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Se dedicará un apartac...lo JHlra la descripción de la n1istna. conl.o introducción a esta se puede 

decir que se dedica a la distribución. de productos f"annacCuticos y de tocador a nivel nacional .. 

lleva 1nas de 50 años en el increado y íue hast.3 13 década de tos so·s .. cu.ando enl.pez.aron a 

$.ufiir intentos para c~t.a.blcccr hc11an1icnta$ de "análisis de pu.estos'• (que mas bien eran canas 

descdptivas.) e iinplant.aciún de test psicológicos. los cuále:;;. carecían de cont.abilidad y validez... 

ya que n.o ~e respetaban. los t..icn"lpos cstablccidos por l:is pruebas. o bien se hacían. n1ezclas. de 

varios cxá1:n~ncs obtt.:nicn<lo ..::01no n:sultado un Y<:\lor nu1n¿.rico en escala creciente del .. 1" al 

.. 10". 

Estas hcrranlicnt.:::is f"ucrou ut.ili,;;r .... ada:;; por pt.:rson.al que carecía dt= ..::onocitnicntos. de los n-iisn1os .. 

problcn1a quc se ;i...::r...:..::<-=nt.ab~1 1n.:.1~ en la!-- filialc:;;;_ 

Par.a finaliz-•r es-Y.a p...:-qu...:t1n introducción :::;:1bc 111cncionar que el objcti-vo del presente trabajo. 

es dar a conocer el p1·occdirni..::nto de --Rcclutarnicnto y Selección proícsional'· implant.ado en 

la c111p1cs-."l_ n"lo~traudo ¡,;ad.a uno de: los pasos que llegaron a cou.íon"?"lar el disetlo exclusivo 

para las ne..::..::sidadcs de ia nü::.1n.a .. ya qu.:: todos los datos_ opiniones_ valores nun"lcricos 

utilizados. ~t.c. pro.:::..:d.::n de la 1nisrna 01·g.aniz .... ,ción. 

Conto parte final C.-=l nlisn"lo ~c cncotnraran los perfiles psicológicos de aquellos puestos de 

inayor rot.::ición. asi con10 la ut.ilizaciOn de los n1i~n.1os como ··critc.::rios de aceptación-· en la 

Selección de Personal_ 
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L ..... TRODUCCIÓ::-0 

Los recursos financieros. n:1at.crialcs y hun1anos_ son los pllarcs de cualquier org.aniz..ación. ya 

que sin ellos .. éstas no cxist.irian: en panicular el personal de toda c1nprcsa con.st.ituye el 

Recurso l-lutnano de las organi7...acio11c:,; y el éxito o rracaso de las 1nisn1as_ depc11dc en gran 

tnedida de éste_ 

El área de "Selección de J>crsonaJ'•- tiene coxno objctiYo_ proveer del fiictor hun-iano a la 

organiz...ación .. a traYCs de I.::i evaluación de los candidatos .. utiliz:.indo diCercntcs tCcnicas 

psicológicas y proccditnicnto~ sistt:n1áticos. 

La Selección de Personal la cntcndcrcrnos co-ino "el procc~o de técnicas cncarn.inadas a 

encontrar a la persona adecuad.a para el puesto .adecuado••_ 

Los psic6Jogos_ son los protCsionistas idóneos para Hc"·ar al cabo cst:e proceso~ ya que debido 

a su lorn1ación ,,;ucntan .:<.-.n u_:n.a nn1plia g:una de tl.!-cnicas_ tnétodos y conocin1ientos_ dirigidos 

a enconu·a1· al pcr~onaJ idc:a.l ..:11 ..-:1 n1e1101· tien1po y .;osto posibles. 

Sin cn1hargo_ es unn rc:1Iidad de que en n1uchos lugares. 1as técnic;.i s: que con.f"orrnan ..::1 proceso 

de Selección. de Personal no ~on cn1plcadas l-"ºr pcrson.:is con los debidos conocimientos 

técnicos y qu..: por lo tanto_ h.::iccn un u~u in:.idccuado de ¿.:;;tas. heTTarn.icntas y del proceso en 

general. 

Est.a situación s...:- ,;vió en la cnoprcs..-. para la cu.al laboro y en donde se realizó este trabajo que 

es IUOt.iYo del presente Repone l_.:iboraL 

Du.-antc el desarrollo de Cstc se abordara en prirncra in~ancia a las organiz.acioncs._ las cuales 

Jlc·varían a la fi_--.nnación de las hoy conocidas ''ernprcsas'~.:. se dif"crcnciaran de tnanera. genérica 

Jos tipos de cn1pres.as que cxi~""'tcn en t\..1éxico act.ualn1ente_ 



-. Posteriormente se hab1ará de la importancia que tienen los Recursos Humanos para el 

desaJTollo y crechnicnto de las organizaciones, ya que de elJos depende el fi.1.ncionanllento y la 

evolución que ha tenido el proceso de la Se]ccción de Personal~ los objetivos y Jos 

proccdhuientos exist:cntcs. 

Los estudios.os del con.1portatnicnto hu1nano dentro del ñn1bito labor<'.!) han intentado conocer 

las caract:\!'r·i~ticas de su c....-o!ución y s:u c::.">tructura_ con el fin de hacer del trabajo un.a acth·idad 

co1nplacicntc: y i.:ficaz para el ho1ubrc y la sociedad. 

El trah3jo ,,....: h.:1 ..:onsid~:T3do ..:-oa10 una ;i..;¡i'\·idad p.::r~ •. :.,nn.L con t.:._n :a~ect.o producti" o_ cuya 

labor del p.sicólogo consis"tc en buscar que 1:1 labor que rcali..1'"..a el hornbrc sea un n"l.edio que 

Tavorc.z.::a la oportunidad de c'-.-,_'ln;:sión dt: Ju:;. aptitudes del sujeto junto con su personalidad_ asi 

co1no que ..:~tc rcprcst:ntc un n1cdio de interacción social. 

Es poT \!,,.to que s..: tocar:i c.:J tcn1:.i d.:l •·_-\.n.álisis de Puestos'" ya que de éste se obtiene 

intOnnación -:.obre los puesto~ t!Xi~tentc~ c-n una organ.iz..aci6n y pcrt-rfrcc describirlos con 

exactitud y fijar requisitos y cspecificacion..:s para !::is n"lismas_ lo cual facilita el proceso de la 

Sclcc1.:i6n de Personal. Considerando qu..: cada posición requiere" dif"crentcs. habilidades~ 

c,,.--r.udio-:;. c-..,,;p..:-1·ic-ncia:-,, de personalidad. que nos iJc,·ar.:i a considerar los pcn_":j_Jes p::.icológicos de 

puestos.. 

Par:J la obtención de c!"!'lO:". perfiles psico~ógi..:os. se hace uso de los test o pruebas psicológicas .. 

con la intc.:gración de haterfr1s psicológicas. tcn1.a que será tratado en un apartJ.do .. con'lo 

prc;i111bulo para podc.~r cnl.itir Jo~ Resultados del pre~cntc Reporte Laboral. 

Una vez concluyendo un panorama genera) del proces.o de Selección de Perso.naL ~e concluirá 

dcs.cribicndo n1inucios.:uncnte la empres.a para la cual trabajo .. y objeto de estudio. 



C--"-PITULO 1 

OR.G.-'L:-.;17_,_.'\..CIÓ~ 

1.L- ANTECEDENTES V DEFINICIÓN 

El hombre es in.capaz. de cubrir todas ..;.u" n~ccsidadcs por si nl.i~n'lo_ debido a que carece de la 

capacidad. pcr$.cvcrancia y fiicrz.:::i ncccs::ni:is para logrado: por eso requiere apoyarse en los 

de1nás. Es por es.o que las pcr~onas :-.e 3f;.rl..lpnn para t0m"l...3.r organiz..acíoncs que les pcrn"lil:an. 

alcanzar objeth·os con1uncs. in1po~ibh:s de- Jogr:ir indi....-lduahncntc. 

organ.iz...'lCÍÓtL ~,.. una oi-.gani7 ... -icion -..nlo cxi,,::.te cuando: 

1 .- 11.ay pcrson;:is cap:.!c..:-.. d..: co1nt . .u1icar:ó.c y que 

~-- E:::..L;.l.n djspucsta::.. a actuar conjLJ..ntan1t.:ntc.: 

3.- Para obtener un objcti" o >.:c...>i1H.:1-11 

(Chiavc-nato. I qq::;) 

Todas las neccsidadc=-- hunl.an:t.:--. de:--de n::-,p.J.s. alin1cntos. habitación_ transportes_ diversión._ etc. 

_ so]an:1entc son ~atisfi;cha~ pot l:is organiI_.u .. .:ioncs .. •'\.si es co1110 el hornbrc depende de las 

organi;r .... 1cioncs. p;1ra. ..... atisíaccr SCU'-' nci:csid;:idc-s Cund;itT1cntalcs_ En re-alid:sd 1.as personas v-T·ven 

la mayor pai-tc de su tit:1npo (.h:ntn_> <l..: 1:1s urganiz .... 'lcicH-ic~: bs cu:alcs cstiin íon:nada.s. por 

personas y rccursos qu...:- intcr-.::ti:tú::n < .. :ntr.:: !--i par·a alcanz;u· <l..::t<..-nuin:H.ios objetivos y n:su1tados. 

Existo.:: una cnon"!1..:: .... -:iri..::Uad de l.H·..;;ani.J .... "1.:ionc.-:.: !.3 iglcsia_ ..:1 cj..::r..:ho. !o:-. hospitales. el 

cotncrcio. las in.dustri:is. los han:..:o~- l=is financieras_ los. clubt.:s. ccutros co1ncrcia1cs.. etc. 

Dentro J:c 1:1s OT.f!.:1ni7-1cion~s. ~obre-salen la,;;. c111prcsas_ como uno de los ;n-incipntcs tipos. de 

org.an1;r ... .acionc""'. 



1.2.- LAS E!'V'IPRESi\.S 

Las e1npres.."l.S son organiz ... -.cioncs constituidas por personas y recursos destinados a .alcanz::ir 

detenninados ohjcti .... ·os y rcsuh:ados. Toda en1pres.a desea u.11 ohjctivo o resultado inn1edi:no: 

producir algo para satis:l;:icer las necesidades del increado. En. la nlcdida que las necesidades 

del mercado se 111odifican_ ta1nbiCn debe catnbiar lo que Ja cnl.prcs.."'l produce. Es a tra,·és de las 

operaciones de la crnprc~.a- el producto o scr..·icio que produce. que se eícctUa el cotncrcio. En 

otras palabr;:i~. es graci:ls a las cinpr~.;;;as que existe.: el co1ncrcio en la f"orrn.a en que lo 

conocc111os .nctu:thnente. 

Cada en:1pn.:s.a se dedica a un negocio específico_ Negocio es un intcrcan1bio .. u.n cambio 

eícctuado :lorn.i.ahnc:ntc_ 2n.t:diantc un pedido o un contrato. 

1.3.- OBJETr\..ros DE L.·'-S ORG.~NIZ-'"\.CIONES 

Las organi:or--icioncs. a fin de podc1· luncíon:ir _ nccir.:sitau satisíacer objetivos organizaciones_ 

dados por el rncdio y la pr-opi3 ~n1prt:s.a_ Cada objetivo se dirige según el cuadro presentado 

por Arias Gali..:ia. el cual st: c:'\.pondrá a i:ontinuación: 

OB.JETl'o'O ll':S~rITUCíO"N.--'\.L GRUPO r"\..L QUE S.l'\.TISF...-'\CE 

PRODCCCIÓ~ O SER '-'ICIO Clientes y usun.rioc;. 

SOCV'\.L Miembros de la organización 

Colccthidad 

Gobierno 

ECONÓMICO 

Ductlos o accionistas 

J\.1isrna organiz.ación 



Aquí puede apreciarse que el objetivo social tiende a satislaccr a los grupos de personas que 

van a proporcionar su csrucrzo a la cn1prcs.a~ a la co1n.unidad donde se ]ocaliz;:i ta n1isn:"Ia y at 

país en general. n1ediantc el cu1nplirnicnto de las disposiciones g:uben1nn1entales y Iegn]es 

penincntcs. o tnultiplicándosc como una Íucntc de trabajo. etc. 

IA-- RECURSOS DE L-'\.S El\.1PRESAS 

Los recursos son Jos 111edios de los cuúlcs las crnprcsas se valen para realizar sus operaciones y 

alcanza¡· ~us objetivo.-;. l_os rc.:curs.os s.on insu1nos que la ernprc.:sa obtiene del atnbienre y que Je 

pernl.itcn producir sus productos o ~c1-....·icios. 

Tradicionalrncntc s.c ha dicho que en todo proceso productivo Jos. fbctores de producción 

nat:urah:7..;.J.. capital y tr..tb:ijo 

La naturalc..r~""l su111:nistra los inatcri.::i1cs y las rnaterias prin1as que deben ser procesados y 

con,·cni<los en pi·oductos o en servicios prestados. El capital proporciona Jo::; tnedios para 

pagar los 111.:itcriah:s y I:is 1natcrias prini.ns que se adquieren. y para rt.!'rnuncrar la tnano de obra 

utili7~1da. El trabajo rt!prcseuta: la acción hurnana o fis:ic.a ejercida ;;obre Jos r:natc-rialcs v las 

n1at:crins prino;.ss p.:ica cou .... ·crtirlus en prc•cluctos :.icabados o ~cr..·icios pr·c:;;!ados. 

La oi-ganiz.aciOn es un tipo de: pTnyecto ::o.ocia} en el que sC" re-U.nen '":irios recursos para nJcnnznr 

dctcrnl.inados objetivos. 

Gcncraltn.cntc los recursos oq;ani7_acio11nle-s puc.!"dcn. agruparse cn cinco grupos. los cuales se 

prc~cntan a continu:ición: 

::1) REClJR.SOS FÍSICOS<> ~J_."\,.:TERL--'\..LES: E~tos s.011 Ja.s construcciones. Jos edificios. los 

ten-e-nos. las iust:ilacioncs.. n1áquiu.ols. equipos_ materias primas. materiales. etcétera. 

ncccs.arios p.ara I:is operaciones. cotidianas de Ja c111prcsa~ esto es. para la producción de 

bienes o scn--icios. 
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b) RECURSOS Fl~/~.~CIEROS: Se refieren al dinero bajo la íorma de capital. créditos_ 

présta1nos_ financianl.icntos. ingresos y toda íori_ua de nun:1erario disponible_ Los recursos 

financieros garant.i.z.an los ni.cdios para la ndquisición 

en:iprcsarialcs. 

de todos los detnás recursos 

e) RECl..~RSOS lll__i~l--'\..'.:'OS: son las personas qu1..' participan. en la cn1prcsa. cualquiera que 

su ni-.. el jcrarquico o uctivid;td prof"c::;;ional. Son los fi.1ncionarios de la ernpresa. 

distribuidos desde el Director G..:neraL hasta el n-iO.s hun1i!dc de los operarios_ 

Son el Úl:l.ico recurso y1',·o e inteligente de las t.=tnpn.:sa~. capaz de n:-ianipular y utili.7...ar Yodos los 

den'láS recurso:;. cmpres.::iriales_ fi·cntc a h.abilidadcs. conociui.icntos y C'.'...~cticuci::is que las 

personas t.racn a la org::iniz.ación. 

C.-<UV'\.CTERÍSTICAS DE LOS RECURSOS HU1V1.ANOS. 

1.- No pueden ser propiedad de la crnprcsa. a diferencia de los otros recu.rs.os. 

2.- Las actividades de las personas en J.as cn:1presas son voh.i.ntnrias.; pero no por el hecho de 

existir un contrato de tr¡ibajo la organi.7...ación va a contar con el mejor csfiierzo de sus 

n:1iembros: por el contrario s0Ian1cntc contará con CI si perciben que esa acYitud va a ser 

.. provechos.a" en alguna íom~a y si los ohjcth·os de la organización son ,-aliosos v 

concuerdan con los propios. 

3.- Las experiencias_ los co:.1ocimientos. las habilidades .. etc_~ son intangibles; se manifiestan 

sola1ncntc con.i.o resultado del con-iportani.iento de las personas en las organizaciones. Los 

1n.icni.bros de ellas prc!:-tan un servicio a cani.bio de u.na remuneración económica y 

a lectiva. 
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4.- El total de rccur·sos hu11.1anos d1.: un país o de una organización puede ser incrcrncntado. 

Básican.1cntc existen dos fi_-,rinas p:ll"a t~l fin: dcscubr-i111i..:11to y 1nejoranl.icnto. Eu el pri111cr 

caso se t.rata de pc.nH:r de n1anificsto aquellas huhilidadcs e intcrc:scs desconocidos o 

poco conocidos por las personas~ para ello. un auxiliar valioso son las pruebas 

psicológicas y la orientación pro.ft:sion::iL En Ja segunda situación se trata de proporcionar 

nl.ayorcs ..:onocirnicntos . ..:xpcricnci:is. id.::as. cte. ::i travCs de la cduc:ición. la capacit::ición 

~ .. el desarrollo. 

IntÜr"tun;1d:unc11tc los recursos hu1na11os tatnbién pueden !->L"r alcctados y "·..:rsc di~1nínuidos 

por las cnf"..:rrnedadc:s, los :u:-cid..:ntc' y !a rn:da a!in1..:~nación 

5.- Los n.:cursos humanos ~ou cs.-2.;..1;:,;.os. no tod;is las pcr!'.onas poseen las n1i:s1nns habilidades. 

conocirnicntos~ etc. El conjunto d..: cnractcristicas que hacen dcst:1car a una p.::rsona en 

dcternl.inadas actiYidadc-:s sólo l.!'S posl!'ído por el nt.".ttnero iníerior del total. En c.!ste s.entído 

1na.ncj;:i que los rt:c:.1rsos hu!"l1:111os csc;isos~ entonces hay pt=rson:1s u 

organi7-<1cioncs dispuestas a "2arnbi.ar d!ncro u otros hiencs por el sel'"""'t.·-icio de otros. 

surgiendo así los n1ccr..:ados .J~ trabajo. En ténnino:,,. g.cncrah.:s~ cntn.: 1nás csc.:::iso resulte 

un recurso. n:1as :--oli.:-itado -..:.:rú. <::"-tabl1..~ciéudosc ;i:;i una cornpct..:ncia entre los que 

confOnn311 la dcn1and.'.l. qu...: t?aducc 1navorcs olert:is de bienes o dinero .a carnbio 

del ~crvicio (citado en ~rcn;.. cr. ¡q71 ). 

Para Te~·- (.T_. existen ot1os du,.., tip<1~ de n.:~u1..;.os. los cuales no son reconocido:;;. por ot"ros 

autor..:s con10 C.:"hi:i"·ennato y Dn.1..:-J.......:r. y;:! c.~u:: l!'tt1erg.cu d~ lo~ 3 no::-nbrados con ::interioridad~ 

sin cn'"lhnrgo Ios n1C"nci..:1na1-e a ..:-011'[i11uaci<..'n paca t:.on.1p1ctnr é~ac apai-c.ado. 

RECL:H .. SOS .:"I ERC.'\..DOLO<; ICC>S: ~onstituy..:n lo!'> n1cdio::;. a tr:t"·és de..: los. cualc~ Ia 

e•nprcs.a localiz.a~ C"ntr::i ~n conl::icto ..: influ:-- e sobre cJientes o usuarios. ln'\. oluc•a '[Odas las 

activid:t.dl.!'~ de :.in~lisis e i11"·1.:s:.iz-_;.1'.:ión d(..! tnc-rcado_ pre::" isión de Ycnt6!S_ organiz.ación de 

ventas. p1-01noción y prop:igauda. Estos tipos de r-ecursos tan1bié11 son conocidos corno 

Recursos Ccun..:z-cialcs. cuando solo involucran las .acti'\.·idadcs dircct.an1c11tc relacionadas con 

las operaciones de ,·cntas. 
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RECURSOS .·'\..D::'\-11~ 1s-i-R.....' Tl'-.OS: constituyen todos los n-..edios a través de Jos cuales se 

planean .. organizan. dirigen y controlan las act.ividadcs c1npresariales. a fin de atender los 

objet.ivos propuestos. Incluyen todos los procesos de toma de decisiones. coordinación e 

integración de la cn"lprcsa. 

Cada uno de ést.o~ rccur::_;.o:"". constituye un .-irca de la especialidad de ad1ninistración, esto 

iinplica que cada uno de los recursos c1nprcsarialcs sea adn1inistrado por una dctcnninada 3.rca 

de la ct:nprcsa y en C:~tc trabajo r.:!l objeto de estudio scr:in Jos 

l~ECl:RSOS 1-11.._"::'\-I.-'\...~OS: la~ personas. las cu:iles constituyen el n:curso 1nas valioso de la 

c1nprcsa. "J"¡·,at.ar a las pcr!»onas ¡,;01no tal( con cnracteri~icas propi:is de personalidad. valores 

pcrsonah:s. et.e.) y coi.no 1·..:cursos (dotadas de habilidades. capacid.:ld y conocimientos) es el 

dilcn1a de la .i'\.dtninistración de Recursos Humanos~ .abordada generalmente por el <lTea de 

Recursos Hutnanos en las cn1pre.s.as. 

A co1n.i11uaci611 s.c csquen.1..ólti.zar~í lo dicho con ant.erioridad~ ya que se dctt!'nninaran Jos 

rccurs.os existentes en la t.."l':nprcsa y f"ren~c a cUos se u1encionar;j el área de cspcciafü.~ción 

dentro do;;!' las c1npresas: 

RECURSOS 

Físicos o Mate1iales 

Financieros 

1-Iumanos 

J\..1"ercadotécnicos 

Adtninistrat.i-,.·os 

.-'°'REA DE ESPECIALI7..ACION EN LA 

E!Vl:PRESA 

l Producción u Operaciones 

J Finanzas 

! Recursos hun.'lanos 

1 !\.1arkcting o Con:1..:1·cialización 

l I">-rcsidcncia o Dirección Gc....-llcral 
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\.S.- TIPOS DE EJ\1PRES/"-S. 

Las c1u¡ucsas son entidades en c:-.1:rc1no diversas entre si. hcterogCneas y diforcnciadas. En 

rigor se puede nfin11ar que no existen dos cn11ncsas sc111cjantcs. Cada ctnprcsa es ünica: 

posee w1 ta1nai\o, una cstnictura organi.Lacional c~pccífica. curactcristicas propias. productos. 

personas. o sen:icios propios. 

Las cn1prcsas pueden ser clasificadas <le acuerdo con el tipo de producción y en cuanto a su 

propiedad. 

A continuación se presentará un pcqucfío csqucnla que 1nostrn.rá los tipos de cn1presa que 

existen en 1\-1éxico y postcrionnentc sr.: explicarán brcvc1ncutc o..:ada uno Je ellos. para podc:r 

ubicar c1 lugar de trabajo, donde !o.C realizo l:\ p1cscnte investigación. 

A) En cuanto a la ¡n·opicdad. las cmp11..:sas se pueden clasificar de la siguiente manera· 

INICIATIVA PRIVADA \A) EMPRESAS DE PRODUCClO>J 

Bl EMPRESAS DE SERVICIO 

C) EMPRESAS CO~tERCIALES 

SECTOR PUBLICO 
1 

SECTOR C'E'NIRAL \A) SECRETARIAS DE ESTADO 

B) DEPE;-..;DENClAS GUBER..~A~1ENT .-\.LES 

1 (DDF. PGR. ETC.) 

SECTOR PARAESTATAL \"'' DECE"."'-.IRALIZADAS 

\ 8) DESCOt-.;CENTRADAS 

1 C) 
li'.'STlTUCl01'ES DE CREDlTO 

D) EMPRESAS DE P.·\RTICIP.~CIO:-..: ESTATAL 

\El FlDEICOMISOS ESTATALES 

lNICl.·\.Tl"\/A PRIVADA r-
Las cmprcS3S que constituyen 13 iniciativa priv<1<la cstim seguidas poT una Asam.blea de 

Accionistas con10 n1áxinu1 autoddad. 



El nivel de panicipación en la Asa111blca de i\ccionisus es proporcionar a la aponación de 

capital y las nccioncs rcprcscutan el capital socinl de una empresa y ést:Js pueden ser: desde el 

pw1to de vista del poseedor~ al portador o no111inativas. 

L:l as.an1btca Je accionistas se convoca <le acuerdo a los requisitos establecidos paru cada 

uno de los tipos de asan1blca, estos cs. de caníctcr ordinaria o e'.\."traordinaria, y se declara 

lcgahncntc constituida cuando reúne un nün1ero legal de accionistas presentes para cada 

caso. 

Entre Cstas e11contra1nos: 

a) E111prcsas <le Producción o TransfonnaciOn: Es la que recibe n1aterias pritnas y las 

transfonna en producto tcnninado. productos quinlicos. muebles, coches. encendedores, 

ciganos. etc .• es decir, empresas que ntcdiante un proceso productn..·o agregan un valor 

econó1nico a los productos que elabora, a fin de obtener w1 beneficio adecuado a sus 

operaciones o inversionc~. 

b) En1pres:Js de servicio: Son las organizaciones que se dedica a la venta de intangibles 

o a 13 prestación de servicios. entre las que destacan: las agencias de viaje. venta de 

seguros. servicios 111édicos. scn:icios psicológ.icos. despachos de contadores. de auditores., 

de abogados. restaurantes, etc. 

e) En1prcsas con1crci:Jlcs: Este tipo <le empresas cumplen la fimción de exposición y/o de 

distribución del producto, siendo un intermediario entre el fabricante y el consumidor. 

Ejemplos: db""tribuidoras de productos. departa111entalcs, de nutoscn.;cio. tiendas tic abarrotes, 

etc. 

11 
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SECTOR PUBLICO 

Las actividades de las dependencias y entidades de la Administración Pública Centralizada. 

cstaroin regidas en base a politicas y lincan1ü:ntos c:st:1blccidos por el Presidente de la 

República. sea directa o a travCs de Dcpcndl!ncias competentes. 

Dentro del sector púhlico se cncucnt1:n1 d~sdc la Prc~idcncia. Procurndutia General de la 

Rcpüb1icn. Procuraduria del Distl"ito Fcdc1·:1l y fos <li\'crs.as Secretarias de E~tado existentes y 

Dcpa11an1cntos Administrativos. 

SECTOR PARAESTATAL 

Son cm1ncsas en las cuáles el Gobierno Federal apona o es ¡aopictario de pan:e del capital 

social de por lo n1cnos el 50°0 de h1s acciones de la ctnprcsa. es frecuente que en éstos casos 

existan acciones (sc1;cs cspcciah:s qui:..· ::>olo pueden ser suscritos por el Gohien10 Federal). 

También se consideran en este tipo aquellas empres.as en las que el Gobicnto Federal 

corresponde la facultad de nombrar a la mayoría de los mic1nbros de :Consejo Adtninistrativo. 

Jwlta Directiva órgano equivalente df.!'signar al Presidente. Director o Gerente. o cuando se 

reserva facultades para vctnr los acuerdos de la Asa111blca Gt:ncral de Accionistas. del 

Consejo 

Adn1inistrativo. Junta Dirc(,.·tiva u órgano equivalente. 

Las características <le las c111p1csas qui.: concs:pondcn :i cstc nivd ~on las !;iguicntes: 

a) Tienen personalidad juri<li..:a ptnpi:t. derivada de una ley. <le un decreto o de un acto 

jurídico de dcrci:ho privado. (..;On10 b. ctención de una !-;Ocicdad anónin1a. 

b) Sus funcionarios pdncipalcs ~011 non1br:u.los v rc111ovidos por el consejo de 

ad111inistn11..:i.ón d..: la entidad. propucstn por lo general. del Presidente de la República. El 

no111bra1nicnto y 1<l 1cmoción dcht.:n cu1nplir los: 1cquisitos establecidos en los estatutos 

co11$1Íl11tivos o en las leyes que rigen las actividades <le las :-;.ociedadcs. cuando se tTata de 

cntcsjuridicos. 



e) Las entidades no dependen jcnirquica ni adn1inistrativamcute de) Presidente. sino de sus 

propios órganos de gobicn10: consejo, administración. asmnblca de accionistas. etc. 

d) No actúan por facultades delegadas. sino en base en Jas leyes y disposiciones de cariictcr 

general que ligcn las actividades del campo en el que las entidades actúan. 

e) Tienen patrimonio propio y ejercen un presupuesto cuyos recursos pro\·iencn 

básicaincntc de la venta de 1ncrcancias y servidos que constituyen el objeto de su 

actividad. 

f) Sus fines son l::i prcstaciim dc un Sl.!J"Yicio püblico o !>OCiaL Ja explotación de bit..wrtes o 

recursos propiedad de la n;i.~ión. Ja iuvcstigaciOn cil!ntífica y tccnolOgica o la obtención 

y aplicación de recursos para fines de asistencia de seguridad nacional. 

Dentro de C~Lc sector se encuentran las empresas descentralizadas. desconcentradas. en1prcsas 

de pan:icipación estatal. empresas <le crédito y seguros y las conocidas coino fideicomisos, 

1as Clulles se tn:tnejan de fOnua .s.intifar. 

Las diferencias de cada una de éstas empresas. no se detallarnn. por no considerarse 

relevantes para el fin del presente repone. 
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CAPITULO 11 

PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN 

2.1.- ANTECEDENTES E IMPORTANCIA. 

Mucho se ha hablado de la in1pm1ancia de los recursos humanos para el desarrollo y 

crccitnicnto de una organi7..ación. r;t1ón de nuis pa1a con~idcrar que dctcrn1inan et Cxüo o 

fracaso de las mis1nas. tul y con10 lo :;.cfiala Arias Galicia ( 1983): "Las organi7..aciones 

dependen para su funcion:1111icnto y C'l.O!uc:iún dd Elcn1cnto Hurnano con que cuenta". Puede 

decirse. sin cxagcracil . .lll que 1:-. organiza~ión es el retrato de sus 1nicn1hros". (Arins. G .. 1981). 

No obstante qui.!' )¡¡ sdccciún c.,, t;.in antigua con10 t.:l ptopio ,..cr hu111a110 y por tanto los 

antecedentes Se! podrían remontar ~1 lo~ orígenes di: J.stc. debido a que d objetivo del trabajo 

no es ph.·s.cntar mu1 rcscl1a de las etapas cn 1.·I desarrollo de la n1isn1a. nos enfocarernos al 

surgi1nicnto de Ja sc!t:cción con10 un Jll"(H;..:so fon11al dentro de l.:is organizaciones laborales. 

Los sistemas de selección de pc1·sonal fücron evolucionando. a panir del afio de 1939. pero 

sic111prc con base en la obscr.:ación ohjctiva de las cualidades y can1cteristicas de Jos 

indi"\;duos y no es ~ino hasta los o6gcncs dt: la psicologia :iplicada. cuando se e111picz.an a 

clabor:ir las primera.-; c"\·aluacionc...; ¡)!'Jicomctricas de los hombres. (Ri"\·cra. 1974; citndo en 

Casti11o. H'.uena, Rodriguc;r.., 1 Q8.J ). 

Rivcn1. 1902, alinna que "La psicolt1.;_!Ía es la cicncia que c-;;tudia lo relativo a las actitudes 

1ncntalcs y conduct:1 objetiva dt:I hn1nh1c" 

El 111isn10 autor designa como Psic-ologia A.plic:ida "a todos los proccdin1ic11tos y n1étodos 

utilizados en la aplic:1ción pni'-·tica dl• los resultados y c~q1cl"icncias proporcionados por la 

psicologia". Afirma que la Psicología i\plicada estudia aquello que tenga alguna relación 

pn"1c1ica con a.!--pc..:tos p~ico1ógicos. ,al maíg.en de la Psicología pura o tcói-ica" (Rivera. S.; 

197-1). 



La psicología Aplicada se inició en t s..io. con los primeros trabajos de Erncst Hcinrich \.\'cbcr 

( 1975 - 1878). relativos a Jas prirncras cuantificaciones de los cstínmlos y las sensaciones. ya 

que el fisiólogo alc111iin construyó y perf'eccionó un apar;1to de cstcsiomcuia. que sirvió para 

n1cdir la scnsibiJidad táctil. Su alumno Gus:tav llteodor Fcchncr ( 1801- 1887). cominuando los 

estudios ilüciados por el primero. pcrfcccio11ó 101 ley \\'ehcdmw. que cstahlccía que a 1nayor 

estímulo rnayor scnsibilid:td. en 1860. Ja Lt.:y de \Vcher - Fccnhcr. que c~tipula que si el 

cstínmlo crece cu progresión gcomCuica. la scns;u .. ·iún crece en progresión aritn1ética. En 

1878. \Vilhchn \Vundt (1832 - 1()29). es cJ primero en introducir métodos cabales en Ja 

1nediciún de Ccnómcnos psiquico5. \Villiam Stcm. elaboró diferentes pruebas para la mediciórt 

de la intcligcncia de los indh.·iduos. introduciendo la medida de Cocicntc fntclectuat sin 

cn1bargo Hugo l\1unstcrhcrg \ J CJ 13), es considcn1do el padre de Ja psicotCcnia. pues su 

contribución a esta rama de Ja psicología a¡>licat.la. füc la mas abundante y de m:is valor y fiie 

publicad;i c::n su libro "Psicología y Efü.:ieuda Industrial", donde describía C']lcr-imcntos al 

sclcccio1rnr ct_n1ductorcs de tranvias. oficiales de barcos y operadores de conn1uta<lorcs 

telclónicos • .aponando tan1bién datos ,·aliosos sobre análisis de puestos. l!ll ténniuos de sus 

rcquerirnicntos rncntalcs y 1..·mocionaJcs. a través de los cuales llegó a desarrollar dispositivos 

de pn1cba sobre los que basaba la selección de personal; sin cn1bargo cabe hacer notar que su 

libro no proporcio11aba 1nuch:1 iufonnación acerca de b validación real de su dispositivo de 

pnieba. 

Es común citar como punto de panid:1 para el estudio f'onnal de la selección y evaluación de 

personal d 1non.1c1110 en que sur·gcu los prirneros instnuncntos psicoinCtricos que pcnnitían 

una valoración b<ljO paní111ctnls ~11;í~ objetivos que Jos utiliLUdos hasta ontcs de principios dt! 

siglo. Es por esto 'ltlC la Prim~ra ("iucrra l\lundial nwrca un n101ncnto histórico importante 

par-a la selección y la eYalunción en general. ya que es a p;irtir de la rnisnrn que estos 

instrurncntos se ponen al aJcancc dd árnbito lahoral. cuando Estado Unidos SI! vió en la 

neccsidnd de clahornr tc~t colectivos para ~dcccionar grandes conglomerados de individuos 

destinados a tareas cspccific.as. 

15 



--

2.2.- PROCESO DE RECLUTAMIENTO V SELECCIÓN DE PERSONAL 

L-. selección de personal. fonna parte de un proceso que principia con el reclutatnicnto. 

evaluación y prosigue con la selección dd candidato o candidatos para ocupar un puesto o 

puestos vacantes, tcnninando cJ ciclo con la contratación e inducción del empicado. 

El Rcclutan1icnto se define co1110 "la tCcuica cnc::unina<la .a proveer de recursos hurnanos a la 

organización en el rnomcnto oponuno". (Gr.ados. J .• 1988) . 

. El rcc1utador. tcndrú qui.! rccunlr a lugnrcs específicos. o bien utiliz .. ar medios de difusión o 

co1nunicación para ohtcncrlos. i\ Cstos lugares de les dcnonlina "íucntcs de reclutatuiento" y a 

los n1cdios d<.! ..:onmoicación o difüsión. como :-;u nombre lo indica "n1cdios de 

rcclutnmiento" .(Grados. J .• t 9~8) 

Al no ser 111otivo <lcl presente trabajo el ahondar en C!'tc punto. a continuación presentaré cu 

un cuadro sinóptico (tabla 1 )de los n1cdios y fuente:-> de rcclutan1icnto tanto intcn10 con10 

cx""tcn10. c~-plicando aJgw1as ventajas y desventajas de los n1isn1os. 

Tradicionalmente se ha definido a la sckcción de Personal como el proceditnieuto para 

encontrar al hon1brc adecuado, que cubra tantUien el puesto adecuado. Chiavenato l. ( 199.5 ). 

define a la selección corno In cscogcncia del individuo adecuado par.a el cargo adecuado~ o . 

en un sentido tnás arnplio cs.cogcr c111rc lus candidatos reclutados a los rnas ndecuados, para 

ocupar los cargos cxis:tcntc.!S d..: la c111p1cs.a. tratando de 111antcncr o aun1entar h1 eficiencia y el 

rendimiento de personal. Lle esta manen1. nftnna, la selección busca solucionar dos probJcinas 

fundan1cntalcs: 

a) adecuación de) homlnc al co1rgo, y 

b) eficiencia del hon1brc ni cargo. 
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Para Arias Galicia ( 1980). la Selección di! Personal es "La elección de Ja persona adecuada 

para el puesto adecuado y a un costo tambiCn adecu:ulo. que le pcnnita Ja rcnliz.nción del 

trnbnjador en c1 descmpctio de su puesto y del desarrollo de sus habilidades y potenciales a fin 

de hacerlo satisfoctotio ,a ~í 111ism0 y a J.a comunidad c:n que ~e <lcscnvucl\'i:! parn contribuir~ de 

esa tnancra. a Jos propósitos de la ..:1npresa". 

Jaime Grados ( 1988). dcfinc al prm.:cso de !'elección como la serie de tCcnkas encaminadas a 

encontrar a Ja persona adecuada para el puesto adecuado. 

Reyes Agu,;tín ( 1988). dice qu..: i.:s" el hombre adecuado para el puesto adecuado". 

Poden1os concluir que la in1ponnncia de la selección de personal es contar con Jos recursos 

hunumos calificados para lograr c1 m.ejor desarrollo de la orgau.izadón. et cual haciendo la 

revisión de otros autores adc1nás de Jos mencionados en general la consideran co1no: "el 

proceso 111cdiantc el cual se elige en Ja Conna nlás objetiva a la persona que entre varios sujl!'tos 

resulte ser la mas apta por sus características y habilidades para satisfacer los requerimientos 

de un puesto y de la organización". 
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2.3.- OBJETIVOS DE LA SELECCIÓN DE PERSONAL 

1.- Brindar a la empresa el personal más capacitado. para que su adaptación resulte óptima 

en el 1nenor tiempo posible. 

2.- Integrar a Ja organización el personal adecuado para planear su desarrollo dentro de 

ésta. 

3.- Ubicar al candidato en el puesto adecuado para asegurar su satisfacción personal y 

pernmnencia dentro de la c111prcsa. 

4.- Satisfacer las ncccsi<ladcs de la organización respecto al rc1.::urso humano. para contribuir 

con Ja nlisn1a corno engranaje total para el logro de sus 111ctas. 

S.- Lograr que el personal que ingrese~ tenga el nivel de eficacia para alcanzar 1lll óptimo 

dese1npei'io de las funciones propias de cada puesto. 

2.4.- LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCIÓN 

El objetivo principal de los procedimientos de sc1ccción de personal en las organizaciones 

laborales~ es el de utiliz.ar al n1á'Ximo las capacidades y Jos intereses de los en1pleados. Los 

encargados de selección buscan: 

1.- Que exista cierta 1;vidc11cia que el solicitante tiene las capacidades y los 

conocimientos que n~·quic1·c el desc1npc11o satisfactorio del empleo. 

2.- Candidatos que demuestren interés en su trabajo y se ~ientan estin1ulados 

por Ct en el mayor grado posible. 

3.- Que el aspirante tenga habilidad potencial para ascender 3 posiciones de 

mayor l"csponsabilidad dentro de la n1isma organización. 



El proceso de Selección de Personal~ rinde dividendos substanciosos. ya que cada empleado 

nuevo significa una inversión de dinero vara la compañia. los costos de la contratación traen 

consigo otros costos y cada vez que un trabajador abandona un cn1plco o debe ser cesado~ se 

pierde esa inversión. 

La in1portancia de una adecuada sclccciOn de pc1 sonal, radica en tener :11cjorcs cx-pectaüvas de 

un trabajador en el dcsernpcüo de las actividades tlcntro de la ctnprcsa. 

Cuando una cn1prcsa carece de n1l!todos adecuados de ~elección de personal. npnrcccn 

sintotnas qui.: ponen en peligro ~u estabilidad: y algunos cjcn1plos son: la excesiva rotación de 

personal. sensible aun1ento de los costos de capacitación y adiestratniento. la baja eficiencia en 

el trabajo y la duplicidad de f'uncionc~. 

Cuando la selección de personal no es adecuada a nivel indh;duo puede ocasionar~ 

accidentes. cnfcnnedades psicosoinó.ticas. neurosis y ha:>ta psicosis. 

Rivera Soler (197-1). mencíona que los procedimientos de selección se dh;den en 

tradicionales y científicos. 

2.4. I· SISTEMAS TRADICIONALES. 

Estos sisten1as son aquellas fom1as de selección de personal que se basan en la costutnbrc~ y 

entre e11as pode1nos n1encionar las siguientes: 

a) Las rcco111endacioncs: Este proccdinücnto puede clasificarse co1no et nms usual~ porque 

es sabido. que ta recomendación trae con10 consecuencia que se coloque al candidato 

rccon1endado en un ¡n1csto cu:i1quicra. ya que no se presta atención a los conoci1nicntos ni 

a las aptitudes. Las rccou1cndaciones son producto del compadrazgo y de la amistad de 

ahi~ que esa fon11a de selección de personal no sea la correcta. o rnuchas de las veces no 

de los resultados esperados. 



b) Las cartas de referencia: La mayoda de 1.as veces cuando un cmplca<lo deja una empresa~ 

por quitárselo de encinta se le c:-..."ticndc una cana de rcco111eudación en 1Cn11inos n1uy 

favorables; cuando el eanp1cado es bueno y desea sepn.t :u·sc. con frecuencia se le e'.'."ticndc 

un cana en ténninos concisos, parn. diticultarlc el 1ctir-o. 1.:011 la intención de retenerlo. 

Estas cai"tQs por lo general tienen una redacción a base de frases prchcchas. que no dicen 

nada acerca de las cualidades de la persona a quién ha sido C'-=pedida, por lo que 

frecul!ntcn1entc sólo se presta atención a la antiglil!dad del scrvkio di.!' quii!n en e11as se 

constatn.. 

e) Las referencias C!>Critas: Estas por Jo gcncrnl son tendenciosas en su infonnacióu, 

dcsapcg3.ndosc de la realidad. en 111ayor grado que Ja c~11"1n ele rccon1cndación. 

d) Las referencias orales: Son des.de luego mejores qui: las escritas porque el 

desenvolvimiento de la persona que las otorga cstii libre de frases estereotipadas y 

adc1nás~ se puede ahondar en algunos aspectos cu los cuá]c:;;. se tenga intcrCs en conocer. 

e) Fisonomía: Se o¡lta por hacer la selección en base a la estatura. los colores de tes y de 

cabello~ siendo esto ob,.·iaincntc un grave error. poi-que tales c;:nactcristjcas no significan 

nada con relación a la inteligencia o a los conocinticntos y n. las aptitudes_ 

Con este mCtodo, generalmente e1 seleccionador tiende a relacionar al candidato 

alguna persona quien conoce, y gcncr ahnenH· subconsdcntc1ncntc 1..: atribuye cualidades 

que probablc1ncnte no tenga. 

f) La in1presión personal: Este procedimiento consiste en d juicio que se hace del 

candidato en la primera vez que se le vi.:. habiendo quiénes. lo califican de eficiente porque 

consideran que la printci-a impresión les hnsta para conocer a una persona. La silnplc 

apreciación puede ser CITÓnca. pues basta que intervengan sentirnicntos involuntarios de 

sitnpatía o antipatia. para que Ja elección sea incficar_ 
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g) La fotografia: El procedimiento de selección a través de una simple f'otog.rafia del 

candidato, es todavía niás errónea que la sciia1ada anterionnentc ya que en éstos casos ni 

siquiera es fiable la apreciación, porque el retoque puede bencfici:u o pcrjudicnr al 

candidato. 

h) Curriculutn vitae: Tan1pocu es cficicntt~ porque la capacidad del solicitante no es 

ve1ificada. aden1ás los candidatos tienden a "quedar bien" o "dar una buena impresión". a 

través de Cstc. siendo en n1uchas ocasiones tnanipulado al antojo de cada candidato. 

y) La escritura: Es una tnaucra de conocer en fonna incipiente la personalidad de tos 

individuos. puede incunirsc en errores graves. ya que no se cuantifica ni la inteligencia. 

ta1npoco los conocinücntos. ni las aptitudes. 

j) La cntrc'\ista: Aunque es un procedimiento más evolucionado porque pueden apreciarse 

muchos rasgos de personalidad. tampoco es fiable ya que depende de 1a preparación del 

entrC'\istador parn profhn<lizar en todos los aspectos de interés. 

k) Periodo de pn1eba: En éste SI! conoce al postulante durante un periodo mñs o menos 

razonable. dcsctnpcñando el trabajo a realizar, pero tiene el inconveniente de que 

casos negativos de adn1isión perdieran el tien1po tanto la empresa como e1 candidato. 

2.4.2.- PROCEDIMIENTO TÉCNICO O CIENTÍFICO 

Los procedimientos científicos en la selección de personal. son aque11os sistemas que constan 

de varios pasos perfcctanu:ntc estructurados y definidos. a través de los cuáles se logra hacer 

una apreciación global del individuo. que pennite predecir el éxito o fracaso que el mismo 

tendrá en el empleo. 



Estos sistemas contienen en pai1i.:. procedimientos trndiciona1cs pero dcbida1ncntc depurados; 

es decir que de éstos le han sido inco1vorados los aspectos 111ás convenientes y se realizan bajo 

las siguiente secuencia: 

• Rcclutani.icnto de personal. a través de fucnh!S a¡nopiadas. 

Llenado de solicitud por parte del can<H<lato conteniendo infonnaciém de interés 

para la cn1prcsa. 

• Realización de entrevista preparada. 

• Aplicación de cxámcnc:s adecuados a las labores del puesto para el que se haya 

hecho la s.olicitud. 

• Con1probación de rcfcn:n..:i:1s. 

• Práctica de encuesta sociocconómica. 

• lnvcstignción de nntcccdcntcs pcna1es. 

• Práctica de examen mCdico. 

• Realización de otras cntn:vistas. 

Haciendo Ja revisión de lo propuesto por los sciiores: Jaime Grados ( 1988). Arias Galicia 

(1975). ldalberto Chia·venato (JqQ5). Reyes Ponce (1990). George Teny (1988) y Staton 

Envin ( 1990), se puede observar qul.! proponen sistemas cuyos t>asos coinciden en la mayoría 

de los casos, variando principalmente c1 momento de partida al proceso as_i como el orden a 

los diferentes puntos. 

A continuación se pond1·án los. puutos de tn.ayor interés en el desarrollo del proceso. 

definiendo cada uno de los tCnninos. 

VACANTE: Es el puesto que no ti..:nc titular por lo que se entiende como tal la disponibilidad 

de una tarea a reali?..ar o puesto a <lescmpcfi:ir~ qt1c puede ser c..lc nueva creación debido a la 

in1posibilidad tcmpor:1l o pcrmanr.!nte de la persona que Jo venia desen1pciiando. 



REQUISICIÓN: El reetnplazo y el puesto de nueva creación se notifican a través de una 

requisición al departamento de recursos huntanos. señalando los n1otivos que ta estiin 

ocasionando. la íccha en que deberá ser cubierto. dcpart.;ancnto. tun10, sueldo. cte.) 

ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS: Rcclbid.;i la Tcquisición de personal se recurrirá 

al análisis y evaluación de puestos. donde se encuentra la especificación de los requerin1ientos 

que debe satisfacer la persona par·a ocupar el pues.to cficicnte1ncnte. En base a éste análisis se 

elaborará un perfil. 

ELADOR.A.CIÓN DE UN PERFIL: Al recibir una requisición, se deberá elaborar un perfil 

psicológico de acuerdo a las neccsid.:1dcs de ta cmprcs.."l. Estos datos se refieren básicatnente al 

área intelectual. de personalidad y de habilidad. 

FUENTES DE RECLUT~1IENTO: Se acudir3 primeramente a revis.1r candidatos intentos. 

con10 segunda opción se utilizarán las fuentes extcn1as. 

PRESOLICITUD: Esta tomta es muy útil cuando se tiene una gran afluencia de candidatos 

para un puesto y nos pcn11ite apreciar <le una n1ancra T<ipida si el candidato cuenta con Jos 

requisitos indispensables para cubrir d puesto. Ayuda a organizar una buena canera ya que 

contiene los datos del candidato. 

SOLICITUD: Es un cuestionario debidamente csrructurado que contiene los datos relevantes 

del candidato bujo Jos nibros siguientes: datos personales. escolares. laborales, fon1iliares y 

generales del sujeto. 

ENTREVISTA INICIAL: Tiene la finalidad de corroborar los datos obtt!nidos en la solicitud, 

tener contacto visual con d caudidato y hacer tm registro observacional de las conductas de 

Cstc. DuTantc el desarrollo se proporciona al candidato inf'onnación con respecto a la vacante. 

condiciones de trabajo, suddo. cte. 



EVALUACIÓN TECNICA: Se evalúan los conocimientos del candidato n1ediantc los 

instrun1cntos adecuados que el úrea rcquisitantc disciia. 

EVALUACIÓN PSICOLÓGICA: Se hace una valon1ción de la habitidnd y potencialidad del 

individuo~ así como su cnpacidatl en relación con Jos rcqucrirnientos del puesto y las 

posibilidades del finuro dcsanollo. 

EXAMEN 1\1EDICO: Este se utili..-:a para conocer si el candidato posee fa capacida.d fisica 

para desen1pciiar su trnbajo. 

ENCUESTA SOCIOECONÓMICA: Pcnnitc verificar de una manera directa y objetiva las 

condiciones sociocconón1icas en las que se dese1rvuclvc el solicitante. En ella se confrontan los 

datos proporcionados por d candidato en la solicitud y durante la entrevista inicial. 

ENTREVISTA DOJ\1JCILIARIA: Se efectúa con Ja finalidad de verificar que Ja persona viva 

efectivan1cnte donde afinno hacerlo. 

REFERENCIAS OCUPACIONALES: Se hacen con Ja finalidnd de investigar si d candidato 

trabajó realmente en Jas c1nprcsas que mencionó y dcscmpeüó el puesto mencionado. adeLni.s 

de verificar el sueldo expresado. 

ENTREVISTA DE SELECCIÓN: L::i cut1cvista es una fonua cstnicturn<la de connmicación 

interpersonal dcbida1ncntc planeada y con Ja finalidad de obtener in10nuación relevante para 

to1nar decisiones benéficas pura an1l•:is panes~ valornndo los datos recabados en Jos pasos 

a11tcrio1·cs. 

DECISIÓN FINAL: Se procede a cv;1Juar comparativamente los requerimientos del puesto 

con Jns características de los candidatos. hecho esto se prcscnt3 al jcíe inmediato y al jefe o 

gerente para la decisión final. 



: 

CONTRATACIÓN: Es cuando se fonnaliza la aceptación del candidato. 

INDUCCIÓN: Se dan a conocer las nonnas. políticas~ procedimientos y costumbres de Ja 

org.anización. 

En el últi1no capítulo del presente reporte se enunciará el proceso disci\ado para la empresa~ el 

cual cumple con todos los requisitos sctlalndos para ser un proceso científico y tiende a 

co111binar en algunos aspectos con proccdilnicntos tradicionales. 

l? 



CAPITULO 111 

AN,Í..LISIS DE PUESTOS 

3.1.- Autcccdcntcs 

Los psicó1ogos dentro del á1nbito l.::ibornl cstudi:m el compo11an1icnto huniano dentro del 

trabajo. intcntnndo conocer las c;1ractcris1icas de su evolución y su estructura. con d fin de 

hacer del trabnjo una ::ictividad complaciente y cfica;. para el hombre y la sociedad. 

De acuerdo con Y da M., (citado en Carrasco. G~trcía. G:ndida. 1994 ). el estudio de la 

conducta laboral tiene tres aspectos: 

a) El personal. El trabajo es l111;1 actiYiLla<l personal porque las actividades las realiza el 

sujeto en su totalidad, n.utiz;m<lo su personalidad en el 1nis1110 y a In vez. su personalidad 

scrú n1oldcnda por su trabajo "~e tr.ahaja según !.Ces. pero a la vez se va siendo. según se 

trabaja". 

El ho1nbrc con su propia naturaleza "'ª fonuando su personalidad. su tnanci·a particular de 

comportarse. de- ercer • <le pcn . .:;:1r, d..:: querer y Je scntirs.c; a la 111cdida que va haciendo 

distintas t:srcas en contacto con la rc;11idad. 

El trabajo es una actiYi<lad ya que c'i~tc 1111a tc11dc11cia innata hacia cJ 1110 ... ·i1nic11to. Jo que nuis 

adelante origina el surgi111icnto di.: institucioncs y sociedades en fOnna 1·uUimcntaria. pero que 

01ic11rnn esta actividad cn fonna dt.: trabóljo orµani7.ado y sistctnatiz.ado dentro de !'>U grupo de 

convivencia. 

Poco a poco cada n1icn1hro del µrnpo va haciendo solo c.lctcnninadas actividades. 1.:ts cuales 

vieucn a ser el 1ncdio para que el obtenga los beneficios e.Je otras que no le concspondcn. 



Actualn1cntc el trabajo pucdi.: considerarse en nuestra cultura con10 una ocupación rc1nunt.:rada 

que desde el pwlto <le vista psicológico. puede ser agradable o desagradable. scgün sea la 

ubicación e interés del trnbaja<lor. 110 dejando de ser actividad fisiológicamente necesaria, ya 

sea esta actividad fisica o tncntal. 

b) Aspecto productivo c.lcl trabajo. Se considera al tn1b<.1jo como una actividad productiva 

poi-que a llH:Uida que el ho1nbn .. • va rcaliz::ntdo su labor .. '"ª expresando su personalidad y 

111oditicándola. a la ve¿ que produce algo. Es un factor de producciOn porque desde el 

punto de vista ci..:onótnico es ncce!"ario para suhsistir y para que la sociedad no 

dcsapnrczca. 

La labor del psicólogo es este a~pccto es buscar que la activid::id que renli7 .. a el hombre sea un 

medio que favorezca. mediante la oportunidad de e'-yrcsión de las aptitudes del sujeto unida a 

su personalid::id. para lograr una producciOn elevada. 

Para que una acth:idad sea prodw..:tiva? necesita cubrir dos aspectos: redituar beneficios para el 

empleado y para la empresa. 

e) El trabajo como 111edio de i1ttt!t""acción social. Debido a que el hotubrc realiza su 

trabajo compañí.-1 de otros viene a constituir una íornta de conviYencia y es 

indudablcrucutc. la íonna en que lo lleva a cabo. que dependerá en parte de las personas 

con quien trabaja. De acuc1do L:Oll Harncckcr. (op.cit. Carrasco, García. Gardido. 1992), 

el proceso de trabajo puede ..... cr individual o de grupo: 

lndi....-idual: Cuando es rcali.r .. ad;1 poi un tro1bajad.or en fon1i;.1 aislada. Se observa unidad entre el 

trabajador y su medio de trabajo. 

Grupo: Lla1nado t:unhién cooperativo. porque se rcali:.r ... , con la participación de vo1rios 

trabajadores. ~e c:iracted7..;i por la cxistcnci:t de una labor con1Un. se requiere de una diTccción 

con c1 fin de lograr una hucna annonia en las diferentes actividndcs iudividua!es. (Nieto Pércz. 

1977). 



Los pri111cros estudios que se- hidcron acc11.:~1 del anúlisis del t1ahajo fueron realizados por F 

Tn:>•lor a fines del siglo X IX~ a dkhos estudios se les dcnon1ino "tic111pos y n10,,,·i1nicutos" - La 

idea fundamental de Taylor era n:ali7~,r las operaciones ele trabajo y sus c.lctallcs 111::is 

1ni11ucio.sos con el objcto dt.: conocer como debería 111.!varse a cabo cada labor para que 

resulrnra 1nas cfici..:ntc. E::.tos i.:~tu<lios lu~ n:ali..-.o cn 1878 . ..:n J\1id' :ik Stc-cl Con1pany. 

Adc1nó.s propuso d ¡iagu d..: inccnfr,·os n1on..:t:11ius p:1ra garantizar la eficiencia de los 

trabajadores. Quien puutuali...-...a. l'il su teoría de Ti1:111¡H1s y J\1ovin1ientos. que al contar la 

organiz..,ción con puesto:;. donde las tareas fUcran sistctnáticas la producti,·idad se elevaría; 

adc1nás . .:11 st:r l.:1s tareas Je un JHle:o.to indepc1idic11tc:s dc la persona que lo ejerce. los 

individuos pueden !'Cr cnlrcnados para la n:aliz.ación de la.;; niismus. siguen las nonnns 

establecidas en la tnisrna urgani;.;1ción. (Carra~co. G;irci:I_ GardiUo. 19Q~). 

3.2.- ln1po11ancia. 

Para lograr el eficiente dcs:.1n·ollo de un puesto. es necesario hacer una clasificación dctaJlada 

de lo qui.! se h:lce 1.!ll éste. así conw de las caractcl"Ística~. conocirnicntos y aptitudes personales 

que deben tener los aspirantes pnra poder dcscmpefiarlo. 

El antilisis de ptH::~tos cs in1po11;intc porque cualquier d..:111cnto intc_grac.lo a una orguniz.ación 

requiere ser rcclut:u.lo. sclcccio11aJo. contratado y t.:valu~1do con frecuencia en fUución de un 

puesto. A partir Lle l;¡ .,;;orrccta d.;;finición y estructuración del an:.llisis. se cst:uá iniciando la 

tecnificación de ln adnlinistraciClll de n.:cur~os hun1anos. (A1;as. F .. IQ79). 

Mediante el an:ilisis de 1nu:~tos. ~t: nhtit:nt: infon1rnc1ón sobre.! los puestos Ut: una organización 

y pcnnitc <lc.s ... -ribirlos con cxactitutl y filar requisitos y 1:spccific:1cio11cs que sc ajusten a 1n 

realidad. La infllrtn."lciún qui.! intcrc~a .;n11cicn1c al puesto y no a quien lo este dcs..:n1pciiando 

en Ja actualidad. Dcp1:11di....-ndo <l:.: !:Is funciones a d..:scmpdlnr en cada puesto. se requerirán 

algun<-1s habilidades. c~tudios. c'pcd ... ~nci:is l.! iniciativa. ya que las condiciones de trabajo. la 

rcsponsabili<lad y cl c~fü..:1:ro. variaran i:n cada caso. 
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Exan1inar las carnctcristicas de cada puesto. resulta <le singular importancia~ a fin de poder 

establecer los requisitos nccc~m·ios para desarrollar este con posibilidades de éxito. 

Dado que los puestos no existen en fonna aislada. se tonta necesario establecer 

procedhniento que conjunte a todos con una base que pcnnit~1 h~1ccr comparaciones y de ahL 

difcrencincioncs; es decir se requiere un patrón <le cuya <tplicución resulten datos con1parables 

entre si. 

Para garantizar un nivel de eficiencia en el trabajo. <lcbc existir una correcta adecuación del 

ho1nbre con su actividad. por lo tanto. e~ necesario que en todos y cada uno de los puestos s.c 

definan las actividades y rcsponsabili<lades que tienen que cun1plírse. asi co1no los requisitos 

n1inirnos que el trabajo cxigl.': a la persona que lo ocupe. de tal tnancra que puede 

dcsen1pcñarlo con la eficiencia n:quc1;da y desarro1Iar sus capacidades. 

Cuando no existe el análisis de puestos. sc dificulta la adecuación del hombre con su trabajo~ 

por lo que la selección de personal es ineficiente_ 

3.3.· Necesidad 

Arias Galicia F ( 1979). •:U-gutnent:'.i que el análisis de puesto cubre una necesidad legal yn que 

en Ja Ley Federal de Trabajo. en el articulo 25. fracción 111. establece que deberá tenerse por 

escrito "el servicio o Sl.!n:icios que deban prestarse. los que se detcnninaran con la n1ayor 

preci!'ión posible". 

Asi 1uismo d articulo -\7. frncción XL nos dice qu:.: d p:itrón podrá tcscindir el contr;ito de 

u-abajo_ .,;in incunir en rc~pon~a\lilid.ad_ :11 "o..ksobcdcc.:r c1 tr,1bajndor al patrón o a sus 

rcp1·cs~ntant.:.,; . .,;in causa justificada. sictnprc que se trate del trabnjo contratado" 

Por Ultimo en el ar1iculo 13-l. en su f1acciún IV. marca como obligación de los trnbajadorcs" 

ejecutar el tiabnju con Ja intensidad_ cuidado y cstncru ;:1p:ropindos y en la fonna. tic1npo y 

lug;:1r convenidos". 
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Las tres disposiciones scfialadas requieren que se estipule con claridad y precisión cual es el 

trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades <le) 1nis1no. ya que de otra fonna se 

cnreccria de base para n:gular entre co11tn1tante y contratado. 

Por otro lado dice que cubren una ncc!.!sidad sociat ya que el hon1brc pasa una parte 

considerable <le su tiempo <lcdicún<lolo al trnhajo, por lo tanto. requiere que su trabajo 

constituya una fon11.1 de rcati .... ...ación d..: sus potencialidades. Si por d contrario, las lnborc.s que 

<lcsc111pcfia le causan ansiedad. monotonía si1nplctnc11tc h: disgustan, se tcndr:l a un 

hornbrc rebajado a la catcg.oria de compone11tc de la 1n;1quinari:.t pi-oductiva, por lo que ui-gc 

<letcn11inar el contenido de cada puesto. sus caractedsticas y los rc:qucri111icntos descahlcs de 

quien vny:i a .scr su titular. a fin l.k cunjuga1· los intc1c.-..cs lle Cste con el trah::ijo a rc<iliz .. ar. 

L::i necesidad di!" efick-ncia y productividad. p;.irn llegar '.I uua auté-ntica di>.·isión de tU.ncioncs y 

a una mayor productividad se rcquii.:1c cn1pcz..1r con un c;..tudio analitico del trabajo a nivel de 

Jos puestos que cornponcn la or ganiz..ación. Corno se rucncionó anteiion11cntc. la cxb,1cncia 

del análisis de puestos se justifica porque cualquier cn1prcsa. sin impo11.:u el giro de é~la busca 

la productividad. (Galicia. F.. 1Q7C))_ 

3.4.- Definiciones 

Se puede definir al análisis <le puestos c.:01110 d conocer todas y c;ida una de las tareas que ha 

de llcvni- a cabo una persona en un puesto de trabajo. así con10 los requisitos 111ini1nos para 

ocupar el misn10 con la finalidad de cvita1· In füga de i-cspons~1bilidadcs. entre otras y asi lo 

de.sen1pcl1c en forn1:i cfic;1z y eficiente ( Gnrna Bcn1.:1l. l 9<l2 ). 

La forma cscrit:l en que se r("pnnan bs ;1cti,idadcs que- n:aliz .• "l el trahaj::i.doi-. recibe el no111brc 

de "dcsctipción de puc--.to;;" ( S;ü1chl.'I". G. l ~Jll.t ). 

Jain1e GrnJos. dcfinf! al an:íli;:;is de puc::o:tos 1.'01110 el cscudio Cl.""111 detalle de las organizaciones 

que tiene como finalidad conoce1 In que cada trnhajador hace y las ::tptitudcs: que se i-cquicren 

pai-:1 descn1pct1:ir adci.:uadan1entc el puesto ( 1 Q88 ). 



Arias Galicia~ Jaime Grados y Reyes Poncc. definen al Puesto como: conjunto de operaciones. 

cualidndcs. rcsponsnbilidadcs y condiciones que fonnnn una unidad de trabnjo específica e 

impcrsonnL ( Gama Bemnl. l Q92 ). 

Arias Galicia ( 1979). define el an::ili~is de pth:Stos como el "n1Ctodo cuya finalidad consiste en 

dctcnuinar las actividades que ~e reali7..an en el 1nisn10. Jos requisitos (conocin1icntos, 

c,.,,-pcricucias. habilidadcs. cte.) que t.l..:bc ~atisfoccr la JH:rsona que v~t a dese1npciiarlo y las 

condiciones an1bicntalcs que ptivan en el si~-icma donde se encuentra crn.::lavrtdo. ( l CJ79). 

Para Chiavcnato ( 1992 ). la c.lcscripción c.lc puc~tos. es un proceso que consiste en cnu111crar 

las tareas o atribuciones que ..:onJOnnan w1 c:ll"go y que lo <lift:rcnci;111 tk los dctn:is cargos que 

existc11 en Ja c1nprcsa: es la cnun1cracióu cktallada de las ;Jtrihuciot1cs o tareas <lcJ cargo (quC 

hace el ocup:mtc). Ja periodicidad de la ejecución (cuándo lo hacc).los mt!todos aplicados pnra 

que la ejecución de las at1ibucioncs o tareas (cómo lo hace). los n1étodos aplicados para la 

ejecución de las atribuciones o tareas (cómo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo 

hace). B;isican1cntc es hacer un inventario de los nspectos -;ignificativos del cargo y de los 

deberes y las responsabilidades que compren Je. 

Para CI un caigo ''puede ser dc~c1itn con10 una unidad de la organiz...ación. que consiste en w1 

conjunto de dchl."rcs y responsabilidades que lo distinguen de los dc:mús cargos. Los deberes y 

las respon~abilidadcs de uu c:11,go currcs.pondcn al •.:mplea<lo que k1 dcscn1pciía y proporcionan 

los rncdios con que lo,; c1nplc•nlos coutrihuycn ¡¡J Jogro de los objcli\.·os de una en1prc~a". 

Rivera. S. lo dcfi11c " ..:on10 una tCcnica que ~iZ'·c parn <l..:tcnninar b objctivid:1d dc1 trabajo y 

las carnctetisticas qui.! debe sati-.foccr c1 intli,:iduo qu..: .. .-aya a rcaliz.arlo" ( 19/ll). 

Et an;\lisis de puestos se <lctinc scgúu L.anhatn. como "~.:J prnc..:sti por c1 cu:il se dctcn11ina la 

infonnación p..:nincntc n:lnti"\ a :1 un Hah.1jo 1:~pcci!ico. mcJiantc l."t obscn ación y d estudio. 

Es Ja d..:tcnninación de las tareas que conlfHlllCH Ull tr:1bajo y de !:is habilidades. conocünicntos 

y capacidades y 1cspo11sabilit.lac.les rcqucddas del tr~ihajador p.1rn ~u oidccuado c:_it:rcicio y que 

diícrcncian .al trabajo de lodos los dcmás"".(c:ita<lo i.:n Castillo. 1 fuc1"1::1, Rodrigucz 198.l) 
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Para Reyes Poncc. A. ( 1982). el análisis de puc~tos " es l:t separación y ordcn::uuieuto 

científico de los clcn1cntos que integran un puesto··. ··es·· Jo qut!' cado1 trnbajador hace, las 

condiciones en que fos J1:Jcc. y la~ aptitudes que rct¡uiL!'t c.: p;ir;.i hoi..:r..·do hie11". 

Para el Institlllo Alt:x:wdcr J himihou, d Análisis de p.ic:'tos "es una i1P•c~tig:.ició11 sobr·c Jos 

1nis111os. c11c:1nti11aúo:. a co11or..·l~T y ddi11ir su co11tc11ido y n!lJUi:'itos. Lo fimdan1c1Hal cu t!sta 

tCcnica. es Ja scparaciúu y orclcnarnit:>nlo • dl! Jo..; dcnH:tHos que ..:0111po11e11 un todo" (citado en 

Castillo. ~ lur..•na. Rrn.frígucz. 1 CJ8-l ). 

3.5.- !\1ETODOS DEL ,·\.'.""\LISIS DE PUESTOS 

3.5. 1.- Es uuo d:..· lo,., 1nt.'.tn<lo:c. nws ut1Ji.,.....;1do.::;. r:wro por ser cl 1n:Í..; antiguo <:01110 por su 

cfici!!ncia. Su :1plir..·a..:ión 1.::-,.,ulta muy ctica./ cuauJo ... ·011:.:ider:in estudios de 

rnicro111ovin1i<..•1110;;.. di! tien1pos y di.: tm .. ;to<los. El :múlisi.s dd c:itgo ~e cfccuia n1ediantc f;1 

obser\"ación din .. ·cta y din:iniica dd ocup:ultt: dcJ coH"go. en pkuo cjcr..:it..'io de sus fimcion~s. cu 

tanto que el o::uwfü .. ta de ..:argos anora los puntos cl:1\·c5 Je ~u oh~l.!"1vacitl11 cu la J1oja de anftlisis 

de carpos. E~ lo n1;is 1c.,;on1c111.J:1b/l! palil :1pli<:a1Jo <I los uab:ijos que co1nprc11dc11 operaciones 

rnanual..:s o qur..· sean d..: .._-,n;ict.:1 :-i111plc ~ rr..·pctiti\·o. ,·\!~u.nos c:11!!0S naiuarios pcrntilcn fa 

obscr. ;1ciú11 directa. pues ..:1 voh1111cn ÚI.! coJ1ti.:11ido nw11uaf puede '"·cr-ifican•e cou f¡¡cilidad 

n1cdiautr..• la ohsen:ació11. Co1110 no sic111¡He r·cspondi: a todas 1.:J.., prcgu11tas ni dí:..ipll todas I:ls 

dud:is .. por Jo gcncr.:i.11.:i nb_<.cr-. ;1 ... ·iuu \.a a..:01llp<lll:1d;1 de cntrc\·i . .;1:1 y di..-.:1..·11<:;iÓn ..:011 el ocup.1rHc 

o con su supen:isor. 

3.5.~.- 1\1ETODO DE CL'ESTJONARIO 

El an:.1lisis se rc;1Ji7~1 '>olicit:i11Uo :1! pc1·-..c1n;1J fgencraltnentc !os q11c cjcr-.;cn el cargo que será 

:iualiz;:ido o sus jefes o supcn. iso;c'.'-) qt:c /lene un r.:ucstiouario de análisis de puc~tos. o que 

responda las preguntas n:laciou:ida~ .;011 tod.::is f.:i.s i11dic;1cioncs posihlc:s ;1ccrc.1 del carµo. su 

contenido y sus car:1c1cd~tica. 

.34 



EJ cuestionario debe ser preparado de manera que pen11ita obtener respuestas correctas e 

inf"onnación útil. 

3.5.3.- l\tÉTODO DE ENTREVISTA 

Se n:aliza llevando a i..:abo una cntn:"·ista con el ocupante del cargo. Si c-:-.ta bien cstrui..:turada. 

puede obtcnc1·sc intOn11;:1ción nccrcn de todos los aspectos del cargo. de la naturalcz.a y la 

secuencia de las diversas tarc:1s t1uc cotupn::ndc éste y de los. porquCs y los cuando. Puede 

hacerse en r..:lación a las habilidades requeridas para ocupar el cargo. y pen11itc con1parar la 

infonm1ció11 obtenida por 111cdio de Jo~ ocupantcs <le otros cargos similares, ved.ficar las 

incohe1cncias de los iníon11cs y. :-.i es ncccs.arin. puede consultarse al supcn:isor in1ncdiato 

para asegurarse de que los d..:tallt.:s obtenidos son v:ílidos. (i.aranti? .. a una interacción ficntc a 

fi"cntc entre t.!l analista y el t:niplcadn. lo cual pcnnitc la eliminación de dudas y desconfianzas. 

principaln1c-ntc frente a c1nplcados oh;:;;.tn1cth os. 

3.5.-L- ME.TODOS MIXTOS 

Se nata <le cnmhinacionc<> <le do . ..; o 1n;"1s de los 1nCtodos explicados cou antcrioJ;dad, cuyas 

aplicaciones suden pre.sentar niayores ventajas. 

3.6.- BENEFICIOS DEL ANALTS!S DE PUESTOS 

El fin del A ... nálisis tic Puc.stos_ es qut.! las organizaciones planeen n1ejor los recursos lnunanos 

con que cuentan. ya que sc considcr;i que C.stc cs b:lsico para iniciar una adecuada 

administr;ición. 
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Las utilidades que se pur:dr:n dar al análisis <le puestos son: 

1. Para el 1ncjora1nicnto de prograinas de rcclutanticnto 

2. Para establecer los rcqucriinieutos de 1:1 sclei.:ción de personal. 

-'· En l:i preparación de l!X:lml!nes de admisión. 

4. En el 1ncjor:1111icnto de Jos progr:unas de inducdOn. 

S. En el n1ejoranlicnto de los si~temas de trahaju. 

6. En d dcsarrollu <le los rccur.-..os hun1n110<;;. 

7. Par.i distribuir .1decu.;1<la1111.:11te lo;.; trabajos y responsabilidades. 

8. Para estructurar p1ngr:11n;1s de a<licstrn111ic11tu y capacitaci6n. 

9. Para definir y c:-.tablcccr li1u.::.h de autoddad. 

10. Conto clcrncnto print.ario de e .... t11d1os de evaluación de puestos. 

11. Pn.ra establecer proi11ucione:,; .• 1unH:llt(1s. tra11,.,fi:1enci;is y progran1as de incentivos. 

1::?. Para c5tructurar ptogra111a,;;, de hi~icne y ~cguddad industrial. 

13. P:1ra clas.ificar los pue<:.to~ i:n dirccti'\ u~. ad111inistrativos. profesionales y de no 

SllJh!rYisiún. con el objeto di.: dctcnni11~1r las excepciones a los requisitos leg.alc:; 

sohtt! d s;il;1rio 1nini111n y tic:tnpo t.:"\.tn1. 

1-L Para establecer prograt11:is di.: .iJ1ninistr.'1cill11 di: sueldos y salados 

15. Para proporcionar los d.'.lto.-;. 11ccc:-.:uios del }H11...·sto. pa1 a ::1cons..:jar a los trabajadores. 

tic di.:cir. con10 .:on:e;..:jo Yo.::1 .. ·io11:-il. 

lo. Para est<iblc..:..:r p1ogt:i111a.-.. <.h: 1ic111¡ll1s y 1110Yiini..:11tos. 

17. Para soluc:i6n <le conflictos l:ihon:ilcs. 

18. Para c .... tahh:-1...·cr lJna adc..:uad:1 Cl1n1unic-a..:ió11 int..:r-cmpri:sarial. 

19. Para analizar y 1ncjorar 1:i 01g.1ni .. -.1dún 

20. Para supervisión d•:l pcr~oual 

::? 1. Corno v:"!lioso instn11nc1110 cn auditoria~ achninistrativus. 

22. Para establecer bases en los negocios con el sindicato. 

23. P3ra fines contahks y prc<;;uput.:"stalcs. 

24. Para dctcnninar montos de íian.r~~s y Sl.!'guros. 
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25. Para dctcm1inar los requisitos contra los cuales puede n1edirsc la eficiencia del 

empleado. es dcci1-. calificación de méritos. 

26. Con10 parte integrante de manuales de organización. 

27. Para orientar y ohvi:ir discusiuucs <le ..:ontrntadón. 

28. Para establecer el pro1rn.:dio de cnct11.:st;is de sueldos y salarios contra cstñndar del 

mercado.( citado en Castillo. 11Ut:11a. Ro<lrigui.:7_ 198-1 ). 

Por otro Indo. Agustín Reyes Poucc ( 1 <>80 )_ sella la los princip:1lcs beneficios que representa el 

aurilisis de puc~os para la cmpre~a. p:1rn los super\. ison:s, para el ch:panan1c1no de personal y 

para los 1nis1nos trabajadores. 

l) PARA LA Ef\1PRFS/\ 

a) Sciiala las lagunas qu.: existen en la organización del trabajo y d encadenamiento 

de los puestos y funciones. 

b) Ayuda a establecer y repartir tnejor las cargas de trnbajo 

e) Es una de las bases para un ~istcn1a t.!cnico <le.: ascensos. 

d) Sirve para fijar responsabilidades en la ejecución de lns lnborcs. 

e) Pcnnitc :. los altos üircctivos discutir cualquier probkma de trabajo sobre bases 

finnes. 

f) Facilita en general Ja mejor coordiirnción y orgauLr..ación <le las actividades de la 

cn1prcsa. 



2) PARA LOS SUPERVISORES 

a) Les <la un contH.·it1iit:nto preciso y con1plcto <le tas operaciones cncotnendadas a su 

vigilancia. pcnnitiCndolcs planear y distribuir mejor el trnbajo. 

b) Les ayu<l:i a c~plicar al u-ahajador la laho1- que dcs:11Tolla. 

e) Puede exigir n11:jor a .::ida trabajador lo que debe hacer y 1:l forma con10 debe 

hnccrla. 

d) Pcmiitc bu~car C'l trnhajador mas apto para alguna labor uccidcntal y opinar sobre 

ascensos. can1bios <l<! n1Ctotlu5. cte. 

e) Evita intcrfCrencias l.!ll el 1n:111do y en la realización de los trabajos. 

f) hnpidi.: que al can1biar de ~upcrvi~or. los nuevos encuentren dificultades para 

c.:xigir o dirigir el trnbajo. 

3) PAR.-'\ EL TRABAJADOR 

a) Lt! hace conocer con prcci<;ión lo que debe hacer. 

b) Le scliala con clari<l3<l ~us 1·cspunsribilidadcs. 

e) Le ayuda a conocer ~1 :.:~ta lahor·ando bien. 

d) Impide que sus fi.u1cionc~ i1n:;1<Ja11 el catnpo de otTOs. 

e) Le señala !-.US follas y a..:ienos_ y hace que resalten sus tnéritos y colaboración. 
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4) PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL. 

a) Es base fundamental para la mayorfa <le las tCcuicas que debe aplicar. 

b) Proporciona los requisitos que dchcn invcstigarse al seleccionar pcrsonaL 

e) Pcnnitc coloc.ar al trabajador l!fl el puesto 111:is confonuc con sus aptitudes. 

d) Ayu<la a dctcnninar i.:on prccisiún la materia del adjcsuamicuto al dar éste. 

e) Es requisito indispensable para cst:1blccer un sistcn1a de cvaluación de puestos. 

f) Pcrn1itc calificar adcc'-lad:uncntc los mCtitos en los trabajadores. 

g) Sirve de fi.mdmucuto a cualquier si~tcmn de salarios e incentivos. 

h) Facilita la i.:onducción <lc cnti-cvistas. v el csrnblccimicnto de los sistemas de 

quejas. 

Para Reyes Vnlcncia ( 19Q3 ). otro beneficio qw.: d :J.n3Jisis y descripción de puestos 

proporciona a la organiz ... -ición es la posibilidad de daborar un n1imual de org:ani.7 .. ación, en 

donde podctnos dc~cribir la t:su·ucturn de fimcioncs y dcpartan1cntos de una c111presa: así 

cmno las tareas específicas y b. autoridad ;:1si¿"!.nada a c~h1a tnicn1hro del organismo. 

Los ohjctivos de un 1nanual de organiz.::1cíó11 so!1: 

:1) Presentar una , .. ¡~iún <le co11jru1to de la 01·gani;..ación. 

b) Precisar bs funcion..:s enconh:n<laJa-; a cada unidad orgánka para así deslindar 

responsabilidades. cvit:H dt1plic:H.:io11cs y dctc-ctar otnisioncs. 



e) Coadyuvar a la cjccución corrcc1a de las labores cncomcndndas al personal y 

propiciar la unifonnidad en el trabajo. 

d) Pcnni1ir el ahmTO de tiempo y esfuerzos cu la cjccuciótl del trabnjo. evil:mdo la 

rcpclición de iusuuccioncs. 

De acuerdo a To anterior podríamos r·csmnir que d análisis de puestos es una tUrtción 

ad111inistrativ;.1 de la cn1prc:..;1 " lo idc.al <.!'S que toda organiz.ación pcqucii;i, 111edi.:111;.i o grande 

dcberi;i contar con alguna fonn.1 de descripción de su funcionamieuto, que si:a í:ícil d~ 

entender. tanto para un dirccth o como para los crnpleados n1cno1cs y ;:1ún para Ja gente ajctrn a 

la organización". ( Roddg.ucz. l qq3: cit;:1do t..•11 C.:nTnsco. Gan:ia. Gardido. l Ol)-t) 

En hase a lo expresado .:mtcrienncntc podc1nos ..:oncluir quc: El análisis dc puestos 

conjunta111cntc con los n1.:mualcs di.: organiz.1ción. nos ayud3tl a detcrtninar la plancacióu de 

Ja organización. p;1rn C:1cilitar d Cllll1plinlii!nto <l(! 1.a:::. funciones y propósitos y por ende Ja 

inisión di! la empresa. 

3. 7.- PARTES QUE COf\.1PONEN AL ANÁLISIS DE PUESTOS. 

De acui!rdo con Hay Group, son Tas siguientes: 

L ENCABEZADO 

Non1hrc del puesto. 

Arca 

Gerencia 

Dcpanan1c1110 

Titular del puesto 

rucsto del jefe imncdinto 

Número de plaz..'ls 

Analista 
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JI. DIMENSIONES. 

Monto de valores. número de empleados. número de operaciones. nó1uina anual de 

pcrsonaL presupuestos. otras cantidades a!cctadas por el puesto. responsabilidad en bienes. 

lll. /\LCANCE JERÁRQUICO 

A quién reporta 

Quiénes le reportan al puc'.'.to 

Quiénes rcponan al Titular 

Fw1cio11cs breves de los puestos que rcponan al titular 

Tictnpo que requiere una persona para dotninar el puesto. 

IV. CONOCil\.HENTOS 

Cuales y para qué 

Teóricos y pnicticos 

Ticn1po en que dcscmpc1la nom1ahucnte el puesto 

V. RELACIONES 

Inten1as. Para qu..! 

E:">..1Cn1as. P::ira qué 

Necesita vi:1j:lf". a donde. para que y con que frecuencia 

VI. AMPLITUD GERENCIAL 

Criterio (nitina. 01g:i11i7 .... 1ci6n panicular y/o de otros) 

1. Decisiones (nonna1cs o problemas a Jos que se enfrenta. decide o consulta). 



: 

2. Facultades (finna de documentos. que docmncutos auto1iza. hasta que cautidad~ 

ad111iuistración de su personal). 

3. Iniciativa (nonnal. superior. eventualmente. pensar 1ncjorns csenciahncnte) 

4. Supervisión 

a) Canto es supci--.:isado: juntas. reportes. cte.). pc.=riodici<lad. 

b) Cómo supervisa a su personal liuntas, rcport\.!S. cte.) periodicidad. 

VII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES. 

1.- QuC hace. porqué lo hace. par-a quiC:n lo hace. 

2.- Que rc5ultados obtiene y a quién los 1nopo1·ciona. 

3.- Funciones constorntcs. periódicas y eventuales. 

Vlll. ARE..>\.S DE EFECTlVlDAD Y LOGROS. 

El puc~to debe log1nr ... 

LX. OBJETIVO IlASlCO DEL PUESTO. 

Para qué fitc c1 cado . cual es su objetivo 

X. PER.Ftl. DEL PUESTO 

Caractclisticas que requiere poseer- d ocup:mtc al puesto. 



3.8.- PERFILES DE PUESTO 

Para reali7 .... 'lr una adecuada selección de personal. se debe de considerar el pcdi1 del puesto. el 

cu:íl se basa en el an.:ilisis de puc~tos. 

Parn Szckcly. ( 14.J(l ). El pcdil analiz .... -. fo hr.:tcrogcncidnd de las caraclcr-ísticas mentales de 

c.ada itHli'dduo y dctcnnin:i la indivi<lu.:ilida<l de sus rasgos peculiares. (citado en Carrasco. 

Gon:riilcz_ Gan.li<lo, 1 qq.¡ ) 

Un perfil de: puc.:~tos es aquel csc1ito en el que se enuncian las carncterísticas deseables del 

candidato. pró,i1110 a ocupar un puesto dctcnninado. 

Existen <los tipos de pcr-filcs: 

1.- Perfil ideal 

2.- Perfil real 

El perfil ideal es aquel en que si:: enuncian Jns carnctcristicas que deberá poseer el candidato. 

El perfil real. se cno11cia las c:uactcrístic;:is que posee el candidato. obtenidas a través de los 

pasos del proceso de ~!.!'lección. 

Con Jos dos tipos de pcriiks st:: logra hacer una cmupanJción que servirá para ton1ar una 

decisión de si el candid:uo e:; apto o no para ocupar un puesto en p:1nicular. 

Para facilita1· la co1nparación de cu da uno de los perfiles. es n:co1ncndnblc gr.a.ficar 

postci-innni.:ntc !as C<ff:1ctcr·ísticas tauro rcodcs con1n ideales. 

El pci-fiJ del puc~to dcbc1á contener los siguientes dato.,;: puesto. edad, sexo. estado civil .. 

escohuidad. experiencia, rnsgos Hsicos y rasgos psicológicos. 



Para elaborar el método mns adecuado de evaluación se debe dar una gran importancia a los 

rasgos psicológicos . lo que se refieren básica1ncntc al área intelectual. de personalidad y de 

lrnbilitlad. Las caractcristi:.:as intclcctu:llcs se dctcnninan por los factores de capacidad. en 

tCnninos de análisis. síutcs.is. nivel de pensanücnto, integración y obscn·aciún que c1 puesto 

1·cquicra_ L01s carnctcristicas de hnhilida<l con las condiciones técnicamente detcnninadas en el 

tipo Uc labor a desc1npcf1ar y las de personalidad por fi1cton.::s intcn1os i..:01110 tnotivación. 

intereses. estabilidad cnwcional o juicio 

Los datos que contiene el perfil del puc..,to. con~tituyen la base parn proceder a la integración 

<le una hateria de pn1eh;1s psicológicas. 

3.9.- PI.:RFILES PSICOLÓGICOS. 

En el nrnnual de técnicas <le c-....11loración (los test). Bcla Szkc1y. ( I 946). menciona que las 

técnicas p~i...:0111étricas y !..."11 pan.i..:ul.'.1.r los "test de cd:1d 1ncnt.:al". no evocan siempre. toda In 

sig11ifi...:ació11 que tu·d..:1011 ..:11 su origen. 

Algunos outon:~ afirnwn que Bi11..:t ..:-;11.:ciú de pn.:oi..:upacioncs doct1iuarias. 111ic11tras que otros 

dctnucstran que su n1étodo iutcqncto a los p!--icólogo~ 111:.is t.:nii111!ntcE-. que en su .:poca 

provocaban grandes di~cusiuucs ~olnc los problenrns n1ii.s fi.11H.L:11ncutalcs di: la psicología. 

"El pcdil psicológico cs una i·epn:~1..·11tación g1·:ifica que ~..: obtiene reuniendo. tnedi:nnc una 

línea~ los ni·u:lcs :.tlcan.l" ... ados en Jifcrt.!llll!S pruchas ::uwlitica~" (Szckcly. cit;ido en Co1T;1sco. 

Garcia y G¡1nli~Jo)_ 

Estas pruebas se crean o ~.: dig.cn ~-c~ún el o,.;onccpto que el autor d1..·I pl.!rfil tiene sobre los 

divcr:;;;os co111puncn1c..; de la i11tcligc11;..·i;i. 

El pez-fil suele u":ff.-;c t.::1111bién p;u·n an:ili7.ar los componentes de Ja actividad global y se 

presentan sohrc el gs:"dico lo.s 1csult:1th1s de un test co111plcjo. o de una lrntcii.1 ele test~ donde 

cad;1 uno 1novili.;r .. a Uifcrcntes aspci..:tos de la oH.:th:idaJ intclectunl. 



El resultado gráfico que ofrece el perfil individual se propone a objetivar las nnkulacioncs de 

la inteligencia y las otras c:irnctcristicas. 

La <liCcrencia en una de las opc1;1cioncs mentales puede C'lllicar el con1porta1nicnto anonnal o 

el rcndin1icnto in::;uficicntc de un indi\·iduo. 

"El perfil arrnliza J¡¡ hctcrogc11cid;1d di.!' bs c:JJ"acteris:ticas n1cnt:dcs de c:ula im.lividuo y 

dctcnnina la individualidad de q¡s rasgos pc.:ulinrcs". (Szekcly. IQ-16). 

Para la ~elección Je pcrson.il y co!Clc;:ición de c111plcados. las ,·ariablcs se accptnn con10 

impon.antes para el ~xico cn el cmpko. ~e utiliza co1110 pn:dictorcs. se pron1ediat1 los 

resultados para obtener un "perfil cípi.;o". d cu:il sc utili.-a con10 c<;tiind3r con el que se pueden 

compat::n Jos distintos tipos Je perfih:s indP,:Jdunk.s que prcscntm1 los solicitantes. 

Sauchcz Bcdolla ( JOS4). i:Il la pont.:nci.i pn:sentada en el XXXII Congreso lntcn1acionaJ di! 

Psicología. (citado en Luna. Tones. l º88). iudicú que existen diferentes tipos de perfil. los 

cuales ~e n1c11cionarnn ;i continuación: 

¡PERFIL 1 PERFIL INICI.·\.L 

IDEAL PERF!L TER ... 'l\lINAL 

PERFJL \'OC.:\.CIONAL 

PERFIL 

REAL 

J PERFIL PROFESIONAL 

/

PERFIL L./\BORA.L 

, PERFIL PSICOLÓGICO 
1 

Es:tos perfiles s.c dcli1h!fl a conti11u<ició11: 

PERFIL IDEAL: Es la prnyt!l.."Cion de I:i::. •.:aractetistic;1s que son cstahlccidas como deseables. 

así con10 conductas que e::-p.:rnrno...; qui.: pr.:.-.cnt\! u11.1 población dctcnninada. Integra un 

conjunto de cxpcctativ:is que !">t.: pr·oycct;:in para las pcrso11;1s referidas en cu;:into a sus 

cunochnicntos. habilid:1dcs. 1,;u;didadcs y tkstrc.r ... -i~. 



PERFIL INICIAL: Es el conjunto de metas que se logran o debieran logrnr al tCnnino de sus 

estudios profesionales. 

PERFIL VOCACIONAL: Contiene el tipo de intereses. aptitudes. ex1>cctntivas y motivaciones 

que tienen o debieran tener los estudiantes pasantes o grnduados de una profesión 

dctcn11inad:1. 

PERFIL REAL: Son las carncteristicas. rnsgos o cuaiida<lcs <le las personas que integran una 

cicna población. 

PERFIL PROFESIONAL: Las forn1as en que se puede cjcJ"ccr su profesión en las úreas o 

ca111pos de aplicación. 

PERFIL LA.BOR.A.L: Delimita las diferentes fonnas en que- el profcsionist::i se dcse111peiia en 

su c:unpo l:iboraL 

PERFíL PSICOLOGICO: Se refiere a las <liforcntcs fonnas de con1po11amicnto y dcsempcfio 

real de los rolC's de cad.a individuo. 

Indcpen<lientetncntc de la especialidad y del úrea bhoral en !a que se ubique el profcsionistn. 

cada personal tiene un con1po11~1nicnto p::irticular. el cuúl gcneraltncntc se tno1dca por lri 

fonnación profCsional. Siendo una tcprcscntación g.rófica de J,1 ubicación de un individuo o 

nivt:l en una serie de pn11..:b:1s que miden '\,a1ios aSJlCcto.s de su tncntalidad. 

lndcpen<lkntc1ncntc <lo.: t!.-.tos ..:...:is11.~11 Dttos dos pcdlles. el psiquicn y el de voluntad. 

PERr-IL DE VOLUNTAD: Es el diagrama que nmcstra rcsullados logrados por un individuo 

por el 11ú111cro considr.=tablc d..: pn1d1as para tncdir la'\ oluntad y el tct11peran1cnto. 

PERFIL PSÍQUICO: Esquema de rnsgos de un iudh·iduo en la medida en que pueden 5Cr 

Jctcnninados cuantitativan1cntc y representados en fonua gráfica. 



Tmnbiéu es una representación improvisada de ciertos roles e incidentes drnml1ticos por parte 

wt paciente de acuerdo con la prescripción dd terapeuta y destinada a revelar el significado 

real que tiene p:tra CJ. cieno tipo de relaciones sociales. 

Por lo tanto la diforenci:i entre uno o va1-ios de los rasgos uicdidos puede explicar el 

con1portan1icnto "anonnal" o bajo rcndiinientu de la persona. i\.dc111:ís de que sc.:-gúu las 

difcr·entes co11figuracio11cs del pcdil pueden deliucar~c "fonnas". "tipos" y "estilos" de Ja 

pcrsoun. 

-'·!O.- ELABOR.ACIÓN DEL PERFIL EN EL .. \J'\tBITO L./\IlOR.l\L. 

Cuando se tran1irn una requisici011 al dcp<tl1:an1c11to de Recursos 1 furnanos deben estar claros 

los datos del candidato. esta infonnación uo es de car;íctcr psicológico. ya que procede de un 

área no rclaciorrnda con éste campo. En es-to~ casos i:l psicólop:o transcribirá la infbnnación de 

carácter psicológico y así sclcccio11ani .al c;mdid::ito mejor preparado cu base en el perfil que 

resulte de Jos datos qtJC pcn11it:111 clnbo1·ar un niCtodo adei.:u::ido de evuluación. Estos datos se 

refieren búsic:.imeutc a las :ireas: intck.::tunl de pcrsonnlidnd y de hnbili<lad. 

La cs[n.1cturació11 de tm:1 hntcria p:-.ii.:ológicn debe c:-;t;:ir h:isada básii:nmcntc en los altos 

contenidos en el perfil y Cstc a :-;u \"C:t., en los que prcsc11ta l:i requi~ición. Las características 

iutclcctualcs estarán dctcnninadas por los facto1e5 tlc c:ipacid:td. cn tt:nninos de análisis y 

síntesis. nivel de pc11 .... a1nicnto_ integr;1ció11. organización_ etc.~ que c1 puesto requiera. 

Las características de hahilidadcs estarán t.lt:tc:-mi11ad:1s por J:is con<licioncs técnicas y por el 

tipo de labor quC" se '""ªYª a dcscrnpciíar. 

Las caractcrístic:is de personalidad c~tarún dctcn11i11<1das por los lactores intcn1os co1110: 

1notiv;1ción. intereses, ~st.1hilid:id emocional. et.::. 

En el capítulo postcdor se tratanl lo relacionado con c:xaminación de personal y elaboración de 

balcrias p!O>ico1n...:tricns. 



.J.1.- IMPORTANCIA. 

CAPITULO IV 

PRUEB.AS PSICOLÓGICA.$ 

Los test o pruebas psicológicas. JlOr su efectividad han logrndo alcanzar un sitio finlle y 

reconocido en las grandes industrias ya que se aceptan co1110 instnu11entos básicos para 

eícctuar la selección de pcrsoual. 

El uso de las pruebas psicológica~ prc~uponcn un criterio de eficiencia en el trabajo. que 

pennitcu predecir el compo11an1icntu del individuo 

caractcristicas de personalidad. iureligcncia y 01ptitudcs. 

el <Ímbito laboral: en base.! a 

La fi1nción h;ísic:i de los tl."st p'">i..:oh.lf;ii:os cunsi.,.tc en m..::dir diicn:ncias entre los individuos o 

entre las. rcacciont:s del rni~mo in di" idl!O en diforcntcs oc.1!'-ionc;;; (A1rn~t.1.'-i. A. 1973 ). J:is 

diferencias individuales 5c definen cotno las v;11-iacioncs que c-.;istcn n:~pccto a cicn~1s 

caractciisticas personales que sc pn:::-.t:ntau c11trt: lo~ n1icmbros de un gn1po" (.·\.rias. F. 1973). 

Por lo antcl"ior los test. "'ºn in~tru111l.:111os que nos propon:ion:in datos soh1c el ca11didnto. y 

estos datos en conjunto con los qtt~ ...,~ ohti~ni.:-11 en las difcn.:nte~ foses Je! procr.:so ele st:Tecciün 

de personal. pcnnitcn to1nar una deci~ión d" J:i contr3tnción del a':'pir:mtc al empico. 

Al aplic.:11· l;is JHuL·b:.i:-. a lc.1!'- :1~pira11tr.::-.. es pusihlt: !>dcccionar ;1 !os c:111did•1tos en pcrspcctiv.a. 

en pucqos a los que ad<lptcn llh.:jor sus habilid;1des. ;1ptirudc!·. imcligcnci;-1. pc.:r~onalidad e 

intcrcscs. 

En conclusiüu podemos afirm:tr que !J impo11.r111cia Uc l<ls pn1..:bas psicológicas. consiste en 

que: 

• Pcnuitcn medir <liíercncias cutre los individuos o entre las reacciones d.:! mismo individuo 

en distintas ocasiones. 



Por lo tanto • su utilidad radica en: 

a) Que se utilizan como instn1111cmos de predicción para el descmpefio posterior en el trabajo. 

b) Co1110 bases para evaluar el actual nivel de dcscmpcii.o del trabajo y las capacidades, 

conocimientos y características del.a pcrsonnlidnd rclncionadns con el mismo. 

4.:?.- UTILIDAD 

Las pn1cbas psicológicas en las industdas pueden ser utilizadas para: 

a) Selección de nuevos ctnplcados 

b) Colocación de los c111pJcados en puestos ncordcs con sus características. 

e) Trausforcnci:lS Je r:tnplcados a diferentes oí reas. 

d) Ascenso de los empleados. 

e) Valoración de la eficiencia de los programas de adicstran1iento. 

f) Dctcnuinación de las necesidades que hay en la compallía de adiestrar al personal. 

g) Orientar a los empicados. 



4.3.- DEFINICIONES 

Para l\1aria Luisa J\1ornlcs ( J Q86). un insttutncnto de medición psicológica. es nquc11a técnica 

metodológica producida 0111.ificialmcntc. que obedece a reglas explícitas y coloca al o a los 

individuos en condiciones cxpcrimcntalcs con el fin de extraer el segmento del 

compona1nicnto :1 estudiar y que pcnnitn la con1parnción estadística conductora a la 

clasificación c11:1lit:1tiva. tipológica u cuantitativa de tu carnctcristica o caractcr-isticas que se 

están evaluando. 

Pichot afinna: " una prueba psicológic:1 es una situncíón cxpcrin1cntal y cstandadz.1da <]UC 

sirve de cstínmlo a un con1portamicnto Ja cual. manipubda cst:idístican1cntc. pennitc cbsific::Jr 

a los sujetos tipolOgica o cu:mtirntivan1cntc" (citado en 1\1oralcs. ?\1 .• 1986). Un test 

psicológico constituye uua 111cdida oPjctiva y tipificada de una n1ucstn1 de conducta". 

(r\.nastasi. 1 G78 ). 

·L-t.- llATERÍAS PSICOLÓGICAS 

Sin duda una de las ct:::ipas 1nás importantes de la selección de personal. ~s Ja : cvaluacióu 

psicológica. en dla se rcú11cn los dntos de c:ipncidad intelectual y de personalidad del 

candidato. Esto pucdc ser n:o:ilizaJo a trav..!s de las batcrias psico1nétricas. las cuales deben 

seleccionarse to111ando en cue.:nta lo!'. siguientes uspcctos: 

a) Nivel de aplic;:1..:ióu 

b) Carncterísticas dd perfil 

e) Tiempo de aplicación 

d) CClsto 



Una bateria psicológica es un conjunto de pn1cbas mediante Iris cuáles se trata de obtener un 

conocirnicuto acerca de las caractcristicas de un individuo en lo que respecta a su inteligencia~ 

personalidad, intereses y habilidades. 

Cabe hacer notar qui: el psicólogo Ud trab:ijo es el encargado de seleccionar )as ptuebas que 

integraran sus batcrins. ya que no existe una prucbn que por si sola sea capaz de medir todas 

las capacidades que sr.= rcquicn:n para dcscmpci'iar un trabajo. Por Jo que se hace indis.pc11sablc 

un conjunto de pruebas. 

Lo 111as irnpo11ante..:; t:S qut: se haga un estudio dt: la~ pn1chas a utilizar y conocer las 

dimensiones o factores que tnidc cada pruch.'1. 

Es i1nportantc. quc para di~c11ar una h;itcria psicológica, se dctt:nninen los siguientes 

aspectos: 

a) Según el puesto.- En base al an;ilisis de puc:;tos se establece que frn1cioncs psicológicas se 

deben n1edir en un candiJato aspirmne a un ]'Ucsto detcnninado. 

b) Según c-J tiempo.- Debe ser mínimo t:l tit:mpo que se utilice potra la administración. calificación, 

e interpretación de los d~1tos de las. pruebas psicológicas. 

e) Según el costo.- Se deben si.:kccionar pn1chas económicas. y que ade111.i.s se ajusten n lo 

requerido. 

En general el discl1o de haterías psicológica<; co1npn:ndc11 las siguientes clases de test: 

1) Pruebas de inteligencia. t:jccución y/o'\ c1l>al 

2) Prncbas <le aptitudes. y habilidades 

3) Pn1c\Jas de personalidad. actitudes, motivación. intereses, cte. 



4.5.- CLASIFICACIÓN DE LAS PRUEBAS PSICOLÓGICAS 

POR SU FORMA DE 

INTERPRETACIÓN 

NO PROYECTIVAS 

PROYECTIVAS 

Pruebas Proyectivas: Son subjetivas y contienen preguntas :-ibicrtas, por su estructura. la 

respuesta al cstíinulo o reactivo ¡nopur.:sto no es li1nitativo. s.ino por el contrario nccpta 

altentativas. 

Pruebas No Proyecti'\:as: Por su e~tn.1cturn ~on objcth:as; el tipo de n:spucsta es lin1irndo ya 

que no acept:l respuestas 111ú1tiplc~ y ~úlo puede ser "Vcnladt:ro" u "Frilso" o de "opción 

múltiple". 

1\ POR SU FORJ\.1A ÜE 

11 REALl/_l\CIÓN 

!i 
!¡ 
"-------

EJECUCION 

(INSTRUMENTALES) 

L.,.\.PIZ Y PAPEL 

ORALES 

Ejecución: Consiste en la n1c<licióu practica a tr3\'~::> de aparato!'> y di,;;positivos tnccánicos ya 

que el sujeto tiene que munipular instn1111c1nos. 

Lñpiz. - papel: -se rcficrc11 a contc~tar ¡n..:gu1Ha~ u a res.oh er p10bk1nas en fOnn.1 t!Scrita. hacer 

n1arcos. tr3z.<1r línt.:as o 1lihujo.<.. 

Orales: .Aqui el e .... an1inrtdo rc~pPndt.: rt }¡¡<; prcf'.unt;:1<; que: 5.t! h:ict.:11 ._·e1hahnente. 

r POR 5U FORM.-; DF 

¡I APLICACIÓN 

'! 

INDIVIDUALES 

COLECTIVOS 

/\UTOADJ\..1INISTH.....-'\DAS 



Individual: Son administradas por el examinador. a un sujeto en condiciones privadas. 

Colectivos: Un 111isu10 tipo de cxan1cn es adn1inistrado a varias personas simuhánean1cnte. 

Autoad111inistradas: Cou:=;istc en ..;omctcr al sujeto a l01s mis1nn..; condiciones que en el tipo de 

nd111inistración individual. con !.a 1liforcncia que :u¡uí d cxa111ina<lor solo da instn1ccioncs 

acerca de lo que c1 sujeto ha de ejecutar, pudiendo nuscutarsc, dejando trabajar tranquila1ncntc 

a éste. 

POR EL TIEl\tPO DE 

APLICACIÓN 

VELOCIDAD 

J>QTENCIA 

Velocidad: Exigen del examinado Ja ejccut.·ión m.ás dpida en que pueda realizar )3 tarea ya que 

tiene un lí1nitc de ticrnpo. 

Potencia: Se le pide :il examinado que cmplc..! toda su capacidnd en el cxmncn, realizando lo 

más que pucdn. sin lín1itc dt! tiempo. 

CU.l\LIºrA·r1VAS 

CUANTITATIVAS 

DIAGNOSTICO 

PRONOSTICO 

,, 

li 

11 
--' 

Cualitativas: Detennin<1 en el cxa111in:.ido la prc~cncia o nuscncia <l!.!' un aspecto. 

Cuantitath·as: Se utiliz.a para cuantific;:u d ns.pecto cualit;.1th·o. 

Diagnó:;;tico: Se rcfo.:rc a la prcc..·i:-;ión ohjcth·a dd grado de dcs.a1Tollo del individuo~ al 

mon1cnto de hnccr la prueba de que se trata. 



Pronóstico: Se refiere a la predeterminación del rendimiento del individuo con base al valor del 

diagnóstico. 

l'OR SU COMPOSICION UNICAS 

GRADUADAS 

BATERÍA 

Únicas: Son destinadas a conocer u11 solo a~pccto dd candidato: :iptitud, inteligencia. etc. 

Graduadas: Consiste en un ,g.ntpo d..: c . ...:iuncncs. con un grado de dificultad cn::cicnte. 

destinados a C'.'..antinar un a:,;pc..:to panicular con10 :-;e indica para el c....::•nllen único. con la 

diferencia de que aqui 5C utiliz~111 varias pn11:has sinülarc:-;. 

Batcda: Se rcfic1·c a un conjunto de pruebas dcstinaLbS a lrnccr <lifc1c11tcs valoracioues al 

sujeto a qukn se le aplican. 

r-- POR AREAS 

11 

INTÉLJGEÑCi~-,.--1 
CONOCL'\11ENTOS \ 

1 
RENDIMIENTO 

APTITUD 

DEINTERES 

DE PERSONALIDAD 

DE l-IADILIDAt:> 

lnte1igencia: I\1ide el coeficiente intclc¡:tual de l;.1.- pi:1·sunas. /\;:;i con10 ~'\IS capacidades 

especificas tales con10: 111cn1oda. razuna1nii:nto. pt:1 •. : ... ·1H.::ión. 'o ... ·abuJ.u;o. rapidez en el 

nprcndiz..1jc. etc. 

Couocimicntos; Investiga el grado <le infonnación qu..: el exa111ina<lo ti~'tlC ::h..~crca de w1 

dctcnninado .sector cultural. 



Rendimiento: ?\1iden Ja eficiencia adquirida por el sujeto. pa1 a realizar una detcnninada tarea. 

que puede hacer referencia a una actividad nll.:nrnl o 1notri7_ 

Aptitud: Identifican bs capacid:ulcs c~pccíficas par-;1 adquirir dctcnninados conocimientos o 

lrnhilidudcs y dcscn1pcüar a~í determinada acti"·ü.lad o c1nplco. 

Miden aptitudes cspc..:i:ilcs de los sujetos tales como: relaciones ~sp.acialcs. habilidad 

11uiné1;ca. mccúnica. asl corno <lí\.·er~os tipos de c.lcstn.!"7-'IS también incluyen tnedidas de 

fimcioncs scnsoiialcs taks con10 la "·isíón. el nido y el i:quilihrio. 

De intcrC~: Son elaborados para 1.kscubrir el interés personal y sugerir que tipos de u-abajos 

pueden satisfaccdos. 

De personalidad: Su función es hacer una evaluación cstim:niva del con1portarniento. 

actitudes. n1oti,·ación. ionpulso y cst:lh1lidad crnoi.::ional. 

"Se proyectan" reacciones <le :1cucrdo con las características <le su personalidad frente n los 

cstin1ulos que :;;on presentados. 

De habilidad: ~1idcn Ja cnpacidad real del individuo, tal como es y su alcance. Se consideran 2 

aspectos: 

l) I labili<lad propio,rncntc dicha. que puede dcsarrollarsl! con entrenatnicntu posterior. 

2) La capacidad de rcali7.ación. que cOJn¡ncndc tos efectos de cntrenarnicuto. Mide la resultante 

conjunta de la habilidad y el entrenamiento. como pueden ser las pruebas de oficio. 



4.6.- INTEGRACIÓN DE BATERÍAS PSICOMETRICAS 

Algunos puntos a considerar para construir wrn batería psicomCtrica son los siguientes: 

a) Se dctcnninan los nivdc::. (alto. medio, bajo) de acucnJo a los puestos. 

b) Se definen Jos factores psicológicos que nos it1tcresa evaluar. Se debe conocer cuáles son 

mcdiblcs y detectables. 

e) Se ensayan las pn1cbas que tni<lcn con cfCctividacl las úreas establecidas. 

d) Se rcüncn los datos. para realizar el estudio cuantitativo. 

e) Se detcnninan ..:uálcs son los puntajc:s idónl!os referidos al pedll del puesto. 

Para hacer la sclcc¡,;:ión de un test que ..-aya a fonnar parte de una batería psicológica. se dcbeu 

to1n:u- en consideración los siguientes aspectos: 

1) GR.A_DUABLE: ln1plica que su resultado sc puede c'lH'c~ar en cifras. 

2) ESTANDARIZ./\..DO: Significa qui! fue verificado en un gran nún1ero de sujetos. 

3) V./~LIDO: Significa que cuantifica con picci!';iúu lo que Jl!:sca m~dir. 

·1) CONFIABLE: s~ rcfit!rc a que pucJc !'Cr .1p1icaclo varias vcccs a un 111ismo sujeto 

circunstancias iguales- y obtcni.:r lo--. 1ni,,.n1os n.:sultados. 

5) INÉDITO: Implica que el tc~t no ;;l!a conocido por c1 c:-.:aminado. 

6) DEDE CONTENER DISPERSIÓN: Es decir que los examinados puedan clasificarse en 

grupos según ~u c<ilificación. 



7) INTERESANTE: Que atraiga la atención dd examinado. 

&) RESULTADOS UNJFORJ\11.ES: Significa que los resultados sean los rnisn1os .. ya que no 

pueden variar de un test a otro que n1ida una característica. 

9) OBJETIVOS: Los resultados no van a depcnlkr Je las opiniones. ni de 1os juicios personales. 

No debcn1os pensar que una prucb<l por sí sola ¡rncda dan1os todos 1os datos necesarios. y 

deben1os tomar en cuenta qui: ni la hateria puede hacerlo. ya que es básico recunir a todo el 

procedimiento de selección. 

En general. el discií.o de baterfas pskológ.ic:ts comprenden las siguientes clases de test: 

a) Pn1cbas de inteligcnda. L"jccución y/o verbal. 

b) Pruebas de aptitudes e intereses. 

e) I>ruchas de pcr~onalidad. actitudes. motivación. etc. 

d) Pruebas de conocimientos 

4.7.- DESCRIPCIÓN DE LAS PRUEBAS UTILIZADAS. 

Todas las pn1cbas elegidas para fommr parte de las bntcrfa.s de 1a empresa sou pruebas de 

aplicación colectiva, de litpi7. - papd y se describirán a continuación. 

4. 7. 1.- EXAMEN BARSIT. 

En el afio de lCJ40 en Dana11qui11a, Colorr.bía, se creó un Instituto de Psicología Aplicada. 

como ampliación del Labor<tlorio <le Psicología E'-11erimcntal del Colegio de Barranquilla. 



El autor de esta prueba fue d Dr. l>imer. y la mis111a ha sufrido modificaciones a través de los 

afio s. 

Esta prueba va dirigida a pcr::.ouas con lrnja escolaridad y con e1la se obtiene rápidan1entc un 

indice de la aptitud para aprender. mediante la valoración de foctores de inteligencia verbal y 

razonan1icnto numérico. haciendo intervenir ele1ncntos cognoscitivos lógico • verbales y de 

infonnación general. 

Propósitos de la prueba: 

a) Determinar nípida1ncnte el uivd de inteligencia o aptitud parn aprender. 

b) Co1nparar la composidón de gn1pos. 

c) Se puede aplicar como prueba inicial al cxa1ninado que no ha tenido contacto con éstas. 

El test consta de 60 preguntas itcn1s escalonados c:q1erin1entahncnte con arreglo a la 

dificultad intrinscca que pt cstun y nwzclan progresivamente los cinco tipos de preglUltas que 

se van fonnulaudo: 

l. lnfonnación y conocimientos gcncralc~. 

2. Coin¡ncsión o vocabulario n1cdiantc el conociuücnto de opuestos. 

3. Razonamiento vc1bal, discriminación de la palabrn que C'.'>.l>fcsa un concepto diferente a otros 

cuatro que 1nanticnc11 entre si una sc1nejan7..a de categoría. 

4. Razonn.mic:nto lógico. n1cdia11tc la. asociación de un den1cnto dado am:i1ogo con otra 

asociación cono.:ida. 

•• 



S. Razonan1icnto nu111érico. mediante la ¡ncscntación de sc1ies de 11ú1ncros que deben 

comp tetarse wia vez deducida la regla que dgc a cada serie. 

Parn la resolución de este test se otorgan 10 minutos y puede ser aplicado en fonna indi,idual 

o colectiva. 

4.7.2.- OTIS 

El autor de esta prueba que originalmente se publicó en 1918. es Artbur S. Otis. Mide el factor 

general de la inteligencia: 

Esta cornµucsta por 4 íonnas cquiv::ilentcs a un solo examen que en total fonnan 75 reactivos, 

y los factores que mide son los que se mencionan a continuación: 

Fluidez. Numérica 

Cotnprcnsión verbal 

Relaciones Scn:iánticas 

Razona1nicnto Gcncrnl 

Ordenación y Evaluación lógicu 

Para la resolución d\!' este test. ~e otorgan 30 n1inutos y puede ser aplicado en íorma 

individual o colectiva. 

4.7.3.- DOMINOS 

Autor Edgardo Anstcy. psicólogo inglé~;;. fue el creador de esta pntcba. Es un test 110 verbal 

que n1idc la intc1igcnci:i en general. 

Esta con1pucsto por un conjunto de fichas de dominó, que Je son presentadas al examinado. en 

orden de dificultad creciente. en el fonnato de la prueba. en una hoja aparte diseiiada para las 

respuestas <lcbc nnotar los nü111cros que en cada ficlrn aparecen en blnnco. 



.t.7.4.- RAYEN 

La creación de este test se basa en el principio Spcarnum. ( 1936). quien afinna que la 

inteligencia está integrada por un nútncro de habilidades y éstas a su vez por factores: el G 

(gcncrnl). el E (especia!) y Factores de Grupos comunes (v = verbal. M= mecánica, N= 

numt!1;ca. V= vohmtad. 11.,_ hahilicbd. P'-' pcrsevcr-.ancia). 

Consta de 60 itc1ns y se otorgan 30 minutos ¡1ara su contestación. 1nide al igual que el 

dominós intc1igcncia y capacidad p.'.lrn rco;;nJvcr prohlctnas diversos. 

4.7.5.- JACKSON (PRF) 

El inventario de pcrsonali<l:i<l dc D. N. J/\CKSON (Pcrsonality Rcscarch Fonn), está 

compuesto por 15 csca1as. cada w1a fonn!lda por 20 reactivos., construidos en forn1a 

afinnativa y ncgmiva. 

Está basado en la Tcor·ia de !\1unay. quién sostiene que la existencia de una necesidad puede 

dctcnninarsc en base a: 

1. El efecto o resultado fin.al de la conducta (ucccsidadc!'. primarias y secundarias) . 

..., El modelo o modo particular de: conducta encubicrt>1 (necesidades nbiertas o cubiertas, 

decir. inanificstas o latentes) . 

.:.. La atcnci6n sckctiva y 1:i n:spue::-.ta a una clase panicular de estítnulos (necesidades focales y 

difusas). 

4. La e'.\.1Hcsión di.: una ..:moción l.!!'Jh.:cifica o cfo..:to (ncce.:sidadcs p1onctivas y n::1ctiv:1s). 

5. La cxpn::sión o satisfacción cuando 1u1 efecto p:llticular es lo!_~íado o 1~0 (activid:id de proceso 

y necesidades modales). 



Este test cst:i fonn:tdo por las siguientes escalas: 

a) Necesidad de logro: E~1.a escala n1idc la necesidad de vencer obstáculos esf"orzándose parn 

hacer algo difici1. de alcanz..ar ciertas n1ctas tan bien y tan nipido con10 sc;i posible. 

b) Necesidad de Afiliación: Esta escala mide 1a necesidad dc1 sujeto de asociarse con otrn 

persona o personas. ya sen por un esfuerzo cooperativo o por si111plc compañcris1110_ 

e) Necesidad de .-\.gresión: Esta escala mide la necesidad de ofender. dañar o acusar o ridiculizar 

n1aliciosamentc a una persona u objeto, asi con10 tcn<lcncia a castigar a los denuis. 

d) Necesidad de Autono111ía: Esta cscal:i mide la necesidad de trabajar. de dirigir o controlar uno 

nlisn.10 sus pn)pias acciones o conducta. Libenad de gobcn1arsc por sus propias leyes. resistir 

la influencia o coerción. dcs.lfiar a la autoridad y ludiar por la auto1101uia. 

e) Necesidad de Dominanci;_i: .-\quí se tnidc la Hcccsidad del individuo para influir o controlar a 

otros_ persuadir. prohibir. necesidad de tnandar, rc~tringir. organiz..ar y n1.>.nipular la conducta 

de los demás. 

f) Ncccsidnd de Resistencia: Estu csc:ila 1nidt.: la ncccsid;;id de tolera1· dolor o adversidad. o 

persistir en una línc.:a de acción a pesar de las dificultades, ser estoico y tener fuerza fisica y 

111oral. 

g) Necesidad de Exhibicionismo: Esta c~cala 1nidc la ncccsid:n.I Je atraer. excitar, seducir. 

connun cr. <li" en ir y entretener a otros. nutodrn1n;nizar. cte .. es ckcir, adquirir scgurid:1d 

1ncdin11tc el logro de 1a atención de los dc1nás. 

h) r-.;c.;c!>idad de E" asiUn: I\1idc b necesidad de evitar o huir del peligro, de aqucltas situaciones o 

personas que de algún modo causan iuscgurid:t<l. temen al daño, cnfcn11cdad o muerte. 

tendencia .<! tornar 111ec.lidas dt.! protección_ 



i) Necesidad de Impulsividad: I\1idc la necesidad de ncrnar sin deliberación o de reaccionar 

imucdiata111cntc. aunque :-.in rcflc'i:ión mue: una situación: conducta cspontünca. 

j) Necesidad de Interés por los dcm:is: !\1idc la necesidad que conduce a uno a suministrar 

ll)"Uda a los dc1nás (intcrcs:u~c por los dc111;i~). 

k) Necesidad de Or·dcn: Mide la necesidad de un orden imcn10 que se C'\.lHC5a en conductas 

diversas como: organi;..:1ción e.Id sujeto y de su 1nedio :11nbicntc. lltupicza y cuidado de su 

cuC'rpo y sus vestimentas. mTcglo de sus objetos personales, orden en todo. cscn1pulosidad en 

su trabajo y en todas sus actividades. 

1) Necesidad de 1 Iumoristno: Eu est:1 c:-.cala se mide la necesidad <le rc1ajatnicnto tanto fisico 

con10 n1c1ual. búsqueda de diversión y cntn::tcnirniento con el fin de evitar tensiones serias. 

111) Necesidnd de Rcconocin1iento social: Esta escala rnidc la necesidad que til!ne el sujeto de 

exigir rei.pcto. busc:ir distinción. :iprobación. prestigio soci:i.I u honore:-;_ la nl!ccsidad de 

alcanzar un estatus social. 

n) Ncccsidnd de Conoci1nic11to Iutclectual: Es.ta c::;cab. mide! la 111.!cesidad de preguntar o 

contestar preguntas gi.:nl!r.alcs. inter..:!s en la tcoria. la inclinació11 a analizar C\.·entos y 

generali.7 .... ar. discusión y debate, énfasis en lo lógico y Jo razonable. nutocorrccción y critica. el 

hábito de exponer una opinión en fonna precisa. insistentes intentos de hacer corresponder el 

pcnsa111icnto a los hechos. espccula1.:ión dcsintcrcsadn. interés profUndo en la:; rormulacioncs 

abstractas. ciencias. matcnHlticas. filnsofia. i.:tc. 

11) Escala de verdad: 1\1idc la vcr;1cidad di.!' Jns respuestas emitidas por· el sujeto c-..:nminado. 

La puntuación 111:\xinrn a que se puede aspirnr en c:1da u11a ele la:-. i:scala:. es de 100 puntos. 

excepto en Ja Ultima cuyo puntajc tnúximo pcnnitido para considt:rnr confiable c1 examen es de 

15 puntos. 



4. 7.6.- MOSS 

Es una pnicba que nos sirve para detectar hasta que grado una persona tiene la habilidad para 

tnancjar las relaciones interpersonales. esto se evalúa por 1ncdio de los siguientes aspectos: 

a) Habilidad de supervisión 

b) Capacidad de decisión en las relaciones humanas. 

e) Capacidad de evaluación de proble1nas interpersonales. 

d) Habilidad para CStilblcccr rclricioncs interpersonales. 

e) Sentido con1Ú11 y tacto c.:n las tclaciones intcrpcr5.onalcs. 

Está constituida por 30 grupos con cuatro respuestas cada uno. 

-1.7.7.- CLEAVER 

Se considera a \Vil1ia1n Marston. pionero de los estudio~ sobre detector de mentiras. como la 

principal fuente en el desarrollo de esta t~cnica. Sus supuestos Jos C'lJresa en su libro 

denominado "Tite Emotions of Nonnal Pcoplc"( citado en la enciclopedia de Entrennn1ic11to y 

Consulta del Sistctna Perfil Pc1 sonal. 1987). 

En este lilH"o describió el co1nponarnicnto hutnano en ténninos de patrones constantes de 

rcacciOn lrncia el n1cdin. afirn1ando que el an1bicnte en el que un ser huntano se encuentra. 

puede ser de dos tipos: 

ANT./\GONICO: definido como aquel que ob~tnculi:r .. n al individuo, que le presenta riesgo~ 

resolución de prohlc1nns y por tanto la necesidad de sobreponerse a la objeción .. 



FAVORADLE: Es aquel que provee scgu1;dad. arn1onía. que es pn:dcciblc y que por tanto no 

C!'dgc sobreponerse al obstáculo. 

Por otra parte el individuo ante estas condiciones puede cn1itir dos tipos de respuesta: 

Una posición activa que SI! describe con e) signo ('+)y una posición pasiva que se describe con 

el signo(-). 

De la cmnbinación de estos ctrntro a!'.pectos, surgen las dintcnsioncs que se consideran en la 

técnica Clcavcr: D 1 S C 

D= DOMINIO Y Et\-1J>UJE: Es la capacidad de liderazgo. <le lograr resultados. aceptando 

retos. superando prohlcntas y teniendo inici:itiva. 

I= INFLUENC lA: Es la habilidad para relacionarse con la gente y motivarla o pcrsuadirla para 

que realice la actuación deseada. 

S= CONSTANCIA: Es Ja capacidad para realizar trabajos tk 1nancra continua y nninaria. que 

no rcquicn: can1hios. 

C= /\PEGO: Es Ja hahili<lad para c.lcsarroll;ir rrabajos respetando nonti:is y procedimientos 

establecidos. 

Las combinaciones de estos factores <l::in <.:omo rcsult:1do los tipos de puesto y Jos estilos 

personales. 

Los pt!rfilcs i11dican un estilo Uc ;,;:0111po11a111iento. en el caso del puesto es el estilo que se 

requiere para dcscn1.pcfiarlo . en el caso dt! la persona en su con1portan1icnto diado cs. el estilo 

que 111ancja de acuerdo a .;;us carnctcrí.sticas más sobresaliente~. en lo que se 1 cficre al perfil de 

la persona bajo presión • es su estilo de comport::unicnto natural y el propósito. es conocer 

como :1ctuar:í en esas condiciones y cuúl es la fon.na c11 que va a niancjarsc en el trabajo 

cuando se encuentra presionado. 



Por último el perfil de la persona en su 1noli,·ación es el estilo n1otivado que indica qué est:i 

buscando o qué percibe necesario para obtener resultados. es Jo que Ja persona trata de dar en 

el puesto. 

La 111otivación intcn1a es el indicativo para el Cxito en un puesto y esto se logra en la 1ncdida 

que una persona se acerca a las necesidades del puesto. 

El estilo diario es la 1nczcla del estilo natural y del estilo 111otivado o bien se encuentran 

con1pona1nicntos que corresponden a uno u otro caso. ya que dificihncntc puede encontrarse 

un equilibrio pcn11anente. 

Para concluir con esta breve descripción <lcJ instn11nento. vale Ja pena tnencionrir que la 

técnica Clcavcr ade1u:is de dar elementos para conocer Ja motivación interna de las personas y 

sus limitaciones en el desempeño de sus puestos proporciona la clave para n1otivar al personal 

de acuerdo a las caracteristicas sobresalientes que resulten de su componamiento en el puesto. 

CONFIAB lLIOAD 

Dos estudios <le confiabilidad de dc~cripción propia de fonna ND (Nonnas para I::i 

descripción) han sido aceptadas. El prin1cro de Cstos es una prueba de consistencia o 

confiabilidad media. La muestr:i usad:i fue de 100 sujetos. escogidos de una muestra de 1200 

personas. La distribución ocupacional de la muestra fue de 46 gerentes y supcrdsorcs, 17 

cJérig.os. JO ingenieros. JO vendedores. 5 tCcnicos y 1.2 al az,ar. 

En 1959. ~e hizo un :m:.ílisis dd examen de conffabilitlad, en un grupo de 75 sujetos (50 

hombres y 25 mujeres) cjecuti,·os y prof~sionistas. Et tiempo del test tenia un rango de uno a 

doce 111c~i.:s con una lll!!dia di! tn:~ 111c~cs. 

Los resultados sugi1ieron que l,"l descripción propia es relativamente una media confiable. 

teniendo a111bas tUH1 consistencia i11tcn1a y una estabilidad sobre c1 ticn1po. 



Interpretación de las puntuaciones: la ¡1untuación de la descripción propia es un resultado de 

perfiles cada tmo con cuatro puntuaciones dirncnsionalcs. Estos perfiles se dcr;van de Jas 

pwltuacioncs M. L y T. Se supone que el patrón T(componanlicnto habitual) refleja mas 

accnadameutc sobre las carnctcrü.ticas. del cnmponamicnto .ibicrto de un individuo. El patrón 

""l\1"~ nos muestra con10 el sujeto trata de auto-observarse y co1no resultado se confunde. El 

patrón "L" . a diforcncia de otros, se n . .:il~ja b{1sicnn1c1nc c11 can1ctcristicas de b personalidad. 

esta a su vez no quiere decir que el patrón "L" nlida los aspectos inconscientes de la 

personalidad o de que no se pueda confi.111dir. Sirve principalmente cuando se compara con el 

patrón "!\-1" con10 indicador de una probable consistencia en la fonna de co1npona1nicuto u~-ual 

del individuo. 



