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C Hulo I 

Se1ecc1ón de Personal 

Antecedentes Históricos 

El hombre desde tiempos remotos, poseé dentro de su na­
tu leza l car terístiea de selecc~onar. Desde tiempos pr~ 

h i ricos h e s cio co ién Vi V seo 
g~endo pareja y tribu. Es propio de su naturaleza el sel ee--
c i n r. O ro d u m11 si re t pr ene di -
tinciones y gus • Co s d ho s y l a sas; 
mos como el hombre escoge su fé a seguir, e 1 i q e a las perso-
na on 1 que de nvol se r y r úl 

' 
e 

ge que cosas prefiere tener. 
Esta ract ística Ge seleccionar anherente al ser hu-

ma , ha ho q a 1 rqo la ori 
chos trascendentes como sería la depuraci6n 
pa nos, pr renci e l sel de 

su n h 

racial de los Es 
or t r 

jos 
ger, 
do 

rudos, etc. 
hace que él 
Sigmu Fre 

s a 1 i tad, q e no el ho111bre ese 
mismo se diferencíe de los demás. Recordan-

y s orí bre des 11 o la 
sona, podemos decir que el niño comienza su desarrollo a pa~ 

tir del mo nto que se da cuenta de ue él es distinto a 

su d re tod o q o ro • A ida em a a 

ner sus preferencia, empieza a seleccionar y a crecer. Te~-~. 
ni o en enta e s cci es pio l ho po 
mos entonces, empezar tro re pri pio ele 
ción dentro de la organización. 

La s e ció mpe fo ars sde Eda di a 

cuando las asociaciones gremiales, escogian con mucho deta--

11 las p onas e p dí n e t r a qr mio. Des ués de-
ha 109 o e r al emi ma ían apr ces 
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una temporada hasta llegar a oficiales. Dentro de los of1c1~ 
les esco9ian, por habilidad, anti9uedad y herenc~a a los ma­
estros. Así la selección de personal para fines productivos­
se empezó a desarrollar. 

Después de iniciada la revolución industrial. en .las o~ 
ganiz~iones lucrativas, la selección de personal la realiz~ 
ba el supervisor; bas&ndose solamente en observaciones y <la­
tos subjetivos, y p~ede decirse que era intituitiva, como la 
que se efectaa todavía en muchas organizaciones. Sin embargo 

es necesario recordar que muchos recursos humanos, (habilid~ 

des, inteligencia, intereses vocacionales, etc.) no son apr~ 

ciables a simple vista, por lo cuaT se hace necesaria una se 
lección técnica de personal que empleé métodos ideados por-­
expertos en la rama. 

Como podemos ver, la ticnica dentro de la se1ecci6n era 
necesaria para lograr que la misma fuera menos subjetiva y-­
m&s refinada. Esta tecnificación se logró hasta principios-­
de este siglo. Es la primera Guerra Mundial la que plantea-­
la necesidad de seleccionar grandes conglomerados de indivi­
duos destinados a t~reas específicas; valiéndose de las apo~ 
taciones científicas logradas hasta esa época en diversas ra 
mas del conocimiento que tienen por objeto de estudio al hom 
bre. 

Es vital para la empresa los recursos materiales, los-­
recursos técnicos y los recursos humanos; ya que, sin éstos, 
la empresa no podría subsistir. Los tres recursos antes men­
cionados son de igual importancia. Lo que tenemos que tomar­
en cuenta, es aue tanto los recursos materiales como los re­
cursos técnicos son relativamente costantes; a diferencia de 
los recursos humanos oue son variables. Por lo tanto, para-­
que los recursos humanos funcionen correctamente dentro de-­
la empresa es necesario aplicar una ciencia humana. Douglas­
Mc Gre9or lo plantea en su libro Mando y Motivación. Aquí Me 
rireQor nos habla de la necesirlad de hacer un estudio de la--



conducta humana, para poder manejar y trabajar con la gente, 
i cono s est ncia h podr d omi n s dist 

as ár e 11 qu in vol los r os hu 
' 

como 
serían; 1 a motivación, 1 a capacitación, el desarrollo organj_ 
zacional y por supuesto l a selección de personal. 

As in i c ne ces de un ni f i c para 

a 1 ua r poten s huma ara e bajo. elecci 
de personal y su estudio se han desarrollado hasta nuestros­
tiempos y seguramente que irfin evolucionando día a dfa. 

M 

i ón d 

empr 
son al 

actu 
un v 

e, no 
ro si 

tal destacar la importancia del mismo. 

l ecci Pers 

a p l i c 
; por 

a sele 
, es v 

Si pudieramos recopilar varias definiciones de los dis­
tintos autores sobre lo que es selección de personal¡ nos dE_ 
rf amos 

ó 1 a: 
ta de 
lecci 

todas 
pers 

las 
s un 

mas re 
nto d 

en un 
cedimi 

tos que nos llevan a un preceso determinado para lograr en-­
contrar el hombre idóneo que cubra el puesto adecuado, a un-
costo 

De 

able, 
de 1 ecció person ncon t 1 os s 

guientes elementos: e~presa, organización o institución; 
puesto, aspirante, y seleccionador o proceso de selección.E-

ement 
ecció 

e se 
recta, 

rán toma cu en ra lo 

Empresa, orqanización o institución: 

una se 

Es necesario conocer las políticas y la filosofía de la 
organi 

izar 
n para 
ecesi 

er, q 

de 1 
te se 
¡¡¡¡fa 

Ga a 

ocer 
sma. f\ 

et ame 
cuales son los objetivos de la organización, de los distin-­
tos rlepartamentos de las secciones. Debernos de hacer tarnbié~ 

un aná de 1 cesid turas resent la e 



presa. Ya que, una persona puede servirnos para un puesto só­
lo determinado tiempo y nulificar su acción en pocos meses.O~ 

alle, el Li ado e inist de E as no 
erá p por al • Tenem e toma cuent , e can 

dad puede la compañ1a determinar o disponer para gastos de se 

lección, tratando de que éstos no sean muy elevados, pero su-
ficien ara e ar un eso d lección nable 

elaci tama posib des d empres 
El puesto: 

El puesto es, precisamente, lo que tratamos de cubrir,--
por lo tenemo e ana lo pa ber qu acter 

i ca s de te as p e. Es u ente, se tome 
sólo en cuenta al puesto y se olvide de la or9anizaci6n; si-­
tuación que nos puede llevar a muchos errores, ya que, los---
uesto ían s todos eleme de la izaci 

ue an 
rando. 

E 

e fin i 

rmente cioné 

El aspirante: 

irant 
de se 

e rá ser 

ón de 

e post 

neo. E 

o na 1 • 

rmente 

frase 

os, n 

rán a 

rte d 

o que 
mar encuenta que el aspirante sea idóneo, sino que también--­
debemos conocer lo que nuestra compañía puede ofrecerle al in 

ividu homb ntro pues erá d eílar 

rabaj tal mo ue le ita s izaci des 

rrollo de sus potenciales y habilidades, a manera que se sien 
ta satisfecho de sí mismo; se sienta ·motivado y contento en--

pue n el 
sel e 

Este elemento 
ción y el conjunto 
person e se 

apaci n pre 

lo 
de 

e 1 e ó. 

ador: 
compondrían; el proceso mismo de selec­
individuos encargados del proceso. Las-

uen a 

un a 
labor 

teóric 
rán d 

campo 
er un 

i ent o 
mano y de la oroanizaci6n a la que pertenece. El selecciona-­
dar necesitará tomar en cuenta los siquientes elementos: 
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Q ni ve a a e ce r, ea uti , em ea 
dos y obreros. 

L requ tos ex cad uest ra des a 
llo efici te. 

Las probabilidades de desarrollo y promoción que pue-
de free e a ca ato • 

Las políticas y limitaciones contractuales" 
L posibilidades de sueldo y prestaciones de la org~ 

ni ión rela n a rea e t jo. 

La cantidad de candidatos que queremos colocar. 

S r si es ele nan 1 o ás a s o 
car ando a os s ú s, 

Así podría continuar enunciando elementos que el selec--

e i dor erá con tiz ara ra r éxi de s a 

bo r a 1 o larao de su desemoeño. 
íle s p é de haber analizado los princirales elementos de-

1 a lec e de rson me arí tro ir u oco 
filosofía ética a la selección misma, Si tratamos de encon---
tr 1 as es as u111a n ara ra r se ci ón 
personal j ta,n ten qu fre r a as uaci s 
como serían: la dificultad de rechazar a un candidato necesi­
ta dar a co er and o q us ilirl s no n 
habilidades suficientes para sus aspiraciones, etc. 

Estos roblemas que nos encontramos frecuentemente en---
cu uie~ lec se lve s d ado uand e tr 
con el elemento humano. El seleccionador deberá de resolver--
es pro mas eti nte 
guna mane , la gnid el 
ron las bases o principios de 
lo ue, ene do a s 
principios son los siguientes: 

e locación: 
Este i ncí se ier 

ata 
re. 

de 
ra e 

tac 
, se 

de 
ta b 1 e 

la selección de personal; en---
ció eber mover • Los 

n 1 sma ec e • Co 

car al hombre idóneo al puesto adecuado. Vemos que sería po--
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to ~tico colocar a un hombre con gran potencial en un puesto­
de poco desarrollo. Evidentemente, este hombre se frustraría­
y sería responsabilidad directa de la persona que no lo supo­
colocar. Además, €sto trairía una consecuencia negativa para­
la compaílía, en la que estuvieramos prestando nuestros servi­
cios. 

Con este ejemplo, queda claro el principio de colocaci6n 
su importancia y por lo tanto la necesidad de hacer concien-­
cia del mismo. 

Dentro de este principio, es básico recordar que los em­
pleados sujetos a promociones o cambios son los que por justi 
cia deberán ser tomados en cuenta primero que la gente del e! 
terior de la empresa. