostumbra tomar
rdeciziones ripidsmente. i .

(DY bDominante., IUn alto puntaje indica capacidad para tomar
Iniciativas v asumir responsabilidades. A la persona
caraclerizada por este rasao le custa orpanizar agctividades de
tits aocial. sdelantar nueuos provectos y persuadir & los
demd s,

(E) Estable. Un alto puntaie en este renglodn puede indicar gue
la oersona permanece tranguila en situaclones crlticas, 1logra
concentrarse mientras estudia 6 trabala on medio de
distracciones ¥ no se molesta s§ la interrumpen,

¢S) Soclable. La persona sociable gusta de la companfa de 1los
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demis, facilmente traba amistades v es simphtica v aoradable en
sus relaciones con otras personas.

{R) Reflexivo, Un alto puntalie en esta dresr indica que a 12
oersona le agrada meditar ¥ preflere los trabaijos de oarden
tedrico a3 los de orden practico. Probablemente preficre
trabajar sol» en taress gue reaquleren cuidado v precisién en
1os detalles, ’

2.- Cuestionario Investigativo de la Fersonalidad (15)

Esta prueba se elabord con el prooosito de avericuar en
cua! de las principales &reas de 12 personal idad se encuentran
las posibles conflictos del ser humano., Trats de descubrir
hasta auéd punto un indluiduo medliante sSu aluste a la realidad o
su desaiuste frente a ella, puede manifestar desordenes de

conducta en los diferentes campos en que transcurre su vida,

Las sreas que evalia soni FPersonal, familiar,

compor tamiento patolédgico, sexual ¥ soclal,

Al flnal de 1a Iinterpretacion, podemos éatnloq;r al
individuo ens

1) Personalldad normalmente aJust;du

2> Personalidad levemente desaiustada

3) Personalidad medianamente desaiustada

47 Personalidad fuertemente desajustada

Esta opruebs se wutilizas cuando durante 1a entrevista el

psicolopo capte 21Q0n tipo de conflicto.
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3.~ Test de Personalidid de Sacks v Levy
Es uns prueba de frases Incompletas en la aque pueden
ciptarte conflictos en diferentes sdpectos de 13 vids . dei
indlviduo. Consta de &4 frases aue el suieto deberd

romplementar con 12 primera idea aue pase por su mente.

Contamns en ¢1 Depacrtsmentc de smplec con otras pruebas de
pericnalidsd més profundas pere aue no describi;omos aqui
.poroude ho se utilizan en 1a selecclon de personal, «inoc en
otros ¢asz0f on que demos apovYo clinice, me reflero a pruebas

como M H,P.1, ¥ Rorechach,

c) Pruebas de Inteligencia
Test de Dominos. (1&)

El testk ) de dominds. tt un test no wverbal | de
inteligencia, Ha =ido conitruldo con el propésito de establecer
1» cypacldad de una persons pera abrender correctamente el
némero de ountog de arupos de dominbs. descubrir el prineipio
ordensdor de eeos arupos ¥ medianhte ;se pfin:lnio. Ve jauar
cusntos puntos le corresponde a cada mitad en blancoe de un

domint de ese arupo para complementar ¢1 patrbn,

Exta destinado a valorar 1a cspacidad de una persona para
conceotuslizar v aplicar el razonamiento sistemitico & nuevos

problemas.,

Eeta pruebs se utilliza » nivel de secretarias.
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Wats (17)

Es una poueba de inteiicencia muy completa,

dlferentes aspectos,

Congta de 1l subtests divididos en dos escalast

Subescalas verbales
A,~ Informacibn
B,~ Comprensién
C.~ Arlimética
D.- Semeianzas
E.~ Retencion de digitos
Fa~ Vocabulario
Subescal sy de ejfecucitn
G.~ Claves
H.~ Figuras incompletas
1.~ Disenmo con cubos
J.= OGrdenacion de dibujos

K.~ Composicibn de cbietos

Esta prueba se utifizs a nivel

documen tadores, .

Cabe thacer notsr que en esta qula

mancionan tas formas de acllicacion,.

interoretacion, va que como mencionsmas

fnstrucciones, estas prusbas deben

superviscores

va que mide

pruebas, no 3¢

califlcacion .

manual de

invariablemente

2plicadess oor e) psicoléao, auién debe ser un exparto en el
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maneios de ertos instrumentogs. Sole se mencionan para que &)
lector pueda conocer la Fforma en aque son euvalyddos los

solicitasntes v en que casos se utilizan las pruebas.
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3,3. POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

3.3.1. Politicas de smpleo

3.3.2. Procedimientos de empleo

Obietivo,- Establecer 1os lineamientos a seguir con el

propdsito de agilizyr el trabajo, simplificar el seguimiento ¥

evitar omisiones de los oasos del proreso.



3.3, POLITICAS ¥ PROCEDIHIENTOS

3.3.1. POLITLICAS

1) Es poiftica de Agencla Aduanal Carrasco, contratar & las
personas mejor callficsdas para los puestos.

2 Todo el personal de nuevo ingresoc deberdé contar con
e:t;dlos completos de secundaria como minimo.

3 E} bersonal nue se contrate debers contar con un minime
de 17 afios,

S F1 oersonai femenino se contratara de preferencla con
estade civil soltero v sin hijos.

5% Se abstendr$ de contratar a» pDersonas que antericrmente
haran sido slﬁdic;1lzadal.

&% Deben de tener por lo menos 2 afios de residencia en 1la
ciudad.

7Y Todo €l personal gue se contrate para ocubar un empleo
de bolanta deberd ser de tiempo coméleto -v no  tener otra
ocupaclen,

&) _1odo #1 perfcnal de nueveo Inareso deberd cubrir todo ¢l
praceso de seleccibn v aprobarlo.

¢y Se podrad recontratar a alodn antiauo emoleaco siempre v
cusndo 1a cauca de su retiro no hava sido por despido.

10> Cuslauier contratacibtn va sea de nuevo ingreso o
relnoreto pasars por su correspondiente periodo de prueba.

11 Unicamente podrin ser empleados de tlempo parclial

48



a2 aouelilas personas aus 3@ contraten por obra determinada o por

tiempo definido,

12) El pertonal contratado podrk estudiasr siempre ¥y cuando
te3 fuera de 18 Liornada de trabaio.

13) Teodos los contratos pars Vos empleados deberdn extar
sprobados por 'a Gerencia Adninistrativa,

14) Se celebraran contratos individuales de trabaio con

todas las persones due presten su serviclo en forma eventual &

permanente.
Los tipos de contrato pueden ser:

a) Por tliempo determinado
b} Por obra detserminada

c) Por tiemopo Indefinide
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PROCEDIMIENTOS

Propésito.—~ Loorar aue todos 165 puestos sean cubliertos por

perionkl idéneo.

3.3.2,

.

Fesponsabilidad

Departamento de Empleo

S0

RECLUTAMIENTO

Aacciong

1.- Recibe 12 “requisicién
de personal®™ (Anexo Nom, &)

2.~ Verlifica 1a exlistencia
de 1a Descripcidn de

Funcicones v el Perfil del

puesto.

28.- SI existe forma
elaborada. la analiza,.

2b.= 5i no exliste, realizs

an;IIsisrde trabaio.
3.~ Consulta 1a valuacién
del puesto.

4.- Consulta 1a tabla de
sueldos,

S.— Compara &1 pertil ¥
remuneraci®n con el
Inventsario de Recursos

Humanos interno,
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.

&.— Promusve la vacante.
&a.= Si existe candidato
interno. investiga 1o
siguiente:s

= Motivo del cambio

+ Sueldo actuat

* Desempeflo

L Tiempo que tiene
trabajando
éb.- Si e1 candidato cubre
1os requisitos establecidos
se transfiere,
7.~ 8i no existe candidato
Interno consul tag

# Bolsa de trabaijo interna

L Fuentes . de
abastecimientos

# Anuncia on el periddice

8.~ lnicla recepclon de

.

selicitantes
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SELECCION

Responsabitidsd

Mepartamento de Empleo

53

Acclons

1.~ Lleva a cabo entrevista
inicial con fin de eusluar
los renuisitos minimos.

2.— Se tomete a pruebas al
candiitato.

3.~ Se establece entrevists
orofunda con 1 fin de
explorar caracteristicas de
personalidad.

4,- Realiza investigaciones
Je . Antecedentes v
referencias del candidato.
S5.— En el caso de existir 2
& mis candidatos que 1leguen
a este punto, se prescul.n
1as alternativas al defe
inmediato para tomar o
cuents su opinibn.

4d,~ 51 existe visto bueno
por parle del .Jiefe, se
contrata.” - Se 11ena Ta-
requisicien de contratacion

¥ %S¢ pasa & la Gerencia

+
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Administrativa opars que de
su visto bueno {Anexo nlm.
7.

7.~ Si no existe visto
bueno, se incluve en Bolsa

de Trabalo.



113

LT N I H PR Ly O A A
(DR TN T X TE N T

Fitake gy 1T TU0LLL BT HHEANAL

11 AP -
wout
3 fatmind_w
Calliindad

E!iéuu 1

il A:r\- LTS




CONTRATACT ON

Resoonsabiljdad

Departamento de Empleo

Acciént

1.~ Se clta al casmtbidato
escopido.,

2. Se 1e presehta al
candidato 13 estructura Je
1a oroganizasclén, apovéndose
en las siQquienters
herramientas:

# Historia de la Agencla

» Organigrana

» Audiovisual “Esto (23
Agencia Advanal Carrasco’.

% Se¢ reatiza recorrido por
1a oficina.

- Se opresenta con el
personal Ejecutivo.

b Se e entrega una
libreta » su descripcitn des
funciones.
3.~ Se presenta al nuevo
empleado ante e1 Gerente
General, qui¢n le da la
formal bienvenida.

4.= 5S¢ presenta al nuevo



Responsabilidad

Depto; de Contabllldaq

Responsabilldad

Depar tamenta de Empleo

57

empleado el. Gerents
Adminlistrativo, quién le
explica &1 tipo de relaclédn
de trabalio oue tendrs con
el
S.= Se presenta con [ 2]
Contador General,
Acciong
4.~ Le ®laborars su contrato
eventual por 28 dias Y
prueba, 1o discutirs con &1
v le indicars:

#» Dtas v lugar de pago

« Serviclios al persenal,
como Inscripcién al IMSS ¥
alta =n Hacienda

# Prestaciones a las que
se hace aértednr

& Le entreca una copia del
Reglamento Interior de
Trabalo
Aceidng
7o DuranFl el recorrido se
e senalan }n focalizacion

de extinQuidores ¥ <=alidas

‘de emargencia.



.Re;noniabllidad

Jefe Inmediate

58

- Al personal de
mensasieria se le Instruve
sobre ia ImBOrtaﬁcla de
portar siempre ¢ casco de
teguridad v los rleggos de
ne utilizarlio.
8.~ Se e muestran las
incstalaciones del comedor,
¢ reglamento v hotarlo para
uso de esas Instalaciones,.
?.~ Se presenta con el Jefe
inmediata.

Acclont

10.~- Engena »l nuevo
empleado 13 trascendencia de
sy trabaio ; los perluicios
en casc de no tener un buen
desempeno.

# Lo presenta formalimente
con todos los compaherocs de
trabajo ‘

# Le asigna un Instructor
para [ {1 periodo de
sntrenamiento

# Explica 1la importancia

de utilizar el equipo de




Responsabllidasd

Departamento de Emolec

=34

seQur idad

# Mantiene wuna estrecha
vigllancia en el desarroltlo
de} nuevo empleado durante
el perifodo de prueba
Acciont
11, Mantiens comunicacidn
con- el Jefe inmediato del
nuevo omnl;ado para evaluse
desempefio. Esto se hace
formalmente 3 Jos 15 dias de
estar trabalando,
12~ Para & evaluacion, se
recaba 'a oplnién del Jude ¥
de la persona que le ects
entrenando, ¥ se l1lena el
formato correspondiente
(Anexo NGm e).
Posteriormente se informa a?
empleado de las resul tados
de su evaluacibn v se¢ le
sefial an puntos débiles para
que los corrida v se seftalan
también los puntos
favorables.

13.— Al ¢final de! contrato
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s reunen el Jefe inmediato
Y ¢l Gerente de empleo para
tomar Ta decision ' del
contrato de planta o el

desplido.
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PROWOCIONES

Prapdsito.~ Proporctonar el desarrollo agdecuado de nuestiro
pecscnal, bas&ndonos &p una capacitacidn planificada, para gue
» un tiembo raranable puedan ocupar puestos de mavor Jeraraufa.

Esto céntrlbuiri a Mantener alta (& mora) del personal, a)

oermitir aus cada vacante swianifique Ja oportunidad para

ascender.,

Resnransabil i dad Acclant
Denactamento de Empleo 1.- Se anuncia Ya vagante,
tnformando que los

interesadaos pusden pasar al
Departamento de emplec a
presentar solliclitud. C(Anexo
NOm #) .,

2.~ Tambi#n e reciben
sotfcltudes de cambio adn
cuando no exista 1a vacante.
3.- Eg tndlspensable n
cdatguiera de los 2 casos
que &)1 Jefe actual esté

F enterado,

4.- Se analiza la sotichtud
para investigar ta necesidad

de cambioy



Responsabilidad

Jefe Inmediato

&3

- Se revisan:

# Suyeldos

- Evaluacicnes de
desempeho

# Entrenamiento
%.— SI procede ¢l cambioc ¥
existe Ta vacante, se
considera como candidato. Si
no  hay vacante se¢ mantiene
en bolsa de trabalo.
é.— Se selecciona at
prospecto en coordinacién
con ¢l jefe inmediato ded
departamento que tiene la
vacante,
7.— Se revisa ¢l tabulador
de sueldos pars hacer el
aluste, l
B.~ Una vez obtenida toda 1a
Informaciean, s¢ consulta con
¢! empleado para tomar 1la
decisibn final,

Acclién:

7.~ Senala T1a fecha de

inicio # instructor pars el

‘puevo elemento.
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3.4 INDUCCION A LA EMPRESA
3.,4.1. Blenvenida
3.4.2, Historia de 1a Agencia

3.4.3, Estructura Organlizacional

Objetivo.~ Sensibllizar al trabalsxdor scbre 1a Importancia
de su labor en 12 empresa, 1la calidad del trabalo r» su
agtuacién, ast como los beneficios que recibirs al trabajar con

nosotros.

L]



3.4.1. BIENVENIDA

Bienvenido a Agenclia Aduanal Carrascoy desde hov, formas
narte del fascinante mundo del Comercio Exterior. Tendris ia
oportunidsd de trabaiar en la Agencia Aduanal lider en la
reaion: ¢sto impllca, una oran responsabilidad para ti, va gue
nuestro pbersonal se caracteriza por su amabilidad v eficliencia

v nuestra oflcina por el "Servicio' que oresta.

To. fuiete escogido entre otros candidatos, por tus
cnracterfesticas v capacidades. por e350 estamos sSequros que NO
taradards en acoplarte a tu nuevo empleo, de todas maneras,
contaﬁls con unos buenos compaferos que te avudaridn a

inteararte ripidamente a1l ambiente ¥ al trabalo.

En &1 momento aue firmes tu contrato, se te entregara wuna
coDik .del reqglamentn Interior de trabaio, s], tlienes alquna
cduds, tu iefe inmediato ¢ el Gerente de Empleo, tendr&n mucho
austo en atenderte, Tamblién te te entregard una descripcién dg
1as funciones que deberis aprendert Sl punca antes trabajaste
en ¢l ramo adysnzl, todo ésto sera nuevo para tf, pero tamblién
interesante: poco & poco, irds comprendiends lo importante que
es cdn smplesds en «9ta estructura v como el trabalo de cada
uno va dando ple al trabalo del otro., ¥ as!{ bhasta cumplir
nuestro cometidor Cruzar la mercancia de nuestro cliente hacla

uno u otro Tado de la fronters, en ¢l menor tiempo DOSible.
€+ sabids oor todos nuastros clientes v amigos que, eoxiste

-]



"ALGD* en &1 Serviclio que prettamos aue quedan satisfehos v
ditpuestos # sequir trabajando con neosotres, ¥ adh més, hos

Ir+uiniendan con otros,

El buscar ese¢e *ALGD® del que hablamos, aparentemente era
dificit, va que consideribamos aue era  ten impartante, que

crefamos que no f&cilmente la encontrar{amos.

Con un poco de calma ¥ simnlementc'ostar okservando Como se
desenvoluian Jas personss que en un principic formaron Agencia
Aduanal Carrasco, ¥ considerando el tico de gente que llegeba &
solicitar nuestros servicios, fué as1 como nos dimos cuenta de

13 clase de servicio aue se¢ estaba propercionande.

El "SERVICIO", ec«taba dirlaido en squel tiempo & persconas
que s¢ dedicaban & la agricgultura » a la compra-venta de

comestibles,

Las caracterfsticas de esta Qente, eran de que 'onlgtan
rapidez -en 1a elaboracidon de ducum;ntos con un trato amable,
efliciencia en la tramitacion de estos documentos vy sobre todo
councer & 1a persona qQue era respon--«hle de cualgquier serviclo

que prestaba Agencia Aduanal Carrasce.

Desde e lnl?io de cperaciones de nuestra organizacidn
hasta estos dlas, encontramos e¢h Y& parte operativa al Agente
Aduanal Yictoriano Carrasco Hondaca. ofreciendo el
caracteristico "SERVICIO PERSONAL®. en donde no existe birreras

&7



de e3critorioe, privados., cltas, ni nada aue te le asemele para

interrumpir ese tipo.de servicios.

How, el edlficio con #1 aue cguenta Agencia Aduanal

Carrasco, fué dlceniado para atender ogrsonalmente a nuestro

.clienle, como fo requiera la ocasidny en el $rea de Recepcidn
Generxl, Se atiende a las clientes gue tienen movimientos
constantemente, en el 4rea de Creédito Cobranza v

Contabilidad, se tienen lugasres 2signados para 1a correctas
atengidn de las pertonas que requieren alouna informacion, ¥ en
Ya Gerencla Administrativa. se tiene espiclo suficiente para
3ten;er a emprezarios cuando 1a ocasibn 1o amerite, vya que ze
cuent> con escritorios v sals de untas para asuntos que por su

imecrtanclia sean formales ¥ S Ccusntas COon uUnk pequend sala para

tratar asuntos informales.

Cite es o1 T"SERVICIO PERSONAL®, que brests Agendia Aduanal
Carrptco v aue a trawds de generaciones se ha ide heredando, el

cusl ha sido el #xito de nuestra crqanizacidn,

Pero no 610 el cliente recibe beneficios al trabajar con
noiotros. Aoancla Aduanal Carrasco, €% una empreta gque Se
preczupa por e} desarrollo de sus empleados, tu tendrhs
oportunidad de irte capascitando para ascender, pero eso
dependerd en gran parte de tf, de tu desempefio, de tu
respontabilidad, de tu Inquietud por aprender vy superarte, agul

2 te¢ proporcionarin todos 1os medios.

&8



Tu desempefio tsmblién te oroporcionurd beneficios econtmicos,
¥a gque aparte de ios aumentos de ley, !a evaluacidn de tu
desempefio te otorQard un porcentalie mis paras estimular tu buena
actuscibn, También recibirss una avuda correspondiente al 20K
de tu sueldeo base, comp avuda para despensap egta prestacion
entrars en vigor al momento de conclulr tu periodo de.prueba »
pates a zer personal de base. lLo que si recibiris desde el dia
que inicies tu perlodo de prueba oé el derecho a servicios

médicos «n &1 TMSS,

Contarés con todas las prestaciones de ley como aduihaldo,

reparto de utilidides, vacaciones, etcédtera.

Huestra emporesa, esth creciendo ¥ necesitamos aente que
sepa crecen con nosotros, es Importante que slempre cecutrdes
que las opoliticas v programas sdoptados han sido diseflados
precigamente para apovar, ‘reforzar v recompensar tus logros

danteo de la comparia,

Ya que tengas un tlémpo prudente trabalando 06 'a aAgencia
(mfinimo un anMo) v estés totalmente famlliarizado con todo 1o
gue adui se hace v manifiestes Int;rt: por tareas cConcretas,
podris ser candidato para cusndo sur.da una wvacante. Solo
tendris que acu&ir al Departamento de Empleo v pressntar tu
sollcitud, [T 3 politica del Departamento anunclar con

snticiosclén todss las cportunidides de ascens® due surdan

antes de atraer solicttantes externos. En el cas0 de aque td no

&%




haves resultado <tcogido para €1 pussto que te intereta,

recibirds notificacion de Yas razones de l1a declsion.

Por otra parte, entendemos aue todo empleado tlene el
dessa, 13 npecesidad v ¢1 derecho de saber que espera Agencia
"Aduanal Carrasco de 41 v como evalGa el desempetio de sus
funciones. Para ello, 1la Agencia cuenta con un sistema basado

en los sicuientes principiost:

1.~ L#% evalusciones estarsn anicamente relacionadas a las
funciconer desesrrolladas v medirin €1 desempefio ¥ 13 actuacidn
dvl- emplesdo en comparsCibdn con normas v metas previamente
ettsblecidss ~ acordadas,

2+~ Todos Vot empleados participardn en el cstab\eclﬁiento
de 18s metas v obietivos de su departamento,.

A,- La euvalupcién poesard por tres fases para sU  marer

obietividad e imparcialidad. ' -

f) Se 1@ entrega al omp}eodo 1a forma de evaluscitn vy e
autccaliflicars honestsmente.

BY EV .ie¢fe Inmediate, reviserk 13 autoevaluscisn de su
subardinade v marcars su acuerdo o desucuerde. en tal caso
pondrd su calificagidn,

C» La d1tima palabra la dice ¢l "Comité de Evatuyacisn=®,
quien somete a consideracion las calificaciones del smpleado v
T3 de su  Jefe. Este comité tliene representantes de la

radministracion, de los empleados v del Departamento de Empleo.
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4.- Todos 1os empleados recibirén comentarios inmediates v

constructivos sobre su desempefio ¥ su calificacien final,

.

En cuanto a capacitacién la Apencia proporciona cursos
dentro de l1a oficina o envfa & su personal a centros
etpecislizados que anuncien temas de Imﬁortancia PAF3 nuestros

empleados.,

Tamblén proporcionas becas a los tmﬁleado; que se Interesen
por estudiar fuera de la jornada de trabaio, I:ubricndn por lo
menod ¢1 S0/ de colegiatura, librog v Otiles escolares, siempre
v cuando e) empleado bresente su boleta con todas las materias

sprobadas.

Te sugarimos que eostés atento »a Jas oportunidades que
surien ¥ no las deies sscapar, recuerda gue tu dessrrcllo como

empleado es un factor clave para ¢l éxito personal.

En toda empresa, del tamafic aue sea, se¢ susclitan problemas
que sl ;0 plantean en forma clara y'ablerta con el- supervisor
inmediato, tienen +facil ¥ répida solucléng si ésto no diers
resultado; el empleado tlene 1a oportunidad de presentartr .nte
el Gerente del Departamento al gue pertenece, ¥ en ¢l Gltimo de
los casos hagta Ya Gerencla General, quién amablemente s»
avocard a resolver ) problema, para que a?oncla Nduanal

Carrasco ne cdele de ser un luasr donde sea un placer tratalar.

71



HUTAY Esta o3 1a induccion que se da & smpleados de nivel
secretarias hacia arrlba. Para nivelas mis bDajos como
mensaieros, choferss, cobradores ¢ intendencia, se utilliza un

folleto mas wenclllo para $acilitar sy comprensién,
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3.4.2. HI STOR1TA DE LA AGENCIA

Don Victorjano Carrasco Mondaca, después de haber adauiride
experiencia como, empleado en otras Agencias Aduanates durante &
afios, establece su propia oficina on ¢1 ano de 1958, primero
para manejar @1 negoclio de Flanzas, como representante de
Aafianzacdora Insurgentes, aguf en Mexicall » posteriormente,
intcls » manejar asuntos de tréfico Aduanal, bajio 1a firma del
Sr, Carlos Salas Vilta, Es ¢1 10 de Juliec de 1959, cusnds =)

Sr, Carrasco firma su primer documento aduanal,

En estas fechas, la oficina contaba apenas con ’ 2

escritorios v una miouing de escribir ¥ s&4lo una secretasria.

Para e1 panfo de 1941, la oficina hablia crecido tanto en
versonal como en mobiliarlio, hacléndose Inminente 1 cambio a

un local mas orande.

Cyatro afios més tarce, e} negocic prosperaba ¥ crecia en
cersonal, par» o cuél va estaba previsto un lote. Se cambiaron
cuande los terrencs en donde anteriormente estaba 1 negocilo

fueron expropiacdos psra 1a construgcidn de Ja puerta de Méxica.

Se tuvo que comprar un traller, pues no ge habla definido
con claridad en donde iba a estar logalizads 13 Aduana
Fronteriza., Establecieron la oficina v ahi permaneci® hasta e}

23 de Jylio de 1%87,
En 1948, se abre el departamento de Importacidn » cargo del
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dq21 3r. MHarie Chavez, en las oficinse de Pene Romero. Agente
Aduinsl Fmericéne, en Caléxico, Callifornisz, E} Depsrtamento

s&lo contabe con un escritorio v una miguinad de eacribir.

El 17 de Moviembre de 1969, el Lic, Joséd Luis Svarez
Holing, éAdministradoer de 12 Adyana, otorga oficlialmente I3
patente ndmers 423, obteniendn «sf, 1a facultad totsl de

trensiar v flrmar en forms independiente.,

En ﬁl seaunrdo semestre de 1980, Rafael, ») mis joven de los
hiios varones del Sr, ELarr3sco, inicla su preparaci®n en el
remp aduanero, participande en un cursto en Ta cludad de México,
Pars estat fechas, el neqocio iba progressnde ¥ hubo necesidad

de amoliar 1as instalaciones construvendo +n 12 Dente pasterior

del trailer.

En 1981, Fasfrel se va a Laredo, a entrenarse "

clasificacidn. en la Agencia Aduanal Bolanoe, donde permanecid

uh *NO.

A su reoreso, se integra al Departemento de Imoortacion,

baio 1'» supervision deldl Sr. Mario Chivez.

En 1932, deblde a la devaluacien de nuestirs moneda, el
nepocio entra enp cricjs, tos 22 epnplesdos que componfan la
foencis. tuvieren gue ger liguidadas » s6lo 7 de ellos se
recontrataron, auedanco Rafiel al frente del Departamento de

Impertacion en CLalexlico v =1 Sr, Carrasco ¢n la oflcina de

74

s



Mexicali,

Pasa un afto ¥ medlo para poder recuperarse del qolpe que

dio la devaluacién.

Empieza & aumentar o) valamen de trabajo en Calexico,
tenitendo aue elaborar hasta 20 documentos al dias, Debido a ésto_
¥ & ta rapidez gue se reguerfa, se piensa en implementar wun
zistema de coOHmputo. Se adquirio 1a primera microcomputadora, lo
gue traio consigo un mavor aumento de trabalioc. Un afflo més

tarde, esta oficina creci& en etpacio » personal, llegando &

n

tener 3 recepcionistas, 3 documentadores con | supervisor,
mensajerecs v Rafael Carrssco a3l frente, Contaba también con 4

mierocoemputadoras v 2 fotocopladoras.,

Le mismo suycedi® en 1 oficina de Mexicali, se¢ vuelve a

contratar personal para cumplir con las demandas de servitio,.

En 1983 ce establece un sistema de radio-comunicacidn entre

las 2 oficinas v el personal de detpacho ¢n la aduana.

En Noviembre cde 1984, se inicia ¢! provecto ¥ construccién
del nuevo edificio, va que lax oficinas eran insuficientes, el

cudl, fué Inaugurado oficialmente ol lro., de Agosto de 17B7.,

E! Sr. Rafael Carrasco siendo va para entonces sustitutu ile
Agente Aduansl oficialmente autorizado por la Secretaria de
Haciends ¥ Credito Publico., asume la Gerencia General de 13

Ajpencia,

75



.

3.4.3. ESTRUCTURA ODRGANLIZACIONAL

En el orocanicrama General encontramoe en orimer término al
Director, aue es el Agente Aduanat Victorlano Carrasco Mondaca,
en sequndo término el Sustituto de Agente Aduanal Rafael
Carraico Cérdous en la Gerencla General, de quién dependen 4
Deoartamentos, aque soni Importacién, Exportacién, ODespacho
Aduanal v Administrativos a &1 reporta también e Departamento

de Empleo, gue se encuentra a nivel Staff.
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DEPARTAMENTDO DE IMPDRTACTIODOHN

él Depasrtamento de Importaclon se encusntra dividido en dos

#ter 3 Recepcifun de huument!us v Elaboracién de pedimentos., En

'a recepcion, el cliente entrega Ia documentacidn de su

mergancla gque va a importar, las empleadas elaboran papeles de

entruda ¥ toman todo+ los datos necesarios Para el

brocedim: -nla. Inmediatamente tods esta informacitn pasa  al

centro de cémouto. en donde los Documentadores elaboran el

padimanto que posteri{ormente el mensajeroc 11eva al personal de

Desoacho que s¢ encuentra en 13 Aduana.
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DEPARTAMENTO DE EXPORTACION

-

E! D[Departamento de Exportacidon to dirige ¢1 Sr. HMario-
Lhaver, quién qtlende pergonalmente al clleﬁte v pasad lox datos
a sy documenlador oera la elaboracion del pedimentu. Fate es ol

dapartamento mis pequeNo Y& guye existe muy poco movimiente en

esta srea, . .
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DEPARTAMENTO DE DESPACHO aDUANAL

£l Cepartamento de Despacho Aduanal, E 1) sncuentra
reprasentado por el Sr. Francisco Ordufico v tiene a su cargo 3
despachadores ¥ un mensalero, quienes =e -encaroan de hacer
todes los trémites en la Aduana para que s mercancia del
cliente cruce la frontera, va sea en movimientos de Importa&lbn

& Evportacion, .

a2
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PEPARTAMENTO ADMINISTRATIVOD

En 13 Gerencla Administrativa. encontramos a l1a Sra,
Yolenda Carrasco vda. de Rodriguez, quién tiene balijo su
responsabilidad 1os Departamentos de Contabllidad ¥ Crédito v
Cobrsnza, pars 1o cusl se aspov¥a en su. dsistente ¥y en 1a

sselicria de un Despacho de Contadores Externo.

£l Dupsrtsmento de Crédite v Cobranza se encaros de
elaborsr faxcturas, estadoe de cuenta. cobros de Impuestos ¥

honoraricos de 1a Acencia.

£l Depsrtamanto de Cunt;billd{d, tieva al dia tos
movimientos de cuentas bancarlas, control de pdllzas, libros v

registros contablet v declaraciones de Impuestos. '
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ANEXO No.

CUEST IOWARID FARA EFECTUAR UN AnhLISIS DE FUESTO:

NDMBRE DE LA EMFRESA: o
HOMGRE DEL ENTREVISTADD:

INSTRUCCIONES: Analice o1 puesto., no a 1a persona GQue 10 ocuba.

1.- Coma se 1lams el puesto?
Z.= Cudnto ti1empo tiene usted a¢ ocupdr ente puesto?

3.- Cuion es Bu Jefe 1nmediatoT (Nombre y Dupsto que ocupa)

4,- A qud divisidn larea) perienice?

G.- Leteritba 1o mas detalladamente posible. laa  laberes aug
realiza Jorma diaria, inoicando la frecuencia, el tismpo
aortimado oue dedica & code actividad vy los materiales v/o
2dwidn gquo ut{l::a para realizarlas:

FUNCIONES DIARIAS: TIEMFD AFROX.
: {71

g




&.- Describa lo was  detalladamente posible las labores aue
rcealiza en forma semanal, indicando la frecuencia, el tiempo
aprozimade que dedica v los materiales vy/0 equipo que utiliza

en su desemponio.
TIEMFO AFROX.
<)

 FUNCIONES SEMANALES: ' t

L e

g - T

.- B .
o=
7.-

Fu = _
Lo
11-

12—

13- -
J -

15—

7.~ Deasrcriba Bn forma detaliada las labores aus realiza en forma
aguincyenal, indicanda la frecuencia, e! fiempo gue dedica a
cada ving de gllas v 1os natarjales yv/o gouvioo aue utiliza en

au geconpeno, |
TIEMFD APROX.

FLNGIQri: 5 QUINCENALEES: ' t 2

1
)

i

LA RE RIS FE

A

I

e e m e ® iy ey e 7




jabures oue roaliza en Jorms
tiémpo aproximado aue
que

fI. - Deceriba " detallagamente las
mensual,  jndicando la frecuencia, el
didiceé a cada una de ellas y los materiales y/p eouvipo

utiliza en su desempeha,
TIEMFPD APRON.

FUNCIOMES MENSUALES t 4

]_.-

-

d.-

5_—

&-_ —r—

Fe-

.- _

@ -

.= 51 @uiste aloguna labor gque realize ocasionalmonte. 2N
ninouna  regujaridad y gque no haya mencionado  anterjormentce.
favor de utilizor el espacio gue sious para detallaria,
indicando e] tiempo apronimado que le dedica v los materiales
y/0 equipo aue utiliza en su desempeho,

1.=-

.=

S -

4, - B

.-

10, -Realiza alguns labor en algun departamonto 2jeno al suyo?

51 ND

11.- Describa en aue.consiste esta labor,

DEFARTAMENTG

A OUIEN REFORTA (FUESTO) :
COH AQUE FRECUENCIA
RESCRIFZION D= LA LABDR

DEFARTAMENTO
A OUIEN REFORTA (FUESTO}
CON Que FRECUERCIA
DESCRIFCION DE LA LAEOR




ESrCCITICACIONES DO FUESTO:

1.

.-

- Oue fuceloridaed aoipima y mdsimd consideora usted AGCELArL A
para doesoemponar onte pugnto” {primaria, Ccomirclo,
preparatoria. esoecializacidn, ete.)

Ha rocibido uwetec cursos de Capacitacion de parte de le
enuresn Dara desembeiar 2ste puestoT

si RO

Considera necesSarior ectos Cursos para el melior desemoeno de
qus - 1abores?

. 51 NO
Se requiere de guperiencia orevia para pocusar osete puestoT
=3 CUANTO TILWFD ND
Euigé el pueste alo-a edad minima o maxzima para acuparlo?
S1 elaD ND

Fresenta ustso repo-tes de lapores a su jefe?
SI’ ' WO (vase a la @)
Con aue frocusncia”
DIARTO/SEMANAL /DU ril A HENSUAL S RIMESTRAL /SEMERTRAL /OTROS

Zn aue consistan es: - roportes? (oescriLa detalladamented

- .
Son gue frecuencia o 12 a usted su refeT




lo. - Con gue motive? - {iuntaa, asiunacion de labhores,

supervision,etc)

Il.- Dueé tipo de decisiones y/0 praoblemas se enfrenta usted en ’

T T T T HUTINA T TAFORTANTES | DIFICILES  TRASCENDENTALE

su trabajo normal?

e et

EVENTUAL

FRECUEHTE

LONETANTE

£n su pupsto G0 MaNEJIan GUWNAS 1MDOrtanies d¢ dinero?

S1 gl

1%.- Indiaouve por oroven de impartancia, las departamentaos con oua

usted tiene mae contacto centro de 1& amdrosa.

DEFARTANMENTO: MOTIVO:

13.= 5u puesto reauiere de relacioner ae trabaio con

organizaciones externas?

s1 N ipase a Ja 1&6)

1%.- Oué organizaciones?

HOMERE

FUESTD PE LA PERSONA CON OUS TRATA __
FRECUENCIA

HMOT 1vD

NONDRE

FUESTO DI LA FERSDONA CON QUE TRATA _
FRECUENCIA

MoTIivo

HURBRE
FUESTD DE LA FERSOWA COM DUE TRATA
FRHECUENITA

MOT VD bk LR AT AW —a kbl e e




1a.

i7.

o,

=Trene uated personal a su ¢aran”

31 _ _ . CANTIDAD ! ND {pase & la 189

— ———

—

- Zn que las awnlia? (descripecion brove)

[ S———_

A =zpntinuacion SEe presenta una serie de caracteristicas
persanal os. favor de enumerarias de  acuerdo con la
inpprtancia gue tengan para el dosempeno de su puesto.
tei1gndp &1 | 2] mAs importante y el 10 el menps imoortante)
Favar de enumerar solo 4, mauimo 6 ae las caracteristicas.

fecuprno de nameras

Recuerdo de nombres

fgilidas en el uso de la sumadara

Aailidad en el uso de la terminal de m:cru:amputadnra
Habiliiuad para oporar vehiculos do transporte
Habilidad ocara operar veniculos de carga

Manelic ae codigos, leyes, eic,

Conocimionto de idiomas eixtranjeros

Capat:dad para trabajar bajo presicon

Rapidéz para cdleules, scuaciones, etc.

O<rast (oobeci 13 que) :

Mas2ia usted ;nformacidn confidenciaif

REGULARMENTE OCASTONALMENTE HUNCA

£« usted responsable por la seguridad de otroa?

CiniCTaMINTE | INDIRECTAMENTE 'ND

- ——— pr—

D: 28 con que ‘recuencie conuidera usted gue su puecsto le
rocutere esfue o fisico:

00 - . I DNALMENTE FRECUENTEMENTE CONTINUAMENTE ___
Do - yriBa en one consiste esc osfuorzasl !
Eo-owmlor acarrs oo, mover, empulfar, dalar. cargar, estar en

s pantcidn ¢ - tada., atencion visual constante, wetc.

et

e s e s




“23.- A conttnuacior Cge describen alguros factores que puedan
influir en  su trabajo, o simplemente Son  condiciognes
gencral 2s aue estan presences, favor contestar en cada una
de vilag, la pue correspgonda.

e

BUENA REGULAR . MALA

P

VENTILACION

— e ————

Loz H

TEFFERATURA T ;

ROTRO ™ —""~ T

FOLCYT

OTROS (ESPELIFTOUE H T

23.- Se presentan en su trabaio normal algunot de ifos  riesgos
gue se senalan & continuacien?

51 NO

OROMOUITIS

PERDIGA SGRADUARL GE LA VISTA ’
FERDIDA GRAQOUAL DEL DICOD

REUMATISHD

RESFRIADOS

OTROS IESPECIFIGUE)



ANALLISITS

1.= Lo;liizlclbn:

{,~ MHombre del puesstol
2.~ Ubicacion
.- J;fo Inmcdlaté:

4, Empleados a sus brdenest

S.~ Contactos Permanentes:

AY Internos

ANEXC Na, 2

E PUESTGC

Gerente Adminjsteativo
Agencla Aduanal Carrateo
Gerente General

Contador General

Jefe de credito v cobranza
Aslistente de la Gerencia
Secretaria

A través de us
colaboradores inmediatost
L Dos auxiliares de
contabilidad

# Dos recepcionistas

® Cuatro secretariss

* Un mensaieros

® Un cobrader

Con el Director

Con el Gerente General
Con los demis Gerentes
Con el personal a su

Cargo



B> Externos ) Hancos
Seccion 8] del Sindicato
de Cargadores
Lespacho de asssoramientn
6.= Jornada Normal de Trabaijo De lunes a viernss de
2t00 a.m. a 10V p.m. ¥
. de 2100 p.m. a 46100 p.m,
Sabados de Y100 a.m. &

1100 o.m.

11.-~ Descripcion Genéricat

Esx responsable ante e} Uerente General v ante ol  Directer
de ta eficiente administracion de 1a Empresa., Para ello
OrQaniza, integra v controla las actiuldadil e l1os
departamentos a sU cargo, auxilisndose an su caso de los jefes

de éstos,

111.- Descripclon Especidican

& Actlvidades Diarias
= Hane.iar togo ¢! dinero #n stectivo ¥ cheques de cuentas
en bancos mexicanos vy Dancos americanos
- Recibirie al Jefe de Credito v Lobranza 1os depositos,
SPPArArios ¥ sumarlos pars que su secretaria mecanopradfe las
fichas de los bancos
= Llevar saidos del banco, revisando que no cobren

Comisiones NI carQos extras



- Ectar pendlente de que 108 cheques botados se cobren

- Manejar todo 1o relacionado con el Sindicato de
Cargadores: Arreglos, pagos v pleltos

- Llevar saldo de bancos en Estados Unidos ¥y hater los
Dagoe que 2 ella correspondan .

- Estar pendiente de todos los pagos 3ue hava que bhacer
de los gasios de oflcina

- Recibir de %a recepclonista todos 1os pagos en efectivo
de IVAS v contarlcs

- Entregar &l mensajero los efectivos, contérselos v
separarlos pars cada banco v #1 efectde los depositos. asf{ como
2epar3r 10% chedues aue vavh 3 Cambiar para reponer ios Qastos
auée s¢ bavan hecho

- Reufsar tédl' 1as notas que lleguen para sy cambio

— Recibe 1a cuenta de gastos del Oerente de Aduana

~ Revisar las listas hel aimacenale de 1a aduana para
posteriormente enviar el pago

— Recibir cheque para dopﬁsités vy darle recibo a la
empleada cue los entregue

- Manejar dos calas chicas, una para.Gastos en MHoneda
Maclonal v 1a otra para Qastos en DbOlares

~ Asesorar a sSu secretaria cuendo le marca cusntas de
oastos

- Asesorar 1os departamentos a su cargo

- Llevar una relacitn de todos los carros aue se importan

¥ de 1o% aboncs cue v dando e) cliente pars sus tramites



= Colaborar con al Gerente Genaral y con ¢l Directos en

1o que se e solicite
* actividades Peribddicas:

#) Semanalmente

— Llevar 1 saldo de préstamos a empleados por nédmina v
fuera de ella

-~ Freparar los sobres de ¢l pago de cada empleado

- Revissr 12 nomina antes de que ta elaboren para
descontar o pagar, sealin sea el caso, horts extras, servicios
sspeciales, préstamos, etcétera .

- Entregar dos veces en 1a semana al Gerente de aduana,

los cheques de 1ot gastos de la semana

D) Cada mes

~ Hacer gonciliaciones de 1a cuentas de V, Carrasco

-~ Hacer conciliiaciones de 13 cuenta del banco

= Eventualmente revisar correspondencia, que varva bien

redactads

V.~ Especlficacién del puesto:

!
1.~ Conocimlentos Hecesarlios & Estudlios minimos de

Lic, &n Adninistracidn de
Empresas
® Mecanografia

# Haneiar calcuiadora




2.- Experiencia

3.—~ Criterio

4.~ Requisitos Fisicos

a) Apariencia

b) Esfuerzo

c) Extruerzo Hental

'

® Minima de 2 afmos en las
funciones que realiza la
empresa

L Los meses de
capacitacion en ¢l puesto
# Para resclver cualiquier
problema que se pressnte
an su departamento ¥ en
ios que dirlge, asi como
para opinar #n problemas
generales de ja empresa
donde s¢ requlera .

tntervencién

# de 30 a 43 anos

- Sexo masculiho o
temeninoc

% Excelents presentacion
- Visual, dabiro al
constante trabaio con
numeranos

» Atencion 14
concentracién para no
cometer errcores en 1o que
slabora, v no dejarlios

para en 1o que revisa



Y.~ Responsabilidades ¢n bienes

& HMemoria, va que son

muchas 1as actividaden

nue debe realizar
diarlamente 14 debe
tenearias siempre
presentes

% Trabaio, bsjo presion
de tiempo

a4 Escrilitorio v silla

# Magquina de escribir

% Lalculadora

% Tele¢fono

- Engrapadora ¥
dos‘nqrapadcra

# Locumentos varios
efectivo v

- Linsro

cheques

&,~ Responsabllidad en supervisioén

Sypervisar 13 actuacion de sus colaboradoress inmediatos,

tanto por medio de revisar los controles & informes ordinarios,

como personalmente para orientar,

todas las funciones ¥ actividades.

7. Hedlo ambiente

S« encuentra en un privado,

mejorar, ajustar, stcétera,

que comparte con Su secretaria



¥y aJ asistente, en donde pasa 'a mavor Dparte

sentada.
V,~ Caractecisticas deseables en ¢! candidatos

® Los requisitos flsicos ya menclonados
* Don,de mando

» Trato cordial

* Inteligencia superior al términoc medio
# Capacidad de planeacién ¥y organizacién
# Habllidad para ¢1 chlculo numérico

*% Juicio ¥ niuel de pensamiento abétra:to

del

tiempo
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P ACENCIA ADUANAL CARRASCO

' ZIH :C‘\§ él 27 VICTORIANG CARRASCO M.
. AGINIE aDUANAL

ANEXD No, 3
DEPARTAVENTD D EMPLED
RESUMEN DE LA ENTREVISTA INICIAL
Nombre del solicitante Fecha :
Intrevistado por Puesto que solicita
CONCEPTO EXCELENTE | BUENA REGULAR I MALA

Apariencia

Facilidad para estoblecer relacion en la
entrevista

Seguridad y confianza en s{ mismo

Espontancidad

tkibilidad para expresarse

Intusjasmoe en trabajar .

Preparacitn téenica o académica para el
puesto

Experiencia en el trabajo

OBSERVACIONES :

CONCLUSION

( ) Me parece buen candidato, Pasa a pruebas
{ } Desechado como candidato.
{ ) Me parece interesante conservar su seolicitud para el futuro,

Cole Sald Crux No 172+ Emy ton Bepw Collomis
Tol E3011 o moriowh, § C. bdsco
C PN . Tess Vo 34.9457

5%;
e
£}
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AGINTE ADVANAL

YICTORIANQ CARRASCO M,

ANEXD No. 4

LEPARTAMENTO DE EMRLEC
RESUMEN DE LA ENTREVISTA PROFUNDA
Nombre del solicitante Fecha
Intrevistado por
CONCEPTO . EXCELENTE BUENA REGULAR } MALA
Estabilidad en trabajos anteriores
Razonamjento y criterio mostrado
Creatividad en sus traobajos anteriores
Actitud aate logros y {racascs
Actitud ante 1a putoridad
Autoestima
Relaciones - interpersonales laborales -
Relociones familjares
CARACTERISTICAS PERSONALES
Rasges de personalidad:
Valores que considera importantes:
Salud y accidentes:
OBSERVACIONES:
() Continfia con el proceso.
( } Desechado como capdidato para el puesto,
( ) Conservar solicitud.
Cate Sobng Crue Mo 11T+ 4 i
T emcn 8 G Coiauc o,
Cor220 . Telun Vosme 340500

Caledcs,
(TR WA ]
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AGENCIA ADUANAL CARRASCO

VICTORIANO CARRASCO M.
AGENTE ADUANAL

ANEXD No. 5
INVESTIGACIOR DEL SOLICITANTE
FECHA
NOMBRE DEL SOLICITAKNTE
JEFE ANTERILOR CARCD
COMPARIA EN QUE TRABAJABA TEL. :

l.- CUANTO TLEMPO TRABAJO EL ( 0 ELLA ) EN 50U COMPARIA? :
. DESDE HASTA
2,= CUAL FUE SU TRABAJO AL COHIERZD?

3.- CUANDO SE RETIRO?
4.- POR QUE MOTIVO SE RETIRO?

5.~ CUAL EHRA SU OPINION DE EL { O ELLA }:

CALLDAD DE TRABAJO,
CANTIDAD DE TRALAJO
RELACION CON 5US COMPAREROS
PUNTUALLIDAD Y ASISTENCIA
6.- LO VOLVERIA A EMPLEAR?
POR QUE?

COMENTARIOS ADICIONALES

INVESTIGU
Calia Solno Civs Mo 177 - ». 0. don 407
o, :::.oo-u':' ;; oy . Calpaicn, Cobd,
3 - V.5 A D
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gg_jf_ﬁ"ﬁ).a_ AGRRCIA ABUGANAL CARIZASCO

N AR VICTORIANO CARRASCO M.
AGINTE ADUANAL

ANEXOQ Ne. &

EQUISICION DE PERSONA

FECHA
PUEST DEPARTAMENTO
NOTIVO DE LA.VACANTE:
23 seswprazo
23 susrirvcion senporar
I svesro wuevo
DESCRIPCION DEIL, PUESTO

EXISTE Ei PUESTO? 51 D no D

JWDICAR RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES ADICIONALES A LAS DESCRITAS EN
EL ANALISIS DE PUESTO:

JEFE INMEDIATO GERENTE DEL DEPARTAMENTO

Caly Salus Crur o 177+ ey con Buje Coldopmin P O. bou 4F
Tol D-3310 = Masicob, B C, Misco

Cobssitn, Call,
C.2. 9110 . Telps Vicwhe 39342 ' US A i

[
ey e



AGENCIA ANUANAL CARRASCO

VICTORIANO CARRASCO M,
ACENTE ADUaNAL

. ANEXO No. 7
REQUISICION DE CONTRATAC1OHN
. FECHA
FLCHA DE IDERTIFICACION
NOMBRE EDAD
SEXO ESCOLARIDAD
DOHICILIO TELEFONO
LUGAR DE MHACLMIENTO FECIA DE HAC,
LOCALLIZACEION
CATEGOR1A PUESTO
DEPARTAMCNTO SUELDO .
" RORARIO
DOCUHEHTACLON
HEG. FED. DE CONTRIBUYENTES
AFILIACION Al SEGURO SOCILAL .
L,CAHRTILLA DEL SERVICIO HMILITAR
PASAPORTE__
CLASE ¥ NUMERO DE LICENCIA DE HALZJO
.
DEPARTAMENTO DE EHQLEU GERENC1A ADHIRLISTRATIVA
Coku Sahna Cron Ne 177 & Dy ton Bogm Cahlarnia L X-NTTY "1
Tals. 32-60.01 403 - Me . € Mibsice Culgaltn, Cold,

€.¥ 21130 . U3 4 07201
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GUERCIN

ACUANAL CARRANCO

[—r_ Al \\‘i “;//

VICTORIAND CARRASCO M.
ACFHNM aOUaNAL

AKCXQY No, &

REPOITLE DE EVALUACION DiL PERSONAL Dff NUEVO INGRESD

HOMBRE PUESTO
CEPARTAMENTO

FEJIA DE INGRESO A LA AOENCIA

PERIONO DE EVALUACION: DE A

INSTRICCI(NES: La cvaluacifin deber realizarse por el jefe inmediato.

CALIDAD DE TRADAJO

{ 1 Ptsino, sigmpre equivocado

{ ) Descuidado, canete muchos-
crrores

{ } Nomalmonte es oxacto, bue
na caljdad, pocos oxrores

{ ) Duema calidad, es exacto y

prueciso la mayor parte del

tiomgo

Siarpre nuy bien, entroga-

oxcelente trabajo en foma

consistente

{
(

{
{

RESPONSABILIDAD
}

1la roquerida

Irresponsable en todos los as-

poctos
pescuidado y negligente
Accpta responsabilidad cuando-
sa le pide

mis responsabilidad que

Se puece confiar totalmente on
cl

ACTITUD JNCIA EL TRABAIO

{ ) Definjitivamente no intere—
sxlo

Mgo indiferente

Prandio en interGs y tra-
bajador

Muy intercsado y trabaja—
dor

Sobresalionte en chtusias-
(1]

(
(
{
(
{

HABILIDAD PARA APFENDER

)

)
)
1
)

My lento para aprender
Lento para apronder
Premodio en aprendizaje
npmlc ripidamente
Apronde smamente ripido

RELACICN CON OTROS

Trabaja mry mal con otros
Ticne algunas dificultades
+  para trabdjar con otros
Se¢ lleva musfnctananul-
te bien

Trabaja bicn con owoes
Execpeionalnente bien accp

CRITERIO

e

Pésino, muy estrecho

Indeciso frente a problomas
Sequridad ante problamas nor-
males de [u trabdjo

Frecuente huen juicio ante —
problemas serios

Capaz de resolver los proble-

tado mas mis serios
PUNTUALIDAD [ ) Rogular ASISTENCIA { ) Regqular |
{ ) Ilrregular { )} Irreqular
Corftiiang Danlatda Lo '/ dnge Caldnine, —n é
Tel 58011+ Mascok B C, Misen Calerica,
C P70 . Teles Vwes SM.437 VS A W
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Pl AGENCIA ADUANAL CARRASCO

RN VICTORIAND CARRASCO M,
. AGIAIR ADUANAL

CONENTARIOS

los puntos dEhiles son: Los puntos sobresalientes sons
1. 1.
2, 2.
3. 3.
y Estos se pueden tmojorar ha- ¥ o fstos se les puede sacar ma-
ciendo 1o siquicnte: yor proveche haciendo lo siguieng
te
Evaluado por Puesto Fecha
Revisado por Pucsto Pecha

fie lefdo y discutido con mi jefe innediato 1la evaluaciGn de mi actuacifn.

Focha

Caly Selrs Crut No 111+ fimg. son S Caldomi r. Q. .oicz
T £3.300F +  Masxoh, § . Mfaico &hﬂm’m‘.
CrTHID - Tolan Vicons W.9552 .S A

et e eype o i

N,



AGENCIA ADUANAL CARRASCO

VICTORIANDO CARRASCO M,
AGINIE ADUANAL

ANEXO No, 7
SOLICITUD DE CAMBIUO 4 PROMOCIOLN

FECUA

CONUNBRE

PUESTO ACTUAL :
DEPAKTAMERTO
SULLDY ACTUAL

AUTICVEDADL EN LA AGENCIA
ESCOLARIDAD

CHRSOS BE CAPACTTACION QUE: 1A TUMADO FUERA O DENTRO DE LA AGLNCLA:

PUESTO QUE SOLICITA
REPARTAHENTC

RAZOS ESPECIAL PARA PEDIR SU CAMBIO

L
Vo Bo
JEFE JXHHMEDIATO SOLICLTANTE .
CaYs Sabna Coya Na 127 condog 1 F. O. den po7
Fely $2.40.02 mtgs - e 8 C. M Calgaiee. Cald,
c.runo . laa 549149 . L 4 93210




pPENMTO. DE EmPLEO .

£IPEIlOGHA URILICALA DM LOS TUANGKAS

ALENCIA AlIUANAL CAHHAY Co

-

IHIGCIO D FINRAL
DE PROCESD

ACCIDN

PROCESO DE VRRIAS
ACCIONES '

PECIBIONM

DOCUNENTD

CONECCION

01 ToN Ox3NY
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