CAJ.>ITULO V. 

EMPRESA 

5.1.- DESCRlPCIÓN V Al'o'TECEDENTES I>E LA ISVESTIGACIÓN. 

El presente trabajo se realizó en wu Empres.1 perteneciente a la iniciativa privada en el raino 

de cn1presas comerciales. cuyo giro es la distribución de productos fannacéuticos , de belleza 

e higiene personal a nivel nacional. la cuál fue creada en 19-13, ndc1uás de este servicio 

proporciona asesoría .a sus clícntcs tanto cotncrcial con10 técnican1cntc. 

Es una ..:n1prcsa considerada grande y líder en d n1erc.ado, ya que cuerna con 

aproximadan1cn1c -tOOO cmp1cados de los cuales 2/3 partes son sindicaliza<los y se cncucntrau 

distribuidos en 1·1 diforcntcs sucursales cstratégica111cnte ubicadas en los siguientes lugares: 

/\capulco. León, Chihuahua, Culiac:in. Guadalajarn, J\1Crida. J\1exicali. !\1onterrey. J\-1orclia, 

Puebla. Tu,1.la. Villa Hcnnosa. Vcracn1z y el Distiito Federal donde ta1nbiCn se encuentran 

ubicadas las oficinas generales. 

La empresa cs un <listiibuidor cs-pcciali7~1do en d ra1no farn1acéutico, por lo que se considera 

EL ENLACE ENTRE EL F.·'\..BRICANTE Y Li\. FARJ\tACV\_~ haciendo llegar los 

1ncdicamcntos a lugan:-s donde se necesitan y cuando se necesitan. 

FINALID.-\.D DE L .. \. E.i\IPRE.SA 

Por mas de cincuenta aüos el nombre de la cm¡ncsa ha cst:ido ligado a la distribución de 

productos fannacéuticos en el p:tis bdndando salud a sus habitantes. 

La finalidad se concreta a 5 aspectos: 
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1.- CON EL CONSUl\l IDOR: 

Para brindarles productos de alta calidad y más rápida recuperación de su salud con Jos 

productos éticos más avanz.1dos. 

~--CON LOS PH.OVEEDOH..E.S: 

Para agiliz .. .ar la dist1;bución <le sus productos y atninorar el costo de los mismos. 

3.- CON LOS ACCIOl'ilSTAS: 

Para buscar ntayor rentabilidad en su inversión. 

4.- CON LOS EJ\IPLEAl>OS: 

Para ofrecerle un trabajo estable con rcnnmeración y proyección. 

5.- CON L.\. SOCIEDAD: 

Para ,generar empleos. conuibuir al mcjora1nicnto de la calidad de v-ida y conservar Ja 

salud. 

FILOSOFÍA Df: LA ORGA!';IZACIÓN 

En la empresa el SERVIR A LA. C0!\1'1UNID..-"\.D. es el objetivo a alc~m.zar a través del 

esfuerzo consl:lntc de todos los que i1Jtcg.rn1nos Ja organi:r .... ,ción. para que Jos productos 

fanuacéuticos que <listribuimos cstCn en el n1on1cnto que se necesitan y así lograr preservar 1a 

sa1ud. 



:\llSIÓN DE LA E!\ll'RESA 

Proporcionar productos y servicios de Calidad que satisfagan las necesidades de nuestros 

clientes en todos los lugares a donde llegamos. 

C0:'11PRO!\llSO DEL.A EMPRESA 

La CALIDAD es su compro1niso y In primera responsabilidad de todos los integrantes. Es en 

prin1er tcnnino. calidad de personas, de productos, de administración. Es un proceso que 

iinplica la búsqueda de la mejora continua y un proceso cscnci:ilmcntc panicipativo, en donde 

todos ganatnos. 

CARACTERÍSTIC\.S llE LA :'111SIÓS 

La acción se encuentra gufoda en todo ni.omento por los siguientes principios. que son el 

f"undamento de la fi.1osofin de calidad que iu1pera en la et"npresa: 

Se define a la calidad co1110 la conformación de las caracteristicas d~ un producto o 

sen.;cio con las nonnas especificadas tanto con el Cliente conl.o con el Proveedor, dando 

con10 resultado un proceso en el que todos los L'lctores que intcrvi~ncn cu1nplcn con las 

especificaciones dc1nandndas. 

Para la c1nprcsa el Cliente es la persona que dcrnauda un producto o ~ervicio con una 

calidad total para satisfoccl" una necesidad: 

Cliente intcn10, es toda aquella pcrson:t dentro de In organiz.1cilin que nos dcrnanda o solicita 

un servicio dentro del proceso de trabajo. 

Cliente cxtcn10. es la persona ajc1i;1 a la c1nprcsa que nos dcn1nnda un producto o scn:icio. de 

acuerdo con sus necesidades. 



Se considera proveedor a la pcr!"ona intenta o cxtcn1a que proporciona un servicio o producto 

utilizado en el proceso productivo. bajo una nonna especifica de calidad. 

En Ja cn1presa se tiene la plena con,:icción que el ho111bre es el ser racional. responsable, capaz 

de decidir por si mis1110 con la necesidad de interrelacionarse con otros para aprender una 

tarea común. que busca satisfacer sus dc111andas b:lsicas y dc!'".arrollar sus capacidades 

111cdiante el trabajo. en hcncficio propio. lle su fatnilia. de su c1n:ncsa. de su cotnunidad y de 

la sociedad corno w1 todo. 

Entcndc1nos a Ja empresa con10 h1 unión de pei-sonas que aportnndo y coordinado los recursos 

financieros. n1atcrialcs, tecnológico~ y hun1anos uplican su~ conoci1nicntos, cxpe1;encia. 

exigencias y necesidades que la socit:dad y/o clientes dcn1andan. 

La c111presa considera que ta comunidad es parte de la socicd:u.l con la que la organización 

interactúa de íonna n1as directa en fi .. mciún de su ;1ctivi<lnd productiv01 y/o de su loc:tliz .. ación. 

La Empresa entiende a la Sociedad co1110 la Unión <le com.uni<ladcs, cuya finalidad es facilitar 

la superación personal y colectiYa <lc sus 111i..::1nbros cn ton10 a valo1cs y necesidades contuncs. 

LA DECISIÓN DE Li\. EMPRESA ES LLEVAR A LA PR .. ACTICA ESTOS PRINCIPIOS. 

PARA CONTINUAR SIENDO UN EMPRESA LÍDER EN EL SECTOR 

FARMACl~UTICO V PAll..A SERVIR A LAS FAMILIAS DE LOS EJ\.1PLEADOS. A LA 

SOCIEDAD Y COMO CONSECLiFNCIA A ?\1ÉXICO. 

S.:?..- FILOSOFÍA DE H.ECCHSOS l-lli'.\IA!'o"OS E~ L.-\. E:\IPRES.-'\ 

La Filosofi:1 consiste en facilitar el cumplimiento efectivo de su función económica y social. 

proporcionando a su personal. aqu..:llos :-.atisfoo.::torcs y n1otivat.lon.:~ que cstinutlcu la lealtad 

hacia la organi:;r ... -.ción e i11c1cmcutc11 Ja ¡noductividad con calidad de EXCELENCIA y sentido 

de OTgu\lo por pc11cncccr a é~ta y a su tr;1hajo. 
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I\llSIÓN DE RECURSOS lllJ:\IAN'OS EN LA E1'1PRESA 

Mejorar Ja productividad y la crilidnd fot"t:i1ccicndo Jos equipos de trabajo por n1cdio de 

programas de adicstr amic.:mo, cap:1cit;1ción y desarrollo. todo esto con el objeto de dar 

herran1ientas tCcnicas, operativns. gcrcncia1cs, ad1ninistrativas y de comunicación para la 

integración de equipos de trabajo. 

OBJET1',"0 DE RECURSOS llli:\JA:o-;os 

I\·tantcucr las r,;:lacioncs c111plcado - en1presa en un 1narco de amistad, integración y respeto. 

DESAI<OLLO DE I<ECL"HSOS llU:'llASOS 

En la empresa se ha implantado la filosofia y aplicación de EXCELENCIA. dirigido a 

funcionarios y cn1plcados cu gcncrat a travCs de un sistc111a integral de Recursos humanos 

buscando elevar la producüddad. calidad y desarrollo de sus integrnntes para lograr la 

excelencia en Ja 111is1na c1npresa a nivel nacional. 

Los tuncionarios de la cn1prcsa c.:st;í.n convcncidos de que el factor humano y el trabnjo con 

calid;:id son las hase~ 11135 importantes par::l lograr los objetivos planteados y las n1ctas tanto 

personales como de trnlrnjo. 

S.3.- RECLUT.'\.:\llE~TO Y SELECCIÓN llE:STRO DE LA OH.G.\.~f7 __ ... -'\.CIÓ~~ 

U1w vc.1:. convcncidos los íuncionarios dcJ papcl tau imponm1te que jucgn el recurso lnunano 

dentro de la organización. empezó 1.a prcocupadón por investigar cu:ll era el 1notivo del 

const:mtc can1bio de personal. para fo cual el área de Recursos 1-lunrnuos tuvo que lcvnntar 

una encuesta con Jos funcionnrios a nivel nacional. cuyos co111cntarios se anexaran al presente 

trabajo. documcnto que permitió la i1n:ersión cu el área. principiando por el depart;:in1cnto de 

Rcc1uta1nicnto y Sclccción. considerada con10 una de las n1cnos cícctivas h:1s.ta ese cntonccs. 
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ALGUNOS DE LOS COMENTARIOS FUERON LOS SIGUIENTES: 

"'El reclutatnicnto es m.uy nrnlo • ya que no se le puede pedir otra cosa al jefe de personal. 

quién no tiene conocimiento ni c~1>cricncia en recursos hunianos. pues es un auxiliar contable". 

"La contratación se lleva al cabo por ensayo y error". 

"El jete de personal sólo JJcna Jos papeles parn que el c1nplcado iugrcse:" 

Asin1is1110 el ürca de n:clutamii:nto y ~elección dctcnniuó que Ja contrntación se estaba 

llevando al cabo de una fon11a ineficiente, ya que uo se llevaba ningún tipo de control. se 

abusaba del periódico para rcclut.1r pcr·sonaJ, no se: in,,-cstigaba al personal. y no se 

entrevistaba en fonna adi:cuada .. 'ldcm<ís de aplic:lrsclcs con10 único filtro exámenes 

psicotnétricos proyccü\·os y algunos otros 111czclados con fiernpos de corltcstación no 

justificados. 

Como resultado se ohtuvo el problema de fa cmpr<!s<i: UNA ALTA ROTACIÓN DE 

PERSONAL Y CONSTANTES FRA.UDES. 

Fue entonces cuando fa jcfatun:. de 1ccl11t:11nic1l10 y selección. en ese entonces. en 

coordinación con Ja gerencia de recursos hu1nnnos hicieron una encuesta de las características 

de los jefes de personal (reclutridorcs). en sucursaJ.::-s. cuyos resultados fuecon los siguientes: 

5 Tenían preparatoria tcnninada 

2 Licenciatura tcrmhwda ( 1 psicólogo. 1 Lic. ciencias de Ja educ:tción). 

1 Secretaria 

J Programador analista tCcnico 

5 Contadores privados 

Todos sin cx11cricncia en el área de recursos humanos. 
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ANTECEDENTES DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCIÓN EN LA. EMPRESA. 

~pesar de que la c1nprcsa lleva nrns de 50 a11os en el mercado, füe hasta la década de los 80's, 

cuando se empezaron n hacer Jos p1i1neros intentos por otorgar n1ayor peso corporativo al 

área de Rcclutamic..~1to y Selección. 

Como prin1cr intento se elaboro un cxatncn mezcla de hcta IlR \VAIS y Anny Beta, el cuoil se 

íonnó y se estableció a nivel nacional sin ningün tipo de confiabilidad o validez que Jos 

avalara. así mistno. se aplicaba el cxouncn nmnérico (Piv). otorgándose a los candidatos el 

doble del tiempo nonnal que debe bdndarsc parn la resolución de éste. 

Un segundo intento surgió por parte del .área d..:: ventas con la itnplantación de cxá111encs 

psico111étricos en coruputadora. donde los candidatos (agentes de ventas). se 501nctian a ellos 

directamente en la ni..-lquina; los exámenes que contcn.ían eran los siguientes: 

a) Do1niuós (para el cual se otorgaban 2 oportunidades seguidas. "si pasaba la 2a. 

oponunidad podía seguir el candidato". 

b) Gordon . para el cual t::unbi.:!n cxistfan dos oportunidades. y cuya "calificación minin1a 

aceptada debía ser 8": 

e) Cleavcr. en el cual ~e tenia un par:imclro de aceptación sin1ilar al 1ncncionado en el 

Gordon. 

Esta sisten1ati:zación füe manejada por Administradores. y las calificaciones "de personalidad" 

otorgadas por dios en h;isc ;i apreciaciones personales. De igual nrnnera estas últín1as 

tnencionadas no contaban con estudios de Confiabilidad o Vali<lcz. 

La Gerencia de Recursos Humanos. dctcn11inó la necesidad Je estandariLar el proceso de 

reclutamiento y seleccion y de actuali7..ar todo lo exi~Lentc: 



a) Descripciones de puesto. en canas descriptivas. 

b) Dar n1as ímponancia a la cntn:·dsta de selección. 

e) An1pliar y evaluar las íucntt!S y 1ncdios de rcclutan1icnto. para detern1inar Ja 

eficacia d..:: las mismas. 

d) Jnstifucion.:1li:r.nr d proci:so. impk1rn:11ta11dll h:tsl.!'s i:stadísticas y análisis costo -

beneficio. 

Para iniciar estos puntos, se empezó por la dabornción de normas. 1·cglas y poJiticas para el 

rcclutarnicnto. Ja selección y la contratación de pcr!"onal. las cuáles quedaron asentados en 1u1 

tnanual de Métodos y Pwccdi1nic1uos. d;:1borados por el 1írca de Reclutamiento y Selección. 

donde se incluía ya Ja cxaminaci011. psicométrica de personal. 

Asirnismo d :1rca de Recursos l lun1anos levantó la iníonuación en sucursales para Ja 

ehlboración de los Pcr·files de:- Pw::-.to. los cu:i!.:s. de alguna nl<Jncra :-.on la base para cualquiera 

de las tres úreas que con1pon..:n1os la gcre11..:i.1: Selección. C';1pacitación y Sueldos. 

Al identificar los recursos con Jos cuales se coutaba. uu tc-rccr intento. ahora pór Recursos 

Hurnano..;. en cuanto a cx:uninación de pcn.onat íuc clahorado por el área de Rt.!clurnmiento y 

Selección (:1ctual). y al danios cui::nta de Ja problt!m;'itica general. se optó por utilizar el 

cxarncn BETA JIR.. del c..·uál ~e hizo una t:Sta11dari.zaci6u con los 1csultados a ni'\. el nacional. 

aden1ás se discfió un íonmlto para el 'a ciado de Jos d:1tos. de ahi se decerrnino el ingreso del 

personal operativo. ch:bían obt..:ocr c:1Tificacioncs en el tCnnino ntcdio de Ja población de la 

c111prcsa <."U cada una d..: bs t:uc.1s a:.ig11ad;1s. 

La c:1p:11.:i1aci011 de este examen :-e n:;.ilizú a nivd nacional a cad:1 uno de los jefes de persona) 

adcmús se les impartió un curso de Enlre,·ista. 

El esquema que cjcmplitica el proci:.:;o de Rcclur:11niento y Selección profosionnl implanrado a 

nivel nacional. se prcscutará po~'tcrion11cntc. Por Jo pronto se rncnciorrnra cuál íuc el objclivo 

de Ja creación del manuaJ de CICLO DE INGRESO: 



A ) OBJETIVO GENERAL 

Establecer y difiu1dir las políticas. non11as y procedimientos en materia de captación. 

promoción. selección. contra~ación e inducción de personal en sucursales, que pcnnitan guiar 

con precisión el curnpfünicnto de las actividades y responsabilidades del personal que 

interviene en el proceso de Ciclo de Selección de Personal en SucuTsalcs. a fin de integrar al 

personal operativo. técnico y p1 ofosional con 1nayor c3¡rncidad • actitud y aptitudes. para que 

contribuyan a la eficiencia y pr·oducti ... ·idad con calidad. buscados por la organiz.acióu. 

I3 ) OBJETIVOS ESPECiFICOS 

OBJETIVO DE RECLUTA~11ENTO 

Identificar de acuerdo a los Perfiles de ruc~os; vigentes, aquellas personas que reúnan los 

conoci1nicntos-. caractcristicas, rasgo". habilidad.es, actitudes y aptitudes necesarios parn cubrir 

por lo n1cnos et 80° o del Pc1ii1 de puestos. 

OBJETIVO DE SELECCIÓN 

Seleccionar en d menor tic:1npo y costo poslblc. de acuerdo a las políticas genc1"ales de Ja 

cmpn:s.a. al personal susceptible de contratación para la cobertura de vacantes a través de 

diversas herr:unicnt:.is psicotccnicas que aseguren su pern1ancncia en la organiz.ación. 

OBJETIVO DE CONTRi\TACIÓN 

Asegurar que d pcrsomal que int~gra la empresa posca los conocin1icntos, habilidades y 

actitudes propios del puesto. cumpliendo además con el marco legal para su pronta integración 

al á1"ca de trabajo. 



OBJETIVO DE INDUCCIÓN 

Proporcionar al personal que integra a Ja crnprcsa, o u un nuevo puesto de trabajo. Jos 

conocitnicntos generales y cspccificos propios a su fw1ción. pcrn1iticndo tener una mayor y 

más r:ipida pToductividad con calidad. 

En este manual quedó ascmu<lo todo el procedimiento que dchía llevar cada jefe de personal 

d~sdc el rcclutarnicnto hasrn la contr-atación del per!'.onaL aqui n1isn10 se iuc1uy0 un ap:111ado 

de vocabulario que incluía c;ic.Ja uno de los t..!nninos relacionados al iirca incluidos en el 

Por otro lado se incluyeron los fOnn:itos de pn:snlicitud (que no ~e utilizaba 

anterioridad). solicitud de empleo. requisición. y d C'-arnen Ucta IrR (también cou d proceso 

de aplicación y calificación). una guía de cntrc,·ista 1csuhado del curso imp:'.lrtido. el 

procedi1uicnto de pi-01noción de pcr::.onal. cte. 

Los funcionario.i> de la crnprcsa. cn1pc.? .... aroH a distinguir difon:11cias notables en Ja contratnción 

del pcrson::il en sucursales. por To que durante el m1o de l 99-L se adquirió un sh,\e1na. en 

Jegunjc 1wtivo AS 400. para d :írca de Recursos Hurnanos, el cual contiene un n1ódulo para 

examin::ición de personal. aquí el tJabajo consistió cn lo siguiente: 

;:s) Uso de cxárncncs psícon1ét1;co.s. los cuales debían ser e.Je fonna cerrada para evitar 

el manipular éstos. 

b) E~1:ablecimicnto de nivcl..:s de c'\:aminación. 

e) Creación de h<1tcrfos p-.;ico111étricas para cr.da nivel. 

d) Progranmción del sistc111;1 par.a cada uno de los e.'\..ámencs. Una vez logrado esto: 

se implementó a nivel nacional. (en las 14 sucursales). y se ,;ajó a cnda una de 

di.as, ¡mm reafirmar los conocin1icntos de entrevista? y para ensc1lar a los 

encargados de personal a: 



a) La aplicación de exámenes. los cuales son: Barsit. 01is. Dominós. Raveu. 

Jackson (PRF). Clcavcr y l\.foss. 

b) Capacitación pa.-a Ja utiliza:ción del sistema y emisión de reportes 

psicométricos. 

Cabe hacer notar que los funcionarios se "acostun1braron" a cuantificar la personalidad. no a 

cualificada. por lo que se sostuvieron reuniones a nivel nacional con cada jcíc de área para 

conscientizar que la " personalidad con10 tal no se puede calificar con un solo número. que es 

algo 1nas complejo por tratarse <le un concepto integral y en constantl! carnbio". 

La gente n1ostró cntusiasn10 al notar que se estaba llevando una Selección profesional en todas 

las sucursales. sin embargo scgufon dcrmmdando pnrá1nctros para contratar por Jo que 

opt<'.n1os en elaborar una investigación estadístic.1 en los pu..:stos de mayor rotación: 

alniaccnistas. ayudantes grates .. choferes. vendedores. secretarias y algunos otros puestos 

admi..ni;;trativos. para t:n bast! a dio y con datos t!lllitidos de fa misrna cn1prcsa dcternúuar en 

base :1 perfiles de psicológicos de put.!sto el ingreso y rechazo del personal. lo cual se refiere al 

dato que se presl!ntara corno conclu~ión del presente l!'"abajo. 

5.-1.- PROCESO DE H.ECLCTA:'\llENTO Y SELECCIÓ~ DE PERSONAL "\.TJGE!'i'TE 

E:s' LA ORGA:s'IZ.-\.CJÓ;-.;. 

A continuación se dcscribirún c;ida uno de los pa~os qu~ confOrnian el proceso de 

Rccluta111icnto y Selección que se implcn1c11tó en Ja Empresa. d cu:il sigue vigente a la fccl13. 

1.- VA.CANTE: Puesto no ocupado. el cual puede provocarse por una pennuta. renuncia 

volunt:iria o por trat;irsc de- un puesto de nueva creación. 



2.- REQUISICIÓN: El reemplazo o el puesto de nueva creación se notifica a través de un 

fonuato que Ben.a el t.11.:panmnento solicitamc. el cual es entregado al jefe de personal en 

sucursales, para que inicie su tramite, quién debe verificar que c1 perfil de puesto solicitado 

coincida con el establecido en la organización. 

3.- AN...\LISIS Y DESCRIPCIÓN DE PUESTOS: El jefe de p.:rsonal recurre a éste ¡rnrn 

encont1·ar las especificaciones d.: los requerimientos que <lchc de satisíaccr la persona para 

ocupar la ¡1osición vacante y en base al perfil t:rnpe;r.ar con la búsqueda de posibles candidatos. 

4.- FUENTES DE RECLUTA!\1IENTO: El jefe de p1.:rso11al 1-:n sucursales y gerente de 

rcclutatuicnto y sdccción en oficinas gene1 a les, inician la húsqut:da de candidatos viables a 

cubrir el puesto vacante. rccu1Tiendo pri1ne1an1cntc a b canera intcn1a. basándose en las 

evaluaciones del <lese1npc.::ilo Ü!.! lo:-. cn1pleatlos ;1cti ... ·os. teniendo candidatos intcn1os. Cstos se 

presentan ;iljclc reql1isitantc y se comicn:z .. a con el proce~o de p101no...:-ión. 

En caso <le no existir pc1·sonal intento ...-iabk a la cobertura de la \"acantc en CUl!'.'.-lión. d jefe de 

pcrsonnl y gerente de rccluta1nic11to y St.!"h::cción. hace uso <le las tl..tentcs c'\.."lenrns : l.!Scuc.:las. 

instituciones, otras e111prcsas <le: la 7ona. recotnl.!nda<los de los c1npleo<los. 1nH11tas. postcrs. 

volantes. dejando como b última opción d anuncio p..:riodístico. rndio y tclc\.·isión. 

5.- PRESOLICITUD DE El\1PLEO: El j.:fc de petsonal y/o gcn.=ntc de reclutamiento y 

sdección entrega cst'-! fonnato a c:1da una de las p..:rsonas que acuden en la búsqueda de 

cu1plco, c.:n bat<-t.: ;1 C~ta ~c.: rcali.1"...a un;i prccntrcvi~t.1 y nsi se 1.ktccta si los candidatos cuentan 

1.:on los requisitos indispcnsahh::s par:l cubrir d pttC!-."1.0. en este ca<;.o s'-! continú:1 con el tninlitc. 

en caso contrario. se le agradc.::ce al cnndidato la ...-bita y co1nicn7.H a fonnaf" su can.era. 

ó.~ SOLICITUD DE E!\1PLEO: Una vl.!L'. qui.: cljdC de pen~o1rnl y/o ~crc.::ntc Je 1cdutnmicnto 

y selección. se cercioró que ptt!.!dc s..:r un candid:no \.in ble a contratación ~e le proporciona. una 

solicitud de cn1plco, la caal contiene datos it11po1"lantcs co1110 son: datos personales. escolares. 

laborales. fa111ilio1rcs. sindicalci;;. referencias personales, etc. 
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7.- ENTREVISTA INICIAL: El jefe de personal y/o gerente de reclutamiento y selección. 

corrobora Jos datos obtcoidos en el paso anterior. ya que tiene un contacto visual con el 

candidato y hace un registro de observación de sus conduct::as. es en esta etapa y en el cierre 

de la misma cuando ~e proporciona infOnnación detallada de sueldo. hor.:i.rio de tr::abnjo. 

condiciones del 1nismo. cte. 

8.- EVALUACIÓN TECNICA: Urw vez que el jefe de pcrsoual y/o gerente de reclutamiento 

y selección. detcnnina que es una persona viable (por que cuhrc el perfil requerido por la 

cn1prcsa. por un lado y por el otro Ja empresa cubre sus expectativas). se procede a evaluar 

sus conocin1icntos en hase a instn.unentos diseñados para cada área: contabilidad. secretarias. 

crédito y cobran:.l"...as, captura, etc .. (Cs.tos tan1bién ~e encuentran con1putari7~·Hfos). Si el 

candidato obtiene resultados positivo;;;, se continUa con el siguiente paso. en caso contrario se 

agradei:c al candidato Ja panicip:1ción en el proceso de rccJutarnicnto y selección. 

9. ENTREVISTA CON EL JEFE DE /\REA: Este paso se hace con Ja finalidad de que el jefe 

rcquisitante verifique los conocimientos asentados en la evaluación técnica y sciiala al jcrc de 

personal y/o gerente de sch:cción de pcr!.onal en oficinas gcncr·alcs las personas le interesa 

continúen con el proceso. 

10.- EVALUACIÓN PSJC0!\1ETRÍA: El jefe de personal y/o gerente di!' reclutamiento y 

selección de pcrsoual en oficinas gcncralcs. procede a evafu;-¡r psicomCtricamcutc al candidato, 

en hase a Iris haterías cstablccid:1s s.cgún el puesto solicitado~ !-C debe verificar cubra el perfil 

psicológico cstnhlecido. En caso de que e! sujeto cubrn éste se continúa con d siguiente paso, 

en caso contrario se le agradecerá su p.artkipación en el procc:..o. 

11.- EXAl\1EN l\IEDICO: Se cvalU.::1 mt.!dicnmcnt~ a) candidato para dctcrn1inar si po~cc Ja 

capacidad fisica para des;.cr11pcfü1r el puesto. E11 caso de que el suj.:to obtenga ull r~sultado 

positi''º· se continúa con el proceso. en caso contrario. se Je agradece su pat1icipación cu el 

pr·occs~-... 

BTA IT$~S 
''WB DE U. BiBUlllECfl 
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12.- DECISIÓN POR PARTE DEL JEFE 1Nl\.1EDIATO: El jefe de personal y/o gerente de 

selección. presentara al jefo rcquisitantc a 3 candidatos que hasta ése 1nomcnto hayan cubierto 

los trámites de contratación. de ahí ~e le dar:i la oportunidad de elegir con qui1...~1 desea 

continuar los triunitcs: con la persona es.cogida se continuar&'!. los triunitcs~ a lns otnl':> se les 

agradecerá por escrito su participación y se 1nantcndr3n en cartera activa. 

13.- ESTUDIO SOC10ECONÓ~1ICO: E!-.tc será practicado al candidato d..:signado e incluye: 

visita domiciliaria. ,·crificación de rd~rcncias p\.!rsonalc.;;. lnhoraks. cte. 

Este punto es dcs..,n ollado por 1.h::-p~H.:hos cxtcn1os. a nivel nacional. quic11cs en base a las 

políticas de la cn.1¡llcsa y us~wJo el fonn:-ito disciiado por la gcn.'"Ilcin de rcclutatnicnto y 

sclec.:ión c:i. ofidn;.is gcncr;:ih:s. <lctcnnin:ln si e\ ..:andidato "es rcco111endahle" o "110 

rcco1ncndnblc". en el prirner ca~o -.e continúa con el trátniti:. en ca~o contrn.rio se detiene c:c;tc 

y se le agradece ;il cant\idnto su p.:?rticipa..:iOn en el proceso. 

14.- CONTR.ATAClÓN: El .kfo pcrscmal en sucurs .. aks y.'o gerente de reclutamiento. 

font•aliza la aceptaci6n del candidato y proci.:dc a pedir docu111cntos para integrar su 

c:-..-pedicutc. los cuáks lkbcr6n prc . ..:.cntarsc co1nplctns en .:aso de faltar alguno de ellos. tendrá 

un pla7o de 28 dins para la cntn!~a del 1nisnlo. c..·n caso de no cutnplir ~e 1c rc~cind.c el 

contr:1tu 

l 5 .. - l~DUCCIÓN: i\ toüo el personal de nuevo ingre>-o ~,e 11! impartt: un curso de inducción a 

la cn1pr!.!sa. que inclu~ i: entre otros a~pc..:tos: bienvenida por parte del Director General de la 

En1pti!Sa. historia ck la ctnprcs:i. políticas. nonnas. ptincip:iks área,; que componen la 

cn1pro.=sa. cte. 

l>ara dar fin a éste paso se le hact.: un:t cvalu:Jción \HU escrito v se concluye: entregando el 

tnanual de bienvenida. 

RO 
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PROCEDl!\llENTO 

Para poder i111plen1entar un sistema <le Reclutamiento y Selección, acorde a la situación y a la 

cultura de la organización~ la Gerencia <le Recursos l lumanos en coordinación con el área de 

Reclutan1icnto y Selección. planearon una setic de funciones y actividades. las cuáles se fueron 

realizando por fases. 

Estas fases ser.in descritas una a una en este apartado concluyendo con la finnJ. reforcutc a la 

obtención de perfiles psicológicos de puesto. utili:r.ados actu::1lmcntc como criterio para Ja 

aceptación y rechazo de los candidatos. 

FASE 1 LE'\'AST. . ._:\llESTO DE 1;-.'.FOll:\IACIÓ:-.' ACERCA DEL PROCESO DE 

l<ECLL:TA!\11ESTO Y SELECCIÓS DE PERSOSAL E:S SUCVllSALES. 

Oil.JETl,10; Conocer las impresiones de los funcionarios en este aspecto así como sus 

e~-pcctati,·as. 

Como prituera etapa de esta fase acudió n entrevistar a todo el nivel Directivo y 

Funcionario cu OficiJrns Generales. con el fin de ohtenL•r tuia visión rnas (.:Jara de lo que citos 

opinaban. de.;dc su particular punto de vista en relación a la opcraciót1 en función de Recursos 

J-lumanos lrncicndo n1ayor énfasis en el proceso de Selección de personal, para lograr esto se 

cutrc,-istaron a lb funcionarios en oficinas generales cuyos puestos se non1bran a 

continuación: 

Director Gcncr;:tl Adjunto Corporntivo 

Tesorero Corporati"\'O 

Contralor General Corporativo 

Director General de Operaciones 

Director de /\.dn1ón. Auditoria y Sistc1nas 
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Subdirector de Admón. y Contralorfa en Sucursales. 

Director de Operaciones 

Director de Administración de Inventarios 

Subdirector de Operaciones 

Director de Comcrcializnción 

Director de Servicios hHcg.rndos 

Subdirector de Servicios Integrados 

Subdirector de Sistcnrns 

Dircct~r de Relaciones Con11.!1·ci:ih:s 

Subdirector de Rcbcioucs Comi:rcialcs 

Gerente de Desarrollo di: Recurso$ 1 fu1nanos 

Como segunda panc de ésta ct:ipa se .acudió a visitar a las sucursales J\.fÉXICO. MORELIA. 

MÉRIDA Y !\1EXIC.·\LI. como una muestra selectiva de cómo operan y sentían la 

problemática del personal desde su enfoque netamente operativo y geográfico ya que reflejan 

las diícn.:ntcs idcologias e idiosincrnsia<> del País. 

El personal Gcrcnci:il y Fundon:1rio que si: c:ntrcvistó. en estas visi1as corresponde a los 

siguientes pucst os: 

Gerentes de Sucursal 

Subgercntcs corncrcialcs 

Jcícs de AJ111inistraciún d..:: Inventarios 

Subgcrcnrc <le Rcpano 

Supcn.;sorcs de operación 11oc1un1a 

Jcíc de operación 11uctun1a 

Jcfo de EDP 

Contralor Adrninistrativo 

Subjefe de Operaciones 



PRODUCrO: Detcrn1in:1r las expectativas y opinión de funcionarios acerca del área 

de Recursos Hunu1nos en sucurs.alcs. 

ALGUNOS DE LOS CO~IENTARIOS TEXTUALES DE LOS FUNCIONARIOS EN 

OFICINAS GENERALES FUERON LOS SIGUIENTES: 

- Es 11cccsario el reforzar. modificar e implantar los ~istenrns de Recursos Humanos en todas 

las áreas de la Compaiiía y otorgar fuerte apoyo a trnvés del Comité Directivo. para que de 

esta 111ancr:t se establczc.:1 y quede de manera institucional; ya se han hecho varios intentos y 

csíuerzos en este aspecto. pero han aho11ado por que no se ha co11tado con ;:1poyo suficictHe 

de este comité. 

Existen problcm .. as de estructura orgaui.r ... acioual. dualidad de ni.andas. triplicación de 

Íuncioncs .. En el caso de lo~ Gcn:ntcs de Sucur:;.al se Jcs ha restado autoridad. situación 

que los tiene 1110Jcstos .. 

Falta de preparación en la gente. tanto en oficinas gcnernlcs .::omo en sucursales .. !\1ucho 

del personal es auto<lidact.:1 y se ha ido fbnnando en base a ensayo y error .. 

- Existe alta rot.:1ciOn de p<:r~onal.. El reclutamiento y selección en oficinas gcueralcs ha 

n1ejorado notahlen1t.:nte des.de hace un aiio. pero aún hay que n1ejorar tnás ésta área .. 

Los estudios sociocconón1icos están n1uy proí..:sionales y bien hechos lo qu..: pcnnitido que Jos 

1naJos cJen1cntos no ingresen en nuestra en1pn::sa .. 

- 1\1uy rnaJ el recJutatnicnto y selección en sucursales. contratan gente inadecuada e 

impreparada. lo cual estú JHO'\ oc:111do ah.a rotación e ineficiencia .. 



- Está 11:1al el jefe de Personal en Sucursales: "nula" preparación en Recursos Ht11n::rnos. no 

sabe hacer reclutamiento y n1cnos selección, ya que ni siquiera él entrevista, se le puede 

considerar como un encargado de no1ninns, es un 1ncro "tra111ítndor de ¡rnpclcs": está 

suma1ncntc cargado de trabajo, dado que la mayor pane de su ticrnpo lo dedica a las 

labores relacionadas con la nómina. 

- Tanto en Oficinas gcnernles . cumo en Sucursales no ~e da una inducción en fonna. 

- Hace falta rcalb-·u descripciones y valuncioncs de: puc!itos. pues el pago intcn10 no es 

equitativo y exlcniamcntc no Cf' co1npctiti'\·o, lo que ocasiona descontento en el 

personal. 

Ade111ái; se nccc:sitan aju~lar los tnhubdorcs a la realidad v actualizar las políticas v 

procedünicntos en este aspc1..1:0. 

- La evaluación de dcscmpciio no está hicn in1plantada, la hnccn por hnccda, y no cumple 

con d cornctido que debe tener corno hase para la capaciti1ción. desarrollo. incrcn1ento 

de sueldos. cte. 

- Exi!-.lcn den1asiados título,; d..: puesto. l.!S ncccsnrio compactarlos y hacer 111.:is f?icil su 

nontcnclatunt. 

- Existe alta imprO'\.·isación en las pro111ocioncs y en cambios de puesto ya que se escoge 

al 111cnos tnalo. 

- La capacitación en sucursales es nul;i. 

- En el caso del adiestramiento es 111uy frccucnte que junten a las personas que no saben 

con alguien que si conoce d trabajo. pero que no sabe o uo quiere enseñar y cuando 

cnsctla. n1uchas veces cnsct1a tmnbién los errores que tiene o las n1alas mat1as que ha 

aprendido. 



- El personal en sucursales tiene 111enor preparación que el de oficinas generales. lo que 

está provocando proble1nas de sc1nántica, entendiJnicnto e integración. "Son dos 1111111dos 

diferentes•• 

- La gente tiene n1icdo de ~cr p1 0111ovida a puc~tos ~upcriorcs principahncnh!' a gerentes 

por la poca o nula capacitación que han recibido. 

Se requiere tener prc.,grnnms de capacitación tCcnica.- Se necesita Car capacitación 

especifica y de acuerdo a Ja tcmútica y cultura actuat por ejemplo: Capacitación de Jo 

que es rotación de inventarios. rentabilidad. finanzas. etc. dado que existe un problema 

generacional y cultural 111uy fücne en cornparación con Jos nuevos dirigentes de Jos 

negocios. 

- Desrnotiva inucho a la g..:nt..: la rccstn.1cturación de carteras. 

- !\1ucho del personal tiene falta de iniciativa, dcsn10tivadón y actitud negativa, no se hace 

nada para co1Tegirlo. 

Se ha abandonado al personal de confian7.a, se le presta 1nayor atención al sindicalizado. 

Se necesitan iJnplantar programas de cornunicación y n1otivnción. 

ALGUNOS DE LOS COMENTARIOS EXTRA!DOS DE FUNCIONARIOS DE 

SUCURSAL FUERON LOS SIGUIENTES: 

Estas opiniones fueron nn1y parccidns a las cxtcnrndas. por fos Directivos y fimcionarios en 

Oficinns Generales. pero a diferencia <le éstos los co1ncntarios fi1eron n1ás claros y con 

cje111plos, .así 1nisn10 cxtcniaron en una fbnna 1n:is realista las necesidad.es y carencias que 

tienen. asi cotno la prc111ura que se dcbl! tener para subsanarlas. 
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El rccluta1niento es 111uy malo ya que no se le puede pedir otra cosa al Jc:fi: de Personal. 

quién no tiene conoci111icnto ni e:\.1Jcricncia en Recursos Humanos~ pues es un au....:iliar de 

contabilidad. Adcin.iis el rcclut;:unicnto para el oirca c0111crcial lo hacen los encargados de 

ventas con el personal tic 111ostrador de fi1n11acias presentándolo en la sucursal 

<lirccta1ncntc con cl jcíc intncdiato. quiCn n:almcnte los cntrcvist~I y selecciona 

conjunt;.uncntc con su jefc, y el de pi.:1:-.onoil únicamente lli.:na los p::1pelcs de tr.:ínlite para 

la contratación. 

En el caso del personal adni.inistrativo y de opcracioncs. ~olan1cntc t:n casos aislados n:cun·eu 

al petiódico, pero sin buenos resultados. 

- No se le da ninguna inducción al personal de nuc\·o ingreso, si consideran que sin. en los 

ponen a trabajar de inmediato 

"'El\'SA }"0 r ERROR" o en su co1:0;0 les ponen un padrino que les cnscfic (rnnto lo bueno como 

lo malo que sabe). 

El personal de ventas si recibe capacitación por m..:<lio del dcpanan1ento de Capacitación 

REEV (Reclutamiento. cvaluación y entn:nanliento a ventas). pnictican1cntc cada 6 

ntcscs. Para resto del personal l:i ..:.apacitacióu es nuia. 

En los ;:ilnmccncs se prcsentnn f'recucnten1cntc problcn1as <le antipatía entre el personal. 

lo cual representa problemas y falta de productividad. pues l.:!s Rclacioucs 1-:lurnanas son 

muy dificiles de llevar. 

En reparto hay mucha n;-,t;1ciú11 pnr fi1lta de conoci111icnto de lo que son fos Relaciones 

Jlutnanas. por parte de losjcíc!->. 

La falta de inducción y de: Capacitación en el pcssonal de ahnacc!n esta causando un 

verdadero problema pues. esta área es el eslabón de donde sale nmcho personal para 

ventas. 
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Es necesario que el personal desde su contratación tenga n1:iyor preparación, adc111{1s de 

la necesidad de estarlos capacitando frccuentctncnte. 

Seria ntuy conveniente el qué por lo n1c11os cada 3 meses se impartieran cursos de 

capacitación sobre: "Relactones J/t1111a11as", ''S11p .. ·1,.·1sió11", "Trato Personal". 

"Co1111111icac1ó11". "L1dera=go", ".\lorn·ac1ó11 ", "A utocsti111a ", ··Trabajo·· e11 '-·q111po e 

1111egrac1ó11". para que Ja gente constantc1ncntc estuviera prcpanindosc y 1notivada. 

porque la competencia está c111pujando nn1y fi1crtc~ además de que si se logra el T.L.C. 

el tnercado va a ser nu1cllll n1ás competido. 

A las personas se les dcberia dnr n1ás frecuente movilidad interpuestos dentro de la 

ntlsma sucursal y. lograr que fueran personas interdisciplinarias. 

Ensciiar a los jcícs a n1otiv.ar a su personal. 

Seria ideal que l.:t propia sucursal pudiera dar cap3citación. como lo hace ·ventas que los 

capacita en fbnna constante. 

Decirle a la gt!"ntc y poner 111uy clnro y por escrito Jo que debe hacer. 

Existen nmchos jefes que estiin mal preparados. entonces. ¿cón10 van a preparar a 

personal? 

Que se verifique y actualicen lo:; sa.1arios pa.ra tener un t3bulador n1ás acorde a la 

realidad. pues se está presentando un probJcnu1 de productividad y de compensación ya 

que :ictuahncntc 1nuchos d.:= los agentes de vcnta<> están ganando tncnos que los 

aln1acc11istas y choferes. Lo cuúl trae aparejado otro prohlcm3 dado que cJ almact!n es el 

eslabón para ventas y el personal no quiere pa!'ar de vendedor o supervisor. 

Es ni.is facil con1prnr una can1ionct:1 o una 111iiquina que otorgar un au1ncnto de sueldo. 
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AJ analiz.."ir éstos y otros con1cntarios recopih1dos por partl.! de- los funcionarios en Oficinas 

Generales y Sucursales, la Gerencia <le Recursos l lutnanos pudo dctcnninar que todas las 

irregularidades tanto en ~c.:lccción. como en capl:lcitación y en sueldos son originacfas por no 

existir una base por csc1·i10 que especifique los alcances y las n:sp1.)11sabilidades de las personas 

que ocupan cada uno de los puestos, nsi 111is1110 se necesitaba un <locun1cnto íonnal que 

sin. ... icra de U;1sc para otorgar sueldos y brindar capacit<1ción, por este moti,·o. se decidió entrar 

a ta segunda fase del ¡H"oceso. 

FASE ll. E:L\.BORA.CIÓN DE .\.'.'.'.-\.LISIS Y DESCIUPCIO~·Es DE Pl'ESTOS. 

OBJE"l.IVO: de Csta fase consistió en contar con docu111cntos ;1ctuales y v{ilidos que 

pen11iticran dctcnuinar las funcioni:s de cn<la uno de los puestos cxi~tcntcs en la organización. 

para en hase a esto dctcrrninar los perfiles <le puesto y por ende lo~ requisitos de contratación. 

ACTIVIDADES: 

Para obtener las. <lescdpcioncs de.: puesto de todas l.:is po~icioncs cxi~tcutcs en .sucursales a 

nivel nacional. Jos integrantes dc la gc1cnci.a de Recurso:-. llumanos (7 personas) ncudin1os a 3 

de las sucursales para el lcv.::mtamicnto de infonnación. (ver anexo 1) se utilizó un 1nétoclo 

nlixlo. ya que sc les <lio un cue.sticm:1rio cliseilado para este fin para su llenado y se sostuvieron 

entrevistas con los ocupantes del ptH.!":>to y c..·on los jefes ínn1::di;110~. 

Postcziunn..:ntc se cot..:jó 1~1 infonn;u.:iún nht..:ni<la de lo-. puestos iguales. en las diferentes 

sucu1-~alcs y se 'ació la infi.lnnacil°H1 en d fi.l1·111ato final (ver at1t.:'..o 2 ), d cu.il fue rc,:isndo y 

autori.1::a<lo por los tituJarcs del pue:o.to. por Jo~ jefes inmediato~•. por la gerencia de Recursos 

l-lun1anos y por el Director de cad;1 un.::i de las :írcns. 

PRODlTLrO: Se ohtuvicron las descripciones de puesto d(" todas las posiciones 

existentes en .sucursales a nh·cl nacional. 
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FASE 111. l~ll'L.-·\.N.rACIÓN DE ~Olt!\IAS, POLÍTICAS Y PH.OCEilL'llENTOS. 

OBJETIVO: Establecer políticns y proccdini.icntos ;:1 seguir pnra llevar al cabo el proceso de 

Reclutamiento. Sclccció11. Coutratrición e Inducción del pcrsorwl. de manera profesional. 

ACTIVIDADES: 

Para logrnr éste fin se utilizó el conocimiento que se tenia de las Sucurs:ilcs y las necesidades 

de las 111ismas. con ello se procedió a elaborar nonnas. políticas y procedin1ientos dcta11ados y 

con lcguajc sin1ple en relación al rcclutani.icnto, la selección y la contratación de personal; Jo 

cual quedó asentado en un nrnnual <le m~todos y proccdimic11tos, el cual se distribuyó a nivel 

nacionat asl 111is1no se elaboraron fonnatos de rcclutan1icnto de personal, íonnatos de 

selección de pcrsonal como n:quisición (anexo 3), PR.ESOLICITUD de cmpko (anexo -t). 

solicitud de e111pko (an1:....::o 5 ). control de requisiciones de personal (anexo 6). y control de 

aceptados vas. Rccl1a7-'ldos (nnc'o 7). 

En esta fa~c t;nnbién sr.: pidió .1 Jos. jefes <le personal y contralores adminis.lrativos an1p1iar sus 

fi.1cntcs Lk rcclutanlicnto y establecer coll'n:nios con instituciones educativas técnicas. bols.as 

de trnbnjo y dh·crs:'.ls c111pn::sas con el fin de disminuir el uso constante <ld periódico. 

Ütl'O punto i111ponantc que n1cn:cc 1ncnciouarsc es 1:1 in1pl:intació11 a nivel nacional de las 

encuestas sociocconó111ica~ ¡;on ..:1 fin de que todo el personal que ingrese a nucstr.'.l cn1prcsa. 

sc:i gente ho11or:iblc y prnducth·a. Para logrnr éste fin se pidió a los responsables de sucursales 

buscar <lcsp::1chos que off-c:cic1·an estos scrYicios, y ¡rnra csta11dari7__:1r este paso, ~e diserló un 

fonna.to el cual funciona :.i uivcl nacional. 

Asimismo se diseñó el formato de "Entrevista de Salida" (ver anexo 8). que al igua1 que los 

dermis funciona a nivd nacional. 
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PRODUCTO: 

A) Un manual de políticas. métodos y procedimientos. 

B) Fonn:itos de rcclutamicntu de personal (controles). 

C) Formatos de selección de personal (requisición de personal. prcsolicitud. solicitud 

de empico y controles diversos). 

D) Convenios con instituciones cducativas tCcnicas en Jos diferentes estados de la 

República J\.1cxicana. 

E) ln1p1antación de invcstigucionc~ socio..:=conó111icas a nivel nacional. 

FASE IV. CAPACITACIÓN A LOS .!EFES DE PERSONAL Y .JEFES 

REQUISITANTES l'.\.RA LA CO'.'.TI<-\.T.\.CIÓN DE PERSONAL 

OBJETIVO: Concicnti.z.ar a los jcfos <le personal y jefes rcquisitantcs d..: la responsabilidad 

que tienen para contratar personal. 

ACrl'VlD.-\.l>ES: 

En esta fase el Gerente de Recursos l lun1nnos y el Jefe <le Rcclut.amicnto y Selección de 

personal viajaron a cada una <le 1:.is 1-l sucursales para distribuir el n1anua1 de n1étodos y 

proccdirnicntos • .:t.!-Í 1.·01no los fon1wtos que ~e ohtuvieron en el punto anterior. y se hicieron las 

siguientes actividades: 

a) Se disct1ó un curso di.: cn1rcdsta. de 8 hrs. para ser i1npartido en sucursales. a los 

jefes de pr.!rsonal. 

b) Se sostuvieron plUtic;.is con cada uuo de los jcrcs de personal en sucursales, cu 

rcfoción al producto obtenido en el paso anterior. 



e) Se sostuvieron pláticas con los jefes de área que requieren contratar personal en 

sucursales. basados en la responsabilidad que in1plica el participar activamente en 

el proceso de selección de personal en sus áreas. 

Durante éstos puntos se dieron a co11occr los alcances y responsabilidades del ilrca de recursos 

hu111anos y del área rcquisirnntc par3 la contratación de personal. ,..\.simisrno se respondieron 

dudas acerca del proceso que quedó establecido a travc!s del tnanual obtenido en la fase 

anterior. 

PRODL'CTO, 

Para esta etapa :->e elaboró y entregó mi tnanual de entrevista. con guí:ts de cntrc,;sta y 

fonnato de evaluación de las tnisnuis. Así como un manu::il de uplicación de cx::i111enes 

psicométricos. 

FASE V. EL-\.DOR.-\.CIÓS DE BATERÍAS PSICO:'\JETRJCAS POR NIVEL 

OBJETI,·o: Contar con hcrrnmicutas psicológicas acordes con Jos requerimientos de los 

puestos existentes en la organización. 

ACTI,-llJADES: 

Para lograr Cstc ohjeth·o ~e rccunió a a11ali7~1r Ias descripciones de pue~10 en coordinación con 

el itrc:t de sueldos y la gcn.:11cia de recursos hunianos, quienes se dieron a Ja tarea de 

co1npactar los puestos resultando un total de s..i en sucur~alcs y 60 en oficinas generales. de 

nt<is de 300 c"Xi~tcntcs.. 

En base a c:~to ta jefatura de: Rcclutam.icnto y Selección Jos ordenó en 5 difcremcs niveles. para 

cad~t uno ele Jos cu.:iics se propuso una batería psicomCtrica, que contenía pruebas de 

intcli.gcncia. personalidad y habilidades. SCf,'ÚJl Jos requerimientos de: Jos puestos. conto se 

ntucstr:l en el cuadro .:?. 
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PRODUCTO: 

Establecimiento de baterías psicométricas por nivel de cxaminación. 

FASE VI. SISTE!\1ATIZACIÓ!'I DE EX,\.;\1ENES l'SICO:'>IETRICOS. 

Oil.JETlVO: Evitar el uso inadecuado de 1as hc1-ramicntas psicológicas. disminuyendo e\ 

error lnunano en la calificación. y 11\anipulación de las nlis1nas. asi co1no contar con un 

proccdiinicnto de cxan1in::1ción unifonnc a nivel nacional. 

ACTlVll>ADE.S: 

Para logn1r ésta etapa ~I! trabajO ~n coordinación con el iiri:a de sistemas. para progra1nnr en el 

sistcn1a 1nacstn..1 (AS -\00). cada uno de los. cxiuncncs. de los curi.lcs tarnbién se obtuvo un 

reporte de evaluación psico1n.:trica. 

Los exánlencs que se .:;;.istcn1ati.:t:.;u-on fueron los sig,uienti:s: 

INTELIGENCIA Barsit. Otis. R..a,·cn y Dominós \\ 

PERSONA1.lDAD 
\

l, Jack~on PRF, Clcavcr 

1-IA 13 lLlDA DE..:___E·-,-)-. l-i~a7h~il7;d~a~dc-N,..,.-u-n-1<~,,~ic--a--¡\ 

En esta etapa latnbiCn s.e capacitO al Jcfo de Pcr~onal pata e\ uso del Sistc1ua de Esatninación. 

PR0Dl1Cf'O: 

Cou lo rcali7..ado con anterioridad e.e log.10: 

A) Disminución dd C1Tor hu1nano al calificar 

13) Obtención de reportes psicométricos. 



FASE VII. DETERl\llNACIÓN DE PERFILES PSICOLÓGICOS DE PUESTO 

OBJETIVO, 

Contar con perfiles psicológicos que couíonncn cada uno de los perfiles de los puestos 

existentes en la organización, con el fin de us::1r10 COlllO proceso de ".aceptación o rechazo" a la 

empresa. aspecto que se n1ostrará con10 parte principal del presente reporte laboral, en el 

siguiente npartado se presentaran los resultados obtenidos, por el mon1cnto describiré las 

acth•idadcs que sc realizaron par.a lograr la obtención de éstos perfiles. 

ACTIVIDADES: 

Parn llevar al cabo esta ctap:1 se cap::1citó a los jefes de personal para utilizar el sistema. El cual 

en1itc los puutajcs obtenidos así con10 un <lingnós:tico por escrito de la prueba aplicada. 

Se diseiiaron 3 fon1rntos diferentes para d "·nci::1do de la in.Iormación por niveles dichos 

íonnatos tuvieron que ser c-nviados ni :írc-a de rccluta111icnto y selección. en oficinas generales 

quién se dio a la tarea de vaciar los valores por puesto. sucursul y 1ncs dur:mtc un afio. 

Jnfonnación que pudo ser ':crific~1da desde oficinas zc11c1-;dcs, ya que se tiene el acceso din:cto 

a cada lUlO de los sistenrns en sucursales. 

Una vcz que se 1ccahó la infonnnción duranti.: el aüo rncncionado. si:! separaron cada uno 

de los puestos. y se trnrnron c.stadístic;1111c11tc los datos obtenidos. Jo cual se hizo a tra' és de 

una hoja de cúkulo en la con1putadora pcrs.unal. se utili..-.:ó c1 lotus v. 5. d cuál se consideró 

presentaba un an:llisis estadístico completo ya que a través de éste se pudo obtener la inedia y 

la dc5'·iación cst:lndar. valores que fi1cron utili.7 .. ados para dctcnninar los valores de aceptación 

tanto n1ínirnos cuino 1rnh..i1nos en cada uno de lo~ exámenes al tratarse de inteligencia y 

habilidades y los pará1m:t1os de aceptación en cada una de fas escalas de los ex:i111encs de 

personalidad. 



PRODUCTO: 

El producto de Csta etapa es precis.1mcntc el aspecto crucial de la presente investigación. es 

decir. Ja obtención de los perfiles psicológicos de los puestos de mayor rotació11 con los cuáles 

se dctcn11inó los parámetros de aceptación y rechazo para la selección de personal. 
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ASIGNACION DE EXAMENES PSICOMETRICOS POR PUES70 
EN SUCURSALES 

PUESTOS 
AFANADOR 
ENCARGADO DE ASEO DIURNO 
ENCARGADO CE ASEO NOCTURNO 
AUXILlAR DE RECIBO DE MERCANClA 
AUXILlAR DE DEVOLUCIONES 
AUXILlAR DE EMBARQUES VESPERTINO 
AUXILlAR DE EMBARQUES NOCTURNO 
VIGILANTE 
AYUDANTE GENERAL 
ALMACENISTA DIURNO 
ALMACENISTA NOCTURNO 
AUXILIAR DE CHOFER 
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 

PUESTOS 
AUXILlA.R DE OPEAACION NOCTURNA 
CHOFER REPARTIDOR 
OPERADOR NOCTURNO 
ENCARGADO DE PERSONAL 
AUXIUA.R ADMINISTRATIVO 
AUXILIAR DE VENTAS 
AUXILIA.A ADMVO. DE FACTURACION 
AUXILIAR DE DEVOLUCIONES 
AUXILIAR DE RECIBO DE MERCANCIAS 
AUXILIAR DE MANTENIMIENTO 
ENCARGADO DE PAPELERIA Y ARCHIVO 
MENSAJERO 

NIVEL 1 

NIVEL 11 

ENCARGADO DE RECLAMACIONES 
IS.NCARGAOO COBRANZA A CL TES. INSTIT. 
AUXILIAR DE VENTAS 
ENCARGADO DE DEV. A PROVEEDORES 
ENCARGADO DE AOMON. INVENTARIOS 
ENCARGADO DE ACLAR. A PROVEEDORES 
ENCARGADO DE RECIBO DE MERCANCIA 
ENCARGADO DE EMBARQUES NOCTURNO 
ENCARGADO DE MTTO. DE REPARTO 
ENCARGADO DE EMBARQUES VESPERTINO 
ENCARGADO ADMINISTRATIVO CE REPARTO 
ENCARGADO DE VALORES 
ENCARGADO DE MANTENIMIENTO 
ENCARGADO DE CUENTAS POR COBRAR 
ENCARGADO DE RECLAMACIONES 
ENCARGADO DE INGRESOS Y EGRESOS 
ENCARGADO DE AOMON. CTAS. POR COB. 
ENCARGADO CE ADMON. DEVOLUCIONES 
ENCARGADO DE INGRESOS Y EGRESOS 
ENCARGADO DE OEV. A PROVEEDORES 
ENCARGADO DE EMBARQUES 
ENCARGADO DE AOMON. DE INVEtHARIOS 
ENCARGADO DE OEV. A PROVEEDORES 
ENCARGADO DE MTTO. A EOU. DE REPARTO 
ENCARGADO DE RECIBO DE MERCANClt.. 
SUPERVISOR ADMOtJ. CTAS. POR COBRAR 
AGENTE DE VTAS JR. 
SECR~TARIA 

EXAMENE S A APLICAR 

BARSll" 

HABILIDAD NUM!';;RICA 

Ex.AMENES A APLICAR 

O TI S 

HABILIDAD NUMERICA 

JACKSON 



r.11vEL 111 
PUESTOS 

ASISTENTE DE RECURSOS HUMANOS 
AGENTE OE VENTAS SR. 
SUPERVISOR DEL AL MACEN DIWRNO 
SUPERVISOR DE ALMACEN t~OCTUAf.10 
SUPERVISOR DE NOMINA 
SUPERVISOR DE VENTAS 
SUPERVISOR DE EDP 
SUPERVISOR DE COBRANZAS 
SUPERVISOR DE CONTABILIDAD 
SUPERVISOR DE AOMON. DE PER$0NAL 
SUPERVISOR DE NOMINAS SUCURSALES 
INSTRUCTOR DE VENTAS 
Cii.ESTOR 
SUB.JEFE OE DEVOLUCIONES 
SUB.JEFE CLIENTES INSTITUCIONALES 
SUBJEFE AOMON. CUENTAS POR COBRAR 

NIVEL IV 
PUESTOS 

.JEFE DE AOMON, CUENTAS POR COBRAR 

.JEFE DE RECURSOS HUMANOS 
JEFE TERRITORIAL 
COORDINADOR FARMAX 
JEFE DE OPERACIONES 
.JEFE DE REPARTO 
JEFE DE AONION INVENTARIOS 
.JEFE DE EOP 

PUESTOS 

GERENTE ADMINISTRATIVO 
CONTRALOR ADMINISTRATIVO 
SUB GERENTE DE ZONA COMERCIAL A 
SUB GERENTE DE ZONA COMERCIAL B 
SUBGERENTE DE OPERACIONES 
GERENTE ADMINISTRATIVO 
GERENTE COMERCIAL 

NIVEL V 

EXAtAE"'IE.S A APLICAR 

AA.VEN 

~.r.=-<SON 

~.·oss 

EXAMENES A APLICAR 

COMINOS 

JACKSON 

MQSS 

CLEAVER 

EXAMENES A APLICAR 

WA!S 

.JACKSON 

MOSS 

CLEAVER 
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EVALUACIÓN 

En ,;nud de que el fin de esta investigación fue Ja de rl!'aliz.ar los perfiles psicológicos de los 

puestos de mayor rotación con el objetivo de ~cr uti\i;t_.ados para la Selección de personal. a 

continuación se prcse11ta1:in uno a uno los perfiles psicológ.icos obtenidos. esto se presentara 

por duplicado. la pdmc1·;1 tabla indica los "·alon:-s obtenido<> del anúlisi<> estadístico y detallando 

el nUn1c1·0 de sujetos cxa1ni11ados, la segunda parte pn:s.enta los n1ismos datos cjcn1plificados 

de forma gráfic;1. 

Cabe hoc:cr notar que el tratan.tiento estadístico de los datos sometidos a anúlisis tiu:ron 

1·ccopila<los a lo largo de un aüo ( fobrcro di.: 109-l a n1::ir...-.:o de 1 qq5 }, considcrm1do datos de las 

1..i filiah:s c:...:istcntcs en el tc1Titodo n01cional. 

Durante el trottatnicnto estadístico 110 se ohser.:aron diferencias significativas en los resultados. 

obtenidos en los diferentes puc"'tos por regiones. ya que en prin1cni instancia , esa fUe una 

bipótcsis y se considc1ó en la zona norte his sucursales: Culiac<iu. !\1cxicali. ?\1ontency y 

Chihuahua; en la zona centro: las sucursnks !\-1éxico. Puebla. I\:lorclia. León. Gu:idalajarn y 

Acapulc:o; y po• últin10 en la z.oua sur se considc1a1·on las sucur~aks de Veracrul'.., Tu.'1.lla. Villa 

Hcnuosa y I\1éi·ida. 

Por es.a razón St! optó por dc:jar un pcdil p:o.icológico único por puesto a nivel nacional. 

Los puestos analir .. ados corn:spoudicntc~ al nivel I y cuyos 1.:,,.ultados se presentaran 

posterionncnte. fueron: .·\.ltnaccnistas. Encarg:ulos de A:-co (afanadores). i\.uxiliar de Chofer y 

otro np:.1nado dc1101ninado "puestos gl.!"m.:rnk:s nivel 1" . donde se consideraron auxiliares de 

cmb~rquc», vigilantes. auxiliares d<! de,·olucioncs. entro: otros. 
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En éstos puestos correspondientes ¡1l nivel I. se especificará: 

• El nú111cro de personal evaluado 

• La 111cdia de los datos sometidos a tratamiento estadístico de cada uno de los 

exán1encs involucrados. 

• El valor 111áximo obtenido c-n los datos para analizar c~tadísticamcnte. al igual que 

el valor tnínimo. 

• Valores tninimos de aceptación en cada uno de los exámenes: Dnrsit y Habilidad 

11u1nérica. 

A continuación :.e prescntnni un concentrado (tabla 3), que incluira los datos n1encionados 

anterionuentc. fa cual sera acon1pallada de una gráfica que cje111plifica los n1is1nos datos~ de 

los siguientes pues-tos: 

,.."\..hnaecnistas 

Auxiliar de chofor 

Afanadores 

Puestos generales nh·cl 

Al ténnino de estas gráficas, se presentarán los puestos considerados en el nivel II. 

Los puc~tos .a los qu<.! 11os rcf"crircn1os en el nivel 11, son: Choferes. Agentes de vcutas.. 

!\1en~jcros. Auxilian:s de personal. Encargados de Administr;Jción de invcnt::irios •. /\uxiliares 

ndministrativos de facturación. Secn.~tarins.. Capturis.tas, t:in1biCn se encontrara w1 perfil 

dcnorninado "Crédito y cobr.inzas nivel I". donde se agrupan aquellos puestos pertenecientes n 

ésta particular árl:a co1uo lo son: encargados de cobran7_..1, encargados de clientes 

institucionales. encargados adn1inistrativos <le 

crédito y cohran.r..a. entre otros. 
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Se presentará el perfil llamado " puestos operativos nivel ti", donde se consideraron aquellos 

puestos que realizan las funciones di:ntro del alm.aeén y cuya cscolarida<l puede ser secundaria. 

con1~ son : encargados de 1·cclanw.ciones. de administración de inventarios. etc.; y por últinto 

el perfil de "puestos administrativos nivel 11". donde se consideraron pcr!'.onas que re111izan 

fimciones a<l1ninistrativ11s diversas. com.o ~on: cncargndos d..: papclcria y archh o y 

adtniuistrativos divcrs.os. 

En lo referente a este nivel se presentará en la primera tabla los siguicntcs datos: 

Número de personal c\·aluado 

En lo correspondiente a lo~ cxánh:ncs de Ifahilidru.1 Nomr.!~·ica e intdigcncia (Otis). 

únicantcntc se prc~cntar:ín los puntajcs 1níni1110:'> que <lchi.:r:ín obtener los 

candidatos parn ingrcs:ir a la cn1prcsa. 

En la rncdida de.! la pcr~o11alidad cvaluad:i. cuu el r.:.,,.;nncn Jach.~on (PRF). se 

presentarán ]os Yalorcs mínimos y nü-xin1os de accptaciún (puntajcs) que deberán 

obtener los candidatos en cada una di! l.:ts escalas para ingresar a ]a 01"g.a11iz.aciUn. 

Postctior a Ja prcscnt;1ción de cada un;1 de la<> t.1hl:ts. cu:-·os 1101nhn.:s dc puestos se 

mencionará.u a continuación. ~c 111ostrarán los 11li:,.111os datos cj.:n1plificados .:n fonna gsáfica. 

i l;u""" --- =1 
1-----·' ___ l Clu~fCrcs _ ------------·--f Agi.:ntcs de' en tas Junior . 

1--------··1 l\1<!11~;1jcros 
,_ ___ 7 ___ ci._''_u_,_·il_fo_r_<_k_·_P_~_r'_-º_'_'ª_1 ______ ~ 

8 1 :\u,iliar i\d111inistr;1tivo de 

f-"a(.·turación 

lJ \ Scc1cla1·ia~ 

~·~,o~---i¡-c--,-l'-,-u~ri-,-,"-,-----------

1 1 ! Crcdito y Cubran.r .. as ni\ el ll 

12 ) Puestos :1d1ninistn:itivos ni,·cl 11 

._ ___ 1_3 ___ _,__IPucstos operativos nivel 11 

IOI 



TABLA 3 
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o 
u 

PUESTO 

ALMACENISTA 

AUX. DE CllOfER 

AFANADORES 

PTOS. GRALf.S J. 

PERSONAL 
E\'ALllADO 

3411 

J(, 

511 

36 

NIVEL! 

EXAMEN MEDIA 

BARSIT 40 

HAB NU.\IER JI 
B~RSIT 43 

HAB. NUMER. 35 

BARSIT 39 

HAB NUMER 21, 

BARSIT 3X 

HAB. NUMER. 25 

DESVIACION VALOR VALOR 
ESTANDAR MAXIMO MINIMO 

IO 611 3 

9 54 4 

8 53 26 

9 26 22 

10 54 15 

8 45 7 

10 51 9 

H 39 5 



e 
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NIVELI 
PUESTO ALMACENISTA 

60 
60 

50 

40rLJ 30 
30 

20 

10 

o 
EXAMEN EXAMEN 
BARSIT HAB.NU 

MERICA 

[IVAf.ooMiN!Mo O VALOR MAXIMO[ 
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TABLA4 



PARAMETROS DE ACEPTAC/ON 

CHOFER 

MINIMO ljMAXlMO 
ACEPTACION\AcEPTACION 

EXAMEN HAB. NUMERJCA 3' 54 

EXAMENOTIS 44 7S 

NECESIDAD DE LOGRO 7S 90 
NECESIDAD DE AFIL/ACION 60 7S 
NECESIDAD AGRESION 20 3S 
NECESIDAD DE AUTDNOM/A 30 4S 
NECESIDAD DE DOMINIO 30 4S 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 7S 90 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 30 40 
NECESIDAD DE EVASION 4S 60 
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 20 3S 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 7S 90 
NECESIDAD DE ORDEN 80 9S 
NECESIDAD DE HUMORISMO 20 4S 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 SS 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL so 80 
ESCALA DE VERDAD o 1S 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 410 

'ºª 



PERFIL PSICOLOGICO 
CHOFER 

110 
100 . 90 90 

95 

90 
~ f;Fll flU! 80 

80 
70 i 60 
60 - 54 ~ 

401 
50 1 45 45 

40 . 111 1 35 ~~ l- ' 

·~··ª'·· 15 10 ,_ 

o 
NUMERO A e E G 1 K M o 

OTIS B D F H J L N 

rll MINIMO ACEPTACiON [] MAXIMO DE ACEPTACION 



TABLA 5 
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AGENTES DE VENTAS JUNIOR 

EXAMEN HAB. NUMER/CA 

EXAMENOTIS 

NECESIDAD DE LOGRO 
NECESIDAD DE AFILJACION 
NECESIDAD AGRESION 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 
NECESIDAD DE DOMINIO 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 
NECESIDAD DE EVASION 
NECESIDAD DE /MPULSIV1DAD 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 
NECESIDAD DE ORDEN 
NECESIDAD DE HUMORISMO 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 
ESCALA DE VERDAD 

c--M/N/-~11 MAXIMO 
ACEPTACION : ACEPTAC/ON 

31 54 

50 75 

65 95 
60 80 
15 35 
30 45 
40 70 
75 95 
30 50 
30 50 
20 40 
65 90 
65 '°º 20 so 
40 60 
55 85 
o •s 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 403 

'11 



PERFIL PSICOLOGICO 
AGENTES DE VENTAS JUNIOR 

110 100 

10' 
o 

95 95 

~~ .r,¡ 

70 117. 

~~ 

.~11- 50 50 

15 

NUMERO A C E G 1 K M O 
OTIS B D F H J L N 

1 MINIMO ACEPTACION [] MAXIMO DE ACEPTACION 
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PARAMETROS DE ACEPTACION 

MENSAJEROS 

EXAMEN HAB. NUMERJCA 

EXAMEN ons 

NECESIDAD DE LOGRO 
NECESIDAD DE AFIL/AC/ON 
NECESIDAD AGRES/ON 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 
NECESIDAD DE DOMINIO 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 
NECESIDAD DE EVASION 
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 
NECESIDAD DE ORDEN 
NECESIDAD DE HUMORISMO 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 
ESCALA DE VERDAD 

MINIMO 
ACEPTACION 

27 

39 

70 
65 
15 
35 
25 
70 
25 
25 
50 
70 
75 
40 
30 
65 
o 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 

lj MAXIM0-1 
i ACEPTACION 

54 

75 

90 
80 
25 
50 
45 
90 
40 
45 
60 
85 
90 
55 
so 
80 
15 

50 

". 



PERFIL PSICOLOGICO 
MENSAJEROS 

90 90 90 -.. R'i r-;i 

80 
j 
ift 

:'l.--- 55 

40 45 

11·«i 30 - ~ 25 2! 201-1111~ "" ••••••••• 15 

10 ·-
o 
NUMERO A e E G 1 K M o 

OTIS B D F H j L N 

1 MINIMO ACEPTACION G MAXIMO DE ACEPTACION 
1 -
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TABLA 7 
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PARAMETROS DE ACEPTACION 

AUXILIAR PERSONAL 

:-M/NJMO 1 ¡---¡;y,,_)(¡-¡;¡o--1 
ACEPTACION\ ACEPTACJON 

EXAMEN HAB. NUMERICA ZB 54 

EXAMENOTIS 44 75 

NECESIDAD DE LOGRO 65 75 
NECESIDAD DE AF/LIACION 50 65 
NECESIDAD AGRESION 15 30 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 40 50 
NECESIDAD DE DOMINIO 15 35 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 60 75 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 15 30 
NECESIDAD DE EVASION 25 45 
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 25 40 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 65 80 
NECESIDAD DE ORDEN 65 85 
NECESIDAD DE HUMORISMO 45 65 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 15 35 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 55 70 
ESCALA DE VERDAD o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 10 

"7 



PERFIL PSICOLOGICO 
AUXILIAR DE PERSONAL 

110¡--------------
100 -

90 85 

ao L 1s 15 

11º ¡m ~ 
75 

70 
70 ,_ r~· 65 

ºº 50 

ªº 
35 

~ 30 [líil 
20-••••m•l'ffeJ•~••••••~•• 1s 
10 
o 
NUMERO A C E G 1 K M O 

OTIS B O F H J L N 

11 MINIMO ACEPTACION @ MAXIMO DE ACEPTACION 
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----------~ ·--------
PARAMETROS DE ACEPTACION 

AUXILIAR ADMINISTRATIVO FACTURACION 

EXAMEN HAB. NUMERICA 28 54 

EXAMEN OTIS 44 75 

NECESIDAD DE LOGRO 75 S5 
NECESIDAD DE AFILIACION 60 70 
NECESIDAD AGRESION 25 35 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 30 45 
NECESIDAD DE DOMINIO 30 50 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 S5 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 25 40 
NECESIDAD DE EVASION 35 50 
NECESIDAD DE IMPULSJV1DAD 25 35 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 70 so 
NECESIDAD DE ORDEN so 90 
NECESIDAD DE HUMORISMO 30 45 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 35 50 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 so 
ESCALA DE VERDAD o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 16 
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PERFIL PSICOLOGICO 

110 
100 -
90 85 

AUXILiAR ADMINISTRATIVO 
FACTURACION 

85 
90 

80 - 75 ~ 
70 - m11 ·· ~ 1 801 

~ 
60. 54 ~Jll 
50 -Úii , 501 50 45g _ ¡:::¡¡ 11 45 

50 

40 

80 

ri 

~~[1 ................ 15 

10 ·-
o 
NUMERO A e E G 1 K M o 

OTIS B D F H J L N 

1 MINIMO ACEPTACION CJ MAXIMO DE ACEPTACION 
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¡--- - PARAME.iiúSs DEifrfEPTACtoN· - -··-·--·---

\.~~~~~~~~~~~-s_E_c_R~E_T_A_R~IA~S~~~~~~~~~~~~ 

EXAMEN HAB. NUMERJCA 

EXAMENOTIS 

NECESIDAD DE LOGRO 
NECESIDAD DE AFILIACION 
NECESIDAD AGRESION 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 
NECESIDAD DE DOMINIO 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 
NECESIDAD DE EVASION 
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 
NECESIDAD DE ORDEN 
NECESIDAD DE HUMORISMO 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 
ESCALA DE VERDAD 

-,:,¡,-¡.¡¡¡,,.,o-----, ;-·--MAX1Mó-
ACEPTAc10N 1 ACEPTACION 

34 54 

43 75 

75 90 
70 80 
25 35 
30 40 
40 60 
80 95 
45 50 
so 50 
20 30 
80 100 
85 100 
40 55 
55 50 
70 80 
o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 13 

'2 3 



PERFIL PSICOLOGICO 
SECRETARIAS 

110 
100 . 95 

90 

90 1 BO 1 11 00 :: fl 60

8 

60 ~ 60~ 
60 . 54 ~ t=il .. Q 55 

¡¡ 1111111111~ ••••• 15 

10 •· 
o 
NUMERO A e E G 1 K M o 

OTIS B o F H j L N 

1 MINIMO ACEPTACION Gl MAXIMO DE ACEPTACION 
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~--------------~--- --·------------·--~---~------------

PARAMETROS DE ACEPTACION 

CAPTUR/STAS 

EXAMEN HAB. NUMERICA 36 54 

EXAMENOTIS 53 75 

NECESIDAD DE LOGRO BO 90 
NECESIDAD DE AFILIACION 65 75 
NECESIDAD AGRESION 20 30 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 30 40 
NECESIDAD DE DOMINIO 50 60 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 100 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 35 55 
NECESIDAD DE EVASION 25 35 
NECESIDAD DE IMPUL-S/VIDAD 20 30 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 70 90 
NECESIDAD DE ORDEN 85 95 
NECESIDAD DE HUMORISMO 30 40 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 65 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 95 
ESCALA DE VERDAD o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 8 

126 



100 

90 

80 

70 
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30 

20 
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PERFIL PSICOLOGICO 
CAPTURISTAS 
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TABLA 11 
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-----------·---------------------------------
PARAMETROS DE ACEPTACION 

CRED/TO Y COBRANZA NIVEL 11 

~---·-NiiritN,--o--,---MAx1MO--, 

1 ACEPTACION . ACEPTACION 

EXAMEN HAB. NUMERICA 28 54 

EXAMENOT/S 44 75 

NECESIDAD DE LOGRO 65 80 
NECESIDAD DE AFILJACION 80 90 
NECESIDAD AGRES/ON 25 35 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 35 so 
NECESIDAD DE DOMINIO 25 45 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 80 90 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 25 35 
NECESIDAD DE EVASION 45 60 
NECESIDAD DE IMPULSIVIDAD 25 35 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 80 90 
NECESIDAD DE ORDEN 85 100 
NECESIDAD DE HUMORISMO 30 40 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 35 45 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 60 80 
ESCALA DE VERDAD o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 49 
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TABLA 12 
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---------------------=~~~-----------

PARAMETROS DE ACEPTACION 

PUESTOS ADMINISTRATIVOS NIVEL JI 

EXAMEN HAB. NUMERJCA 28 54 

EXAMENOT1S 44 75 

NECESIDAD DE LOGRO 45 60 
NECESIDAD DE AFIL/ACION 50 60 
NECESIDAD AGRESION 15 25 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 20 30 
NECESIDAD DE DOMINIO 25 45 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 60 75 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 25 40 
NECESIDAD DE EVASION 35 55 
NECESIDAD DE IMPULS/VTDAD 20 30 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 50 65 
NECESIDAD DE ORDEN 70 90 
NECESIDAD DE HUMORISMO 20 SS 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 35 50 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 4S 60 
ESCALA DE VERDAD o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 12 
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TABLA 13 
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PARAMETROS DE ACEPTACION 

PUESTOS GRALES. ADMINISTRATIVOS NIVEL 11 

EXAMEN HAB. NUMERICA 28 54 

EXAMENOTlS 44 75 

NECESIDAD DE LOGRO 70 95 
NECESIDAD DE AF/LJACION 60 85 
NECESIDAD AGRESJON za 35 
NECESIDAD DE AUTONOMIA 35 50 
NECESIDAD DE DOMINIO 50 60 
NECESIDAD DE RESISTENCIA 70 95 
NECESIDAD DE EXHIBICIONISMO 40 45 
NECESIDAD DE EVASION 25 40 
NECESIDAD DE IMPULSIVlDAD 20 30 
NECESIDAD INTERES POR LOS DEMAS 75 95 
NECESIDAD DE ORDEN 75 95 
NECESIDAD DE HUMORISMO 35 50 
NECESIDAD RECONOCIMIENTO SOCIAL 40 45 
NECESIDAD DE CON.INTELECTUAL 65 85 
ESCALA DE VERDAD o 15 

TOTAL DE PERSONAL EVALUADO A NIVEL NACIONAL 16 

135 
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PERFIL PSICOLOGICO 
PUESTOS OPERATIVOS NIVEL 11 

100 90 
90 - ,). 
80 - 75 75 j~ 

70 ;'• 165 -7( 60 
55 

1t 
30 .. 

20 - ' 15 

10 

o 
NUMERO A C E G 1 K M O 

OTIS B D F H J L N 

1 MINIMO ACEPTACION O MAXIMO DE ACEPTACION 



Para concluir esta apartado se mostrarán las gráficas de rotación de personal correspondientes 

al último semestre de l 9'l4 compnrndas con el último sc1nestre de t 9QS~ donde se puede 

observar wrn disminución significativa en las bajas <le personal: sin cn1bargo no 111e atrevo a 

afin11:tr que el sistema <le selección implantado ha sido al 100~'0 el responsable de esta notahlc 

baja que es conocidos de todos que la situación sociocconótnica que vive el país. ohlig:t a la 

gente a tnantener su c111plco y por lo nii~tno. C3si nadie abandona el trabajo filcihncntc: sin 

cn1bargo si ni.e atn:vo a afinn:u- sin temor a equh.-ocannc. que los fUncionarios de la empresa. 

se cncuentntn nrns satii>fcchos con el proceso de Selección ch: personal in1plantado. ya que han 

tnanifcsta<lo 1:ontar con pcr!->onal más c:dific:1tlo y como prueba de clJo cabe 1ncncionar que 

actuahncnte i>Oll Jos niismos jefe.-; rcquisitantes los que exigen se les propo1·cione el repone de 

evaluación psicon1écric.i. 

La Dirc-.:..:ión Gct1cTal de b En1prc:...:1, al oh:::.c1vnr Jo..;; resultado~ t•htc-nido~ a lo l:irgo ele Cste 

aiio~ decidió convenir la .. Jefatura de Rccluta111ientu y Selección·· en .. Gerencia·· y ,a los Jefes 

de Personal .. , quil.!llCi> han 1nos1rudo inclinado interés por prepararse 1nús, SI.! les dcnon1ina 

ahora '"Jefe:<> de Integración y Dcsan-ollo"". cuyo nombre fue .'.lcon1p;1!latlo de un hcncficio 

econótnico a través <le inccnti"\·os de :icuc1·do a ~u dcsanollo. 

Así n1isn10 a la Gerencia de Rccu1 ~o.; l lu111anos le ha pcnnitido catnhia1 al personal de 

sucursales paulati11n.111e11tc. buscando que: éste :::.e trate Je un ··profc:--itJni.sta~·. 

Los Í\u1cionarios de la empresa ~.e han involucrado a tal ni,:el que piden infonn;ición acerca de 

entrevistas de salida. personal aceptado cont1·a rcchaz:u.lo de ncucr<lo a los diferentes filtros en 

el proceso de selección. etc. 

Cabe destacar, que a partir de C~tos rcsult;1Jos la Dirección General de 1a Empres.a ha dirigido 

1nayor i11tcrCs en el dcsanollo de pc.:rsonal. aportando fuertes cantidades de dinero para invenir 

en el ·~recurso hmnauo"'. inversión que estit siendo extendida a las áreas de capacitación y 

sueldos. 

1.'\7 
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AN.-~LISIS 

En este espacio se analizarán los resultados obtenidos en el Capítulo anterior. comparimdolos 

entre si y en relación a los pará1nctros estipulados por los exá111cncs 1nisn1os: para tal efecto. es 

necesario scfialar lo .siguiente. 

El examen BARSIT considera que una pcn;ona tiene un coeficiente intelectual equivalente al 

tCn11ino n1cdio cunndo se obtiene con10 pontaje 1nínimo de 38 puntos. en tanto que c1 cxiinten 

de habilidad 11u111Crica rcquic1·c uu 111ínimo de 28 puntos para considcra1· .:il individuo 

habilidad equivalente al tCnnino tnedio en el rnancjo y manipulación de valore"> nu111éiicos 

En rdación con el ¡n11.:~to de ,\.L:\1.-\CENIST.·\S. ~e ohllt'•O un.1 111 .. ·Jia Je --10 ¡nmto:i en B:usit. 

mistna que se rcque1;1·a r.:01110 pararnetro de a.:::cptacion en c5-tc 1uhroü en el e-..:;'uncn d..:: 

habilidad nu1nérica se ohtuvo una 1111.:dia d<.! 31 punto-;_ nü::.111ns que ~e cxig.irún co1no nllnin10 

para trah;1j;ir en la org.ani:r ... 1cion 

Analizando a los ENCi\JlGADOS DE ASEO (AFANADORES). !-C pcJir;i que obtengan 

co1110 111inli110 3Q puntLlS en i:l Barsit y 2t1 puntos en el ex:int(.:n {k habilidad nun11.!1ica (por 

ab~1jo de lo::. valo1es c~tipulados por la pnich;:i) Est.1 m::dia .,:;e n::spct¡n;l ~a que en c~t..:: pue:o'to 

las pc1 souas no tienen niuguua relación con el nrnncjo de valores nunH.'.Ticos. 

Trat:.'111do!">c de AUXILIARES DE CHOFEll_ .,,e obtu•·o una 111cdia de 38 puntos en Barsit. 

n1isn1a que se requerirá con10 par:'1n1...:uo de accpt3ción en este.! rubro: en i:1 exúrnc11 de 

hnbilidad 11Utni.!rica se obtuvo un;\ n1cdi.'.l Je 25 puntos. sin ctnbargo es este puesto ;1 diferencia 

del a11tcrion11cntc n1cncionado. !-C r.:::~pctarán los par.-lmcnos e!-"lablccidos origin:ihnentc en el 

ex;i111e11. ~'ª que e;;; n1uy con1ú11 que lo~ ocupnntcs de esto' puestos se pron1ucvan 

conconsi<lcrablc rnpidc7. a opcr;1do1cs o agentes de \.cntas. dou<lc por ende las e'igcncias de 

las h:1bilidades nunH:ricas son 111ayores. 

Con10 parte final <le1 ni"·cl l. se mcncionar:i el cu:1d1·0 p1es..:11tado con el 110111bn: <le 

:PUESTOS NIVEL 1. dondc se consideran aquellos puestos <lc menor rotación dentro del 



ni\'cl (como se mencionó en el apanado de C\'aluación). Aqui se obtu\'o una media de 40 y 31 

puntos rcspcctiva111cntc en d l3arsit y Habilidad NumCrica. sin cmb:ugo. por tratarse de 

puestos de diferente índole se pcdirti con10 criterio de aceptación 40 pw1tos en Barsit (al igual 

que los ahnaceni~tas) y ::?8 puntos (por abajo de 1:i n1cdia obtenida) en el cxámcn de Habilidad 

Nun.1éiica. ya que en su 1nayoria todos los puestos de e~tc nh:cl no requieren 1nancjar valores 

11u1néricos. 

La iníonnación tiquí citadn se puede ver en In tabla ( 16 ). 

Para l!n1pcLar a :inali:rar los puestos contenidos en el nivel de cxain.inación 11. se con1enz...ar:i por 

recordar que el )Huttaje n1inin10 del cxán1cn numCTlco es de 28 pw1tos. para colocar al sujeto 

en iu1 ténnino tucdio cu relación con la población: en tanto que el puntajc 1níni1no para colocar 

a la persona en la 1nisn1a posi..:ión cn lo que a inteligencia se refiere. cvaluadu por el cxán1cn 

OTIS es de -t-t pwnos como n1inimo. 

Los chofl.!tes c\.·;1lu:idos obtu,·icrun una n1cdia en el c:"l:á1ncn nun1.!rico de 31 puntos en tanto 

que en el OTIS 4-l punto~. inis1nos puntajc::. que ~e con~idcnH":in indispcusablcs para ingres.ar a 

la organi7aci6n ya que en ba~c a bs labores dcscn.Jpcliada:i te-quieren la habilidad de '---jccutnr 

opcracioncs nu111~ricas h;isicas con r;1pide7_ 

Para los Agentcs de Ventas Junior ~e obtu\. o en el c,amc:n de Habilidad Numérica3 l p1ultos 

i.:n tanto que en el OTIS se obtu,·o 50 puntos. con10 media. punt:ijcs que se requcrir;ln con10 

ctitc1·io de aceptación y;¡ que en este pue~""to las gentes pueden ser pron1ovidad con especial 

rapidc7_ 

Los 1ncnsajcro~ obtuvieron con10 niedia 27 y 3Q puntos rc~-pcctivaincntc. sin cntbargo con10 

critcdo de aceptación se consideraran los cstipul:ido~ por las prrncbas 28 y 4-$ en 11un1érico y 

Otis: ya que s.c tn1ta Je clcn1cntos Yiahlcs a prornovcrsc a otros puestos. además de que se 

exigid. el bachillerato en vez de la secundaria que se habia pedido h:1sta el tnomcnto y por 

otro lado la necesidad de realizar operaciones cn fonna constallte. 



23 puntos en el cxñn1en de habilidad nu1nCtica y 36 puntos en el Otis. fueron las medias 

obtenidas para el puesto de ··,.\uxiliar de pers.onar·. para los cuales se requerirán 28 y .i.i 

pwuos estipulados en los exámenes ya que la dh:crsidad de funciones a realin:1r por este pusto 

requiere tnayor capacidad inteh:ctual que I:t inferior al ténnino medio (diagnóstico que 

corrcspondcrian 3ó puntos en el cxámen origi11aln1cnte). :1sinüsn10 se requiere constante 

n1anipulco de valores nutnéricos p;1ra el dc~;:irrollo del puesto. 

Para los •·Encargados de Admini~tración de In,·cntarios·· l:1s inedias obtt:nidas fueron las 

siguientes: habilidad numérica 30 v Otis -l7: 111ismos que ~e respetarán para ingresar a la 

cn1prcsa. 

En el ca~o de bs Sc.:cr..:taria~. se obtu'\O una n1cdia cn el c':im..:n 11u111érico de .31 puntos. el 

cual se con:'>idcra cotno puntaje tninirno cit este aspecto. en tanto que en el e-xú1nen Otis d 

puntaje corrc~1'on<licntc a la n1cdia ohtcniJ:1a f"uc de 66 puntos. en relación con los -l-1 puntos 

requeridos por el ex:in1cn origiu:dnu:ntc. Con10 se puede oh~ct-..-ar la difcrc.:ncia es de 2.:?: 

puntos. por lo cual se con..,ideró la dcsvi:1ción estún<lar que concspondió a 1:?. puntos y 

pudiendo aceptar a nnijcrc.:s cuyo~ puntajcs 1:1ininms sean di.: 5·1 puntos. 

Crédito y ~obr;inY~,s (nivd 11). Los puestos evalund0s cn Csta nrca obtuvic.:1·011 -~6 pwnos como 

inedia en el cxárncn Otis y 28 en el IlllllU.:1i.:o. n1~n11ls que ~t! considernu c-01110 n1ínin1os pan• 

ingrcs•u- a la organización. 

Para los capturist::ts los valores tk l."l' mcdias obtenidas en el Otis y Hnbilidad Nu1nCrica fueron 

de 57 y :;3 puntos respectiva111cntc. sin crnharg.o 110 considere suficiente<> a las pcrs.ouas 

evaluadas (~1).por lo tanto en In qur.: ;e ;unpli;.i c;ta población para ingrcs.:u la~ pcrsona~s en 

este puesto ~e pedir.in en el Otis -l·l ptmtn~ y en el <le l labilidad nu111Crica 28 (valore:

c~tipulados cn las pn1cbas). 

Nivclcs opcrntivso nivel 11 . .-\qui ~e obtuvic1·on en el Chis -17 puntos y en el nun1érico 31 

puntos. 111isn1os que se pcdinin p.1ra ingreso .1 la cmprc~a. 



Por último en los Niveles Ad1ninistrativos Nivel 11. en los cxú111cnes Otis y numérico 

obtu,;c.-011 49 y 29 puntos rcspectivan1cntc y serán requisitos 1nínimos de accptaación a la 

organización. 

Todos los panín1ctros citados antcrionncntc, se pueden observan en la tabla ( 17). 

En relación a la 1ncdición de la pc.:rsonalidad se especifican los puntajcs mínimos y 111áximos de 

accptnción, 1usn1os que se pedirán como requisito además de los <le habilidad numérica y Otis 

n1cncionados antct;onnc.:ntc. 

Como punto co1nú1> ~e nhscn·ú qu..: i.:n !:!encrnl la Ncci.:.sida<l de 1\utono1nia ful! baja (por 

debajo de los 50 puntos). por lo qu.:: se rc.:cotnendú que de :1cucrdo a los puestos esta 

i:aractc1ist.ica podriaaa ser 1ncjor entre 111::is punto<> "e ohtuvicran . 

. ·'\.simi::;mo se rccon1cnl.ló que aunque lo,,; puntnjcs cst<in muy abierto.;; considerar a aquellos que 

c.htcngan d t::'\.hibióonis1110 y b evasión t:n puntajcs bajos. 

Para ten1tin:ir este anúlisis cahc rc-cor<l::ir qut.= aunque c~te el punto u o"hjeto final del presente 

Reporte Lahotal. es aceptar o rcclrnz.ir de acuerdo ;¡ k1s perfiles pskológ.icos no c.s. todo el 

proceso. cu1110 :-e h:t 11\o.:11cit1nadn :1 In !:irgo del presente trnhajn. ya quc.: es uno de los puntos 

finales. cuanJo el ..:andidato ha pasado por otn1s filtors n1as. cune los que se encuentran 2 

entrevistas y cxá111cn tCcnico: asin.1ismo este puuto es precedido por 

sociocc.onómica y d cxilmcn tnédico. 

la encuesta 

Con base a todo el proceso <len conjunto se dctcrnüna quienes son ,-iablcs para ingresar a la 

Organización. 
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PARAJ\IETROS DE ACEPTACION 

NIVEL I 

HABILIDAD 

PUESTO Il/\RSIT NU1'1ERICA 

A.Ll\IACENISTA 30 :2 

" 
AUXILIAR DE CIIOFER 35 ,7 

'"' '"' 
AFA.. ..... "ADOR :9 18 

,. 
GE~"ER.ALES !"1'\'EL l :s 17 

"" 
,, 
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CONTRIBUCIÓN 

El contar con un sistema cstandariz..."ldo y reconocido ¡rnrn Ja selección de personal. ha 

permitido que Ja e1nprcsa utilice al 100~0 sus recursos materiales, hunu1110s y tecnológicos. lo 

cual ha pcnnitido la interacción de las diferentes ñrc:ts que confonnau la cntprcsa cutre si. 

haciendo a todos aquellos iu,·olucrados en el proceso <le Reclutamiento. Selección. 

Contratación e Inducción del pcn;.onal partícipes acth:os cu la toma de decisión de Empicados 

de nuevo ingreso. 

E~to se logro gracias al apoyo cconón1ico, (que la c1nprcsa nos proporcionó para invertir en 

recursos ) y a la plancación que se hizo de las füncioncs y acti'\ ida des a seguir p~:lra concluir 

con w1 ciclo de cxcckncia en el úrea de Rccluta1nicnto y Selección. el cual al finalizar dejó 

como resultado: 

El conta1· con dc.<..cripcioncs. Je puesto en los dif'crcntcs niveles y puestos existentes en 

sucursales. bs cuales han facilitado el Tt.!clutnrnicnto y ta selección de pcrsonal a nivel nacional. 

ya que- caJa sucursal cuenta con cistas herra1nicntas. adcn13s de scrdr de base para 

proycccionc.:s de ~uc.:ldo • progr:.11nas de.: c:ipacitación. etc. 

1 Io1nogcnci7..ación <le los procesos de Reclutamiento. Selección. Inducción y Contratación de 

personal a nh·cl nacion:1I ( 1-t sucursales). en el cual se incluyen políticas. n1étodos y 

proccditnientos Je trab:ijo~ el cual quedó asentado en un tnanual de l\.1étodos y 

Proccdin1ic11to~. Cuy('I proceso se supcrvisa en las dif'crcntcs visitas a sucursales que se 

realizan. 

Cmno parte <lc1 proceso di.: Selección <le.: pi:rsonal se t:ncucntra lo n:bcion;ido a •• c-..:a111inación 

~-donde se log.l'O sistc1natiz.ar diverso!'> c':in1c11cs psicumétticos. siendo tot3hncntc confiable su 

calificación y diagnóstico, ya que se programaron en base a los cstfmdarcs de cada prueba. 

trabajando en f'on1u1 directa con la gente de sistcmus. 

Hil 



Con esta sistematización se logró la reducción <le cnorcs en la calificación. así conto el evitar 

que personas que no tienen la fonnaciún rcqucri.da para el rnancjo <le este tipo de nrntcrial 

psicon1Ctrico n1auipulc c~tos "a liosos instn.1mcntos. 

A.sí 1nismo la emisión de 1cponcs clió al úrea de Rcc:lutamic11to y Selección de personal en 

sucursales tnayor scric<lad con la prc!>cntación fon11:1I lk: los reportes p~icotnétricos. dcj;111<lo 

de lado la costumhrc de otorgar una calificación única .a la pcrson:ilidad, y pcnniticndo que los 

jefes rcquisitantcs utilicen esto.: reporte para guinr ~us entrevistas de selección. 

r\ctuahncute se cucnt.a con pl!rfilcs p~Í•.:olúgicos de puo.:,.,tos de aquellos de 111ayor rotación. los 

cualo.:s se utiliz.;m con10 critc1io di! ª'·:r.:ptación y rechazo de personal. lo cunl pennite la 

admisión de aquellas personas nfincs a la ··rh.:rsonalidad de la en1pres:i". de acuerdo al puesto al 

que se dirigen. 

Se in:-:;ti1ucioualizó l.t i.:l.1bo1a-.:-ión dd 1.:"tudio soo.:ioc:cc.nh11nü:.1 ni'\. el 11:1cioaa1. lo que indica que 

nadie <1bsoluta111cntc pu..:Ui.: cnt1:11 a In org.a11iz_1ción sin s..:r invc<;tigado. 

Los resultados han quclfa<lo dcn1ostrndos <.:11 las gnificas de Rotación (e,·aluación), los cuales 

se han 111:111tcni<lo h:t!:>ta la fecha. 

La dirr.:cción de auditcH·ía en '-"l'Ordina..:ión 0..:011 la Gi.:rcncia de Lcg;il. ~unqtu.: no ofrecen cifras 

exactas han ntanifcstado r11cnor nunH:ro de hechos fraudulentos detectados en relación a otros 

ailos por partc de Tos choícrcs y agcntl.'"s dr.: "c:ntas pri11cipahncntc. 

i\.sí n1isn10 los fi11u.:ion;1rios de S"ll'-"111salcs han carnbiado su punto de VÍ!->ta con respecto a los 

Jefes de Integración y dcsarTollo. ::i. a que ai:tualm..:1nc depositan en ellos 111.ayor confian7 .. a para 

la selección de su personal y los i11ch1)cn como n1ic111bros irnpon:mtcs para el desarrollo de 

objctiYos dirigidos ~11 personal de su sucursal. 
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Debido ni gran avance y cambio de opinión que hemos ganado en el área. los directores 

corporativos en coordinación con los fw1cionarios de sucursal pidieron se organizara 

anualmente "'La Junta ..-\..J1ual de Jefes de Integración y Desarrollo ... para To cual se invita a este 

personal a pen11aneccr en la ciudad de J\1t!xico por espacio de --1 <..lias para nlcdir resultados. 

otorgar inccnti,·os y capacitarlos en diferentes aspectos. 

Cabe mencionar que este tipo ele eventos solo estaban planeados para aquellos puestos de 

gran trascendencia co1110 son: Gerentes de Sucursal. Contralores Adrninis:rativos de Sucursal. 

Subgcrcntcs Comerciales y de Operaciones. Jcfos de Crédito y cobranza y Jefes de Proceso de 

Inf'onuación. 

Corno rcco11ocin1icnto a todo lo n1cw.:ionado con antcrioriúad en el prcscntc trabajo. la 

c1nprcsa reconoció los avances y resultados. cotl'\inicndo la Jefatura de Rcclutarniento y 

Selección en Gerencia Corporativa~ tr.:11ándosc en lo personal de un triunfo in1portante ya que 

rnarcó el con.1icnzo de la nmjcr en puestos de trascendencia dentro de Ja orgnni7..ación. 
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ANEXO 1 



FECHA 

NOMBRE OEL PUESTO : 

NO. DE OCUPANTES 

A REA 

DEPARTAMENTO 

SUCURSAL 

TITULAR DEL PUESTO: 

PTO.AL OUE REPORTA: 

NOMBRE DEL JEFE 
INMEDIATO 

"C U E S T I O N AR I O" 

----------------

Vo. Bo.R.6CVR$0S 1rt.J"WANOS 

AUTORIZACIONES 

TITULAR DEL PUESTO. .JEFE INMEDIATO OlR. DE ARE.A 



ia<&OPAJU\'se:a;t.i..mfA::Do FOR, .Bl."IBPH r.:NWtrorATtj 
PERAL DEL PUESTO: 

1. - ESCRIBA O MARQUE CUALES SON LAS CARACTEAISTICAS OUE DEBERA TENER 
UN CANDIDATO PAM OCUPAn ESTE PUESTO. 

ESTADO CIVIL: 
SOLTERO CASADO INDISTINTO 

ESCOLARIDAD MJNIMA: ----1 PRIMA~--S-Ec_._~ª-A_c_H_1_LLE_R_.~ 
UCENCLA TURA EN 
CARRERA TECNICA O 

COMERClAL ·--------

PRESENTACION 

- EXPERIENCIA EN PUESTO (S) Y/0 AREA: 

- EXPERIENCIA MINIM4. (EN TIEMPO) EN PUESTOS 
SIMILARES: 

- HORARIO DE TRABAJO: DE 
Y DE 

A 
A 

- MANE...JO DE HERRAMiENTA::O YJO FOUJPO DE OFICINA: 

Is• ~-~-=-=:J..cuA~~--

---------------

- OISPONIOIUDAD DE MORARIO: 



(SQLO PARA S1!R U.UKA.1)()l'OR. ~~~~AT.9 

- CARACTERISTICAS NECESARIAS PARA EL PUESTO: 

-INTELIGENCIA: 

-TRABAJO BAJO PRESION 

-TOLERANCIA A LA FRUSTRA
CION. 

-FACILIDAD DE PALABRA: 

-SOClABILIDAD 

-SEGURIDAD EN GI MISMO: 

-CAPACIDAD DE OBSERVACION. 

-OTRAS: 
ESPECIFIQUE 

NORMAL DE LA 
~_QLACION 
[ ____ ] 

ARRIBA CE LO NORMAL 
DE LA POBl.ACION. e=- :::J 

l~~----3 ·-INICIATIVA 

[~'=-- __ ¡ -cnEATIYIDAD: 
!-1..2.....~_J 

t~~-~1--COOPEAACION: 

t~~~-=~=i -TRABAJO EN EQUIPO: 

[~b -3 -PL.ANEACION Y ORGANIZACION: 



- DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 

FRECUCNCIA. 

- DISPONIBILIDAD PARA CAMBIAR 
DE RESIDENCIA· 

CONOCIMIENTO:::; EN· 

[Ño--==i 

¡si~-- IÑ_O -- -- .1 

- ESPECIFIQUE OUE EQUIPO Y/O BIENES TIENE BAJO SU RESPONSABILIDAD: 

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

- ESPECIFIQUE RESPONSABIUDAD E.N PHOCESOS Y/U OPERACION. 

- ESPECIFIQUE RESPON.SAOIUDAD EN MANE-JO DE VALORES: 



ANALISIS DE PUESTO 
1 
2 - CUALES SON LAS PRINCIPALE5 A REAS DENTRO DE LA EMPREGA. CON LAS QUE 

TIENE RELACION Y CON CUE FINAUOA.D? 

cou_,_, _________ _ 

PAP..A QU!;: 

CON=---------~----·----

pARA our;: 

CON: 

PAR.A QU!t: 

CON: 

PARA QU~: 

CON: 

----- -----------------------



:J.- CUALES SON LAS PRINCIPALES RELACIONES FUER/\ DE LA EMPRESA QUE EL. 
PUESTO TIENE Y CON QUE FINAUOAO?: 

RELAC:tON EXTER?1A CON: 

PARA QUE: 

----~---·------- ------~-------------- ------------

RELACION EXTERNA CON: 

RELACION EXTERUA COU: 

PARA QUE: 

RELACION EXTF.:RHA CON: 

PARA º~-------·-------------------------

PARA QUE: 



4.- CUALES SON Y A QUE MONTO ESTIMADO ANUAt_ ASCIEt>IOEN LOS BIENES 
(HERRAMIENTAS DE TRABJUO, TALES COMO EQUIPO DE COMPVTO, SUMADORA, FAX, 
ETC. Y MOBILlA.RIO) O.A.JO SU CUSTODIA? 

BQOIPO X/O lll!RR.AM~T~ MODILXA.RIO 

DB T~~J-0_. -------!------ -~= ------; 
---------¡------
--------------¡----------

--=--~=--~ --~L - -=-~ -----i 

t==-==-~~---~~1~-_:_-~---~~--=-----
MONTO GLOBAL 

1!:5TIMADO ANUAL: 

- VALOR DE LhS V~NTAS: 

- VASJ:)R oe LAS COHPR.A:;: 

~-~·------------

- GASTOS CE SERVICIO COUTRATADOS POR 

r;L PU!!i:STO: 

- ClrR.AS DE O~NERO QUE EL PUESTO 
REGISTRA O INTERPRETA: 

~~-----------------

- VAI..OR OR nuevos PROYECTOS: N$ 

NOTA: S.! USTl!D No ·nm<fU l.A l.NI'ORMAClON AN"lURlOR, CONSULTIJ A su l!'o""M.UDl.ATO 



·s.- SI TIENE PER30NAL A SU CARGO, CUANTOS V PUESTOS QUE OCUPAN? 

NO. TOTAL DE SUBORDZN/\DOS: 

!!_ _______ ---- - - -- --

PUESTO: 

PUB STO: 

PUESTO: 

PUESTO: 

!'.E.~~-= - -·- --- - - - -
PUESTO: 

PUESTO: 

e.- CUAL ES EL COSTO DE LA NOMINA ANUAL DE SUS SUBORDINADOS? 

NS 

7.- CUAL ES EL PRC:SUPUCSTO ANUAL ASIGt.:A.00 AL PU/Z5TO? 

!!.l'_ _______ _ 

e.- QUIEN SUPERVISA SU TRABAJO Y QUE PUESTO TIENE ESTA PERSONA? 



Q.- OE CUE FORMA O MANERA ES SUPERVISADO SU TRA.BAJO Y PARA CUE? 

10.- SOLO SI TIENE PERSONAL A SU CARGO. DESCRIBA COMO SUPERVISA. USTED EL 
TRABAJO DE LOS SUBORDINADOS Y PARA QUE? 

11.- INDtcUE OUE OESICIONES PUECE TOMAR SU PUESTO. SIN NECESIDAD DE 
APROBACION: 
(t:.s'TAS OOlCIO~"ES sn ~ .... AL OTAlll...I!.C'DllO'o'TO DI! POLmCAs. J'Rocr:D~"TO:S. 
NO~. CiASIUS t;_".;' (JU~ Y HASTA (JUE. MON'"lO. CO!'>ffk.ATAClO:-;. MOV1M!l!......-ros O OE.SPLDO DE 
rER!!tcr-iAL. CA..lol.510$ e.,¡ LA ORC-...A.. .... "l2AC10.~ Dl! SU A.IU::A DE T:FV\.n.."l.JO. L-TTC. ¡ 

----- ·--------

-----------
12.- CUALI;"S SON SUS LIMITES EN LA TOMA DE OESICIONES., 



13.- CUAL.ES SON LOS PROBLEMAS MAS FRECUENTES O LAS PRINCIPALES 
OIFtcULTAOES QUE SE PRESENTAN EN ELPUE'STO. PARA LOGRAR El.OBJETl'llO 
BASICO DE ESTE? 

14.- CUALES SON LAS PAINCIPALES AYUDAS PARA ENFRENTAR LOS PROBLEMAS O OESAFtoS 
ENNUMERA.OOS ANTERIORMENTE7 (1NOIOUE EL.O LOS PUESTOS, DEPARTAMa.nos. PERSONAS o 
INSTITUCIONES DENTRO Y FUERA DE LA. EMPRESA, QUE LE AYUDAN TECNICAMENTE A 
ENFRENTAR SUS OESAAOS O PROBLEMAS Y EN QUE FORMA LE AYUDAN) 

----- ----------

------------------------------------------

------ -----------

1~.- PARTK::IPA EL PUE5TO EN COMITES DE LA E!JIPnESA Y CUALES SON LOS 
08.JETrvO'S Y/O FUr..'CIONES EN ESTOS? 



10.- QUE CONOCIMIENTOS TEORICOS Y/O PRACTICO$ Y EXPERIENCtA. SE REQUIEREN PARA 
EL ADECUADO OESEMPE&O DEL PUESTO? . 

S? - . 

1.-

2.-

"3~·-------------- ----- ---------- --··------------~--
1-----------------------------------------1 
1--------·------------·-------------------l 

... ·~·.-______________ =i-------·----------------·-

1-------·--·~------------ -------< 

1 
r-----~·------------J===~=-==-=----=~------
=-=----~~~~~~~ ~==-===::- -·-
~-------------¡===~------------·-

=----------- _____ J __ ------~--------------·-





._ .. ..;. .. _._, .... ~ .. •-;. =-- -·.".'-· ';<·'· 

1. 

2. 

3.-

)-----------------·- ----·---·------- ----------¡ 

¡---------· 
f-'."-=-------------·f--

~~--- ~=~~~t- ~~-~~-~-:~~ =- ----
)--o.---·-·-}-----~-------~--· ---! 
í----------------1-----------------------i 
¡__ ________ 1 ______________________ -; 

:____ ____ .~--- ~-. J~~-=~--=-~ ~~~ ~~-= 



t7.- DESCRIBA. USTED LAS REGLAS, INSTRUCCIONES, RUTINAS OE TRABA.JO, METOOOS, 
PROCEDIMIENTOS. POUTICAS, PRINCIPIOS Y OB.JETl'V'OS, QUE !JSTED RECIBE PARA. CUMPLIR 
SUS RESPONSABILIDADES: 



1a- OESCRISA CUH...ES SON LA'i 1 O Pf-\!NC'P~ES FUNCIONES DCL PUESTO: (NO 
ENNUMEJ:C. ACTTVIOADES'J. 

QUE Y CADA CUAND07 

OVE V CA::J/I+. cu~C>O? 

OuE V Cl'.DA. CUA..._::>()' 

~-C'---------· 

Ac:TfVl!D...o C'OIPlllS'TODST ........... D 

0 ... -c..- .. ~"O' •VT•-""'9 
F•~-.,_,..._,,o. 

--~-~-------

9-!!.~~~__2_ ___ --------------

------------------

~~----·- ---------------

---------------------- ------



QUE Y CADA CUANDO? 

COMO? 

PAAAOUE'? 

QUE Y CADA CUANDO? 

COMO? 

l".lflA.OUE"' 

ou~ y CADA. CUANDO? 

l".lAA.OUE"' 

QUE Y CAO.&. CUANDO.., 

COMO? 

P,lAA OVE"' 

QUE Y CADA. CUANDO? 

PA.AA OVE<" 



1Q.- ESCRIBA DENTRO DE CADA CUADRO EL NOMBRE DEL PUESTO QUE SE LE 
SOLICITA: 

INMEDIATO: 
rEFE DEL JEFE 

LE INMEDIATO' 

PUESTOS DEL MISMO 
NIVEL DE REPORTE: 1 

ITITULAR: 

1 

1 PTOs.aue. REPORTAN 
AL TITULAR: 

' 

1 



20.- ESCRIBA CADA UNO DE LOS OB.JETIVOS DE CADA PUESTO QUE LE REPORTAN A 
USTED: 

TXTULO OKL PU!CSTO: 

~rTULo OEL PUESTO: 

TrTULO OB'L PUESTO: 

TXTULO DEL PUBGTO: 

------~-----~-

TITULO DEL PU~STO: 



21,- P-'RA QUE DEBE EXISTIR EL PUESTO EN LA ORGANIZA.CION? 

22.- CUAL ES EL RESULTADO FINAL Y PRIMORDlAL QUE DEBE LOGRARSE EN ESTE 
PUESTO? 

----------------------------------------

23.- OESCR:BA OTROS RESULTADOS aus DEOE~.t LOGRARSE EN CL PUESTO: 

------------- -------------~-~-----



ANEXO 2 



GERENCL\ DE DESr1RROLLO DE RECURSOS E/U,WA;VOS 

Nombre del ouesco: 
Titu.2ar del..~ ouest:o: 
Puesto a.l au-e .!.-epo::.-=.a: 
Sucu.rsa.1: -
Depar::::ame:J to: 
Ana.1.i.sta: 

DATOS GENERALES 

Area: 
Fecha: 

Objec.i~·o Ge:Je.:.-al. P:ropócico de exi.sc.i.r e.l puesto en .la 
orga.n.izaci6n: 

.A.reas de e:=ec<cividad: 

AUTORIZACIONES 

TITU.L.A.R DEL 
PUESTO 

JEFE 
INMEDIATO 

DIRECTOR DE 
AREA 

DES. DE REC. 
HUMA.NOS 



Funciones: 

TITULAR DEL 
PUESTO 

AUTORIZACIONES 

JEFE 
INMEDIATO 

DIRECTOR DE 
A.:CEA. 

DES. DE R.EC. 
HUMANOS 



Conocimientos teóricos o prácticos para desempeñar e1 
puesto: 

Ampi~tud gerencia1: 

AUTORIZACIONES 

TITU.I...A.R DEL 
PUESTO 

JEFE 
I*"'..'MEDI.,,1.TO 

DIRECTOR DE 
AREA 

DES. DE REC. 
HUMANOS 



Amp1itud gerencia1: 

Dimensiones: 

TITULAR DEL 
PUESTO 

AUTORIZACIONES 

JEFE 
INMEDIATO 

DIRECTOR n=
JlREA 

DES. DE REC. 
HL.JI.'f..A..NOS 



A..Icance jerárquico:: 

.i.nmed.i.at:o 

Jefe .i.nmed.i.a.t:o S 
Jefe deJ. jefe 

Puest:os dei mismo Puest:os de.! mismo 
nive::L del. t.i.t:u..Ia.r n.i.ve..I de.! t:.i.tu.2ar 

11~1 SS ~I ~I .__I _ 

===1 .__I~~ ~~I E J 1===11.___ 

TITULAR DEL 
PUESTO 

AUTORIZACIONES 

JEFE 
I::V"MEDIA';"O 

DIRECTOR DE 
AREA 

DES. DE REC. 
HU."!.,;U.JQS 



Objetivos genera1es de ios puestos que reportan a1 t~tu1ar: 

TITULAR DEL 
PUESTO 

AUTORIZACIONES 

JEFE 
INMEDIATO 

DIRECTOR DE 
A..'<EA 

DES. DE REC. 
HUY..A.NOS 



Re1aciones internas: 

CON PARA 

Reiaciones externas: 

CON PARA 

AUTORIZACIONES 

TITUL.Z\.R DEL 
PUESTO 

JEFE 
I!·.rl-fEDIATO 

DIRECTOR DE 
... 1...'G!EA 

DES. DE REC. 
HUP.A.NOS 



DISPONIBILIDA:1 PARA VIAJAR: 

DISPONIBII~ID-·1:1 PARr"'l. CAMBI,'\R DE 
RESIDENCIA 

CONOCIMIENTOS EN: 

SI 

SI 

ESPECIFIQUE QilE: EQUIPO Y/O BIENES TIENE BAJO SU 
RESPONS,1BILID,\D: 

NO 

NO 

BSPECil·-.IQUE R!·;SPONS./\BILID;."1D EN PROCESOS Y/U OPERACION: 

ESPECIFrQUE N.F:SPONSABILID,,.1.D E'N ¡.,t,,,.."'l.NEJO DE v .... 1LORES: 

T.TTULAR DEL 
PUESTO 

AUTORIZACIONES 

JEFE 
INMEDI;.'\TO 

DIRECTOR DE 
AR&'\ 

DES. DE Rr;c. 
Jlr..JM,.'\.NOS 



Caract:e.:z.~;[~r::ic<•a que debe t:cner el c:andidat:o para ocupclr ei 
puesto: 

./\ (OBSERV,..l.CIONES) 

SEXO 

EST./\DO CtVIL 

ESCO&"'\.R: n.-"\P 

.r.·E,"-11.:..'l·JI- M.-1.:..;cu-
NO LTNO 

[,;OLTERO C.-1.S/\DO 

F'J.:I;·r. .',"J·,Y·. 

l. NVI S'l'J"NTO 
( OHS'EN."i.J"..1-1.Cl"ONES) 

INDI 8'1'1 .''J1'0 
íOHs·1 .. :uv ... 1cIONES) 

C0."-1Ei·: 1 H.•\CJI 1 r~rc 
---~t----~ 1 1 

!"'RESEN'l'.-\, ·.ro:J IllJEI'.'.·1 EXCEJ,~NTE 

1 Ol3S.SJ.:V..-i.C.1.0NF~·:;;) 

EXPER.!..l·:l:-.íCI.-1. ,-.::: .. rrM..-1. (F.'.' i'CJF::.<·~·().':,') S.!.,".JJJ_,.;"\J~E.'.7: 

HOiV1.R.IO lll!," TE.·\i~¿--1..JO: 

\' DE ,, 
Fú-1.Nl:f:JO DE HL·.:J-: '.-';.,"-JIJ·.'NT/\:-_,· 1"/0 EQUll'U DH OF'IC'IN.11.~ 

Sl 

DISPONlBIJ,JD..-1: 1 DI:: HOP • ....-1..R.TO SI 

A U T O R I Z A C I O N H S 

TITUk"'\.R DEI_, 
PUESTO 

JEFE 
INMEDl".-"\TO 

D:IRE'CTOR DE 
AR.E.-1. 

1 
NO 

DES. DE REC. 
J-JUfot...1.NOS 



CARACTERISTICA.S NECESARIAS PARA EL PUESTO 

INTELIGENCIA NORMAL 

TRABAJO BAJO ?RESION SI 

FRECUENCIA.: 

TOLERANCIA A ~~ FRUSTP..ACION: SI 

FACl:LIDAD DE ?..-1.LA..BRA: SI 

SOCI..-1.BI!.,IDAD: SI 

SEGURID..-"1.D EN SI MISMO: SI 

CAPACIDAD DE OESERVACION: SI 

OT&"\S: (ESPEC::ICAR) 

AUTORIZACIONES 

TITULAR DEL 
PUESTO 

JEFE 
I]'-..Tf-fEDI.ATO 

DIRECTOR DE 
A.REA 

SUPEJ~.IOR 

NO 

NO 

NO 

DES. DE REC. 
HUMANOS 



ANEXO 3 



ReQursxcroN DE PERSONAL 

1 º'.· 1 wu 1 ·•o 1 

DCrA"TAMCNTO SOLICJTAMTC _______________________________ , 

------ NITCl------ CCNTl'to _____ _ 

TltMl"O Al"l'<Ol.IW.o.!10------------------1 

DCSCJlll"CIO .. ~tHCftIC.t. P[l l"V[:!ito _____________________________ j 

D8Sl:ftYACi0'1[S ----------------------------------

r"UCSTO OUC OC:l.lt'~------------------

[º"º--
,. .. trAl'l.0.lO"'l"'YOCACIOHAl. 

oesc•VACIOIU'5 ------------------------------------!! 

l===========·=~=="='º="='='"='="=º=ºt:L ..... , .... U[ Jl(CluTAMlt .. TO T '-fllCClo• 

se COMTkATO AL Sl\.(ITA). ________________________________ ,,, 

oest:flT,lCJO"C'-•------------------------------------1 

RltOUlSICIO .. "IJM't"O' 

P- 7 te> 1 



ANEX04 



1 --, 

PRESOLICITUD DE EMPLEO FOTO 

L _J 



PARA SER LLENADO POR SELECCION DE PERSONAL 

i<i~~~~-:'.'.-'~:1s1: .::~:<·:~:•"'"'"~~ •:Á E~l~~-~- .·. ·::~~:~ocr~: ~R·. ·,. ;·~'-;r."~~ 
~E~NTA"'-"""'~S~TA"-----------F~[~C~HA~---'-~'----1 ( ) EDAD NO REOUERIDA 

1 
' ) sexo NO FU;:OUERIOO 

~EN!!_~~Q__-----~-~~_J_~ __ _J ( ) EX.PER!ENCJA 

1 ) ESCOLAR.JO.AD 

EXAMEN PSICOMETRICO () PRESENlACIOt-./ 

( )HOW.RlO 

1 () SU[LDO 

1 

( )OtSTANC~ 

amo 

/------·--------·---------· 
C!f:.;"!.'?t.~~,~~~15~~· .... ~~~:·O.a; E·tl_:t ~-·e~~~ u E:_q ~ · , •. -~C'"''~~ 
t--------- --------- ·- -· 

,,-___ -_-_--_-_._-~·~---~~~-,.·-_· -_-__ ·-_-_-_-_-_-_·-~~~::::: :. ·------~- 1 



ANEXO 5 



SOLICITUD DE EMPLEO FOTO 

L __J 

F-1230 





VIII. 1 N F O R_.M A C 1 O N. E Q O ~ Q M 1 C~A===-=====,,¿ 

TIENE OTRAS DEUDAS 

--~- --------~--·(_"!~_{_)_~~ 
A CUANTO ASCIENDEN SUS GASTOS MCNSUAU:S NS 

- - - -- ···-----·- ---
TIEHE OTROS mGRESOS PROV[NJENTES OE: MONTO APROXIMAOO NS 

¿=:_:_:_--~~-:- -~-:~J=~~~!;__;:_-:-~-;x:cDJi.~d~,;k~üA¡:;Esc~-- ~=e-~~ - =~~_;::_~ 
111~ --=--=-!,:.: _~-- ~1~ ~-~, ~¡:~::.;~~-;~~:~:.~, ¡·~~·:::~=:,~7:.::,:::·º~ ~F:·~ .. ;~~::~"º\ ~~~~~ ,,.~:, ~1\ 

l ~~-~~~~~~J!.~ · 1 - \ ! : 1 = -1
1 

-=:_-__ _:-_ - - ¡_ l 1 1 l 1 - -.:-1 
~~~.·--~~~~~~--~~=!J.~~.º~A-~.~~-.-~_C.i~~·~~!-:~~-~-~-r·.~~~-~~-~Y_!i.iY~~-~p~~-¡~~~~--J 
11 -"""'""""'=º""~" •~•'""~'-''"" '"""'"' .,,,.,.,.,.,;~,~;;;;-;;;:,;r~>'~OoumNOc·o~ao·H"'''º""'--·-·· 11 

1t~~-~:_ :OM~:- --~ : CARGO ; LUGAR _ PIR<OOQ ~~~ -~~-ll¡ 

IJ l 

[.·~==-===~~~---=~~.:=-=~~~--=··· ···- ___ -~-~-~-P.~ 1 ___ 0_~ .. F_I ~-!_C OS -··- -·-- ···- - - ---:. _______ J 

~-;~~~~;;¿J.~~~,JRi:~~ERMrnAO ([S) "":;;'~,~,"~~\':;'~:~.~~~.~¿RO usA:UNIE•· ( l S< (.) •:a -·- íl 
ii-r.u:i4C10Ñr cÜALQUl[R Oí'(RAClON (~O·) A out U>T[Q MA :.100 SOMCTIOO 11 
:1 HA SUíHlOO u:.T(D ALGUN ,\CC!lJLNTl 1 ¡ c.1 ( ) t.o TIPO y FLCHA APROXIMADA ! l 
¡1-HA 5100 1;osP1TAL1lAOO ~ ¡ Sl { } tW ll[MPO l 

)\ .TiEl.~í'Q f'[flllll.lO LOS DG'.:> Ulll' ... u•; A'lO'., f'Oil EtH llH.llDAD --.· ... - .. ·.·-· .. -. -. ~¡\ 
\! fl~ÑC: ALGUUA LIMITACION rLSlCA ( J SI ( ) NO EXPLIOUE . __ •. --·- ·--j 
¡\ HA TENIDO PAOOUtMS 

!! :1) COLUMNA Vl:RTEDRAL ( ) St ( ) f¡O r) lJlt..[l[lES ( j SI ( ) NO OTRA'i C::spKlflque __ 

¡¡ b)CAADIQV~SC~LAA[S ()SI ()NO d)HE.RtllAS {) 51 {)NO ·--::~----~~-;~~--:_::..=_=-::_·-



e=· XII- REFE;,_RENCIAS PER_SONALES · _ =======' 

~···~=]"'.:,;;~i=-:;:::~.:::1:,:::.:·;:;::;;::p~~~-11 
______ [ _______ ¡_ . l ----

l:XPAESO CU[ TODOS LO.~ DATOS PH0PORC10NAOOS (N ESTA SOLICITUD 

SON VEROAOCAOS Y HI BASE A LOS SUPU[ST0.5 CONTEMPLADOS POR lA 

LEY FEDERAL DEL TAAU:.JO 

T 
ll-=-T~RA~Ml~TE ____ ---\-----

~-~·~!_~-- l-
1-

_¡_ 

3>. ENTREV_l'.5l"___ _ i 
_¡ 

i 
1-
1-

~~~·-'? ~Cl2~~~N9MICO 1 
COMCPlT~~~- A_0~~-~9!±'.°"':.f:._S _ 

~- -- REcLVTA~~ÍrnrO ·y SELLcc•m_í 
O JE.fE DE PERSONAL tr' SUC 

~::::-:.-=-~--:=-...:. ... =-::::--=-::::.:·.·:·.·:·.;: -

[flCTUADO POR 
- - - CARGO 

~IRMA OlL :;OUCITANTE 
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lNSTRUCCloHeS PARA r.L REOUISXTADO DEL PORUATO OE COBERTURAS y Y,t.CAIHf!S 

PUES TO 1 fl 1\1( ts'JCJO 'f ,,"11111 ll lllVlD •Cr[llL tlL rv\\10 0\ 11 ~· 1•1•1 

CAUSA DE YAC>.NTEI \[ U~llll l1 (l&V( ti lJ (iUS& '~' \J (\/11 U tl•f'O Ll U(Ull 

Fr:CHA AEOUI'!iIClüNI u l\(•!t!h ll IHKl tf ~l~·JH10C• :ll•I tite~• \I& \1 •Uwl 'º' ll Qvl u 0•1~:·0 u -·c••H 

FECHA CODERTUR.41 u OOIUI L• HC•I •fn e~· 11 CIJI SI BU (~•UU.O"º ll (HDl~··~ 

T l Euro ca bt: ll T UR ... 1 ll t11l~l•([• [•TI( lJ H{u (¡[ '1';'1.1\llll•I 1 ,. l(ru ti IO~l•l,PH .. DI•\ 1Jlillt"UIO 

l.lOTIVO tlO COllERTURAl uo~lOILl(lll(tlt~:ll•~'[,,.fl(\IL~'l~•mOtc•rn111p11(ull 

f'UftlTE H(CLUTA~[ENTO: 111•;·llQJ11tli•l<CJonlrt.•~llllt Cil ll,~11fr!ldl-A1!11111111:0HU(L .. •l&L&VUJ11l 

p ílOl.lé D [o e o B t n T un A 1 11 H l!hfO l• r•"'1HIC (~li\);. ( \1 u111;:1 '1H (\':'U l'•I 11( .. 'I tlt w!\ltO ~\IWO•lltD HJ\ttf'IO \IOfll.llln, 

~'1'1~;;11\, 1.1 r••THI[,, llC l 

ílOTACIOtl J>UE~lO: N 1(\10[·0 l ll ,iHl!itl 11'!JAll>r• i[ fJ(',!:\. rc~o¡i.;1 ll 1:1•1 lt r11111 Qo.f tUI• ti 111\llR teifl ru1uo1 llPOi, 

\tl•'.0 HICS 11 IUt. 11~flll/'"I1H •1(11 1! UI\ \lloltl ll 1(,,1':~ 1 ll\ tl{ll!t\ L(•lh~I\, 11 f•Dllfl( 
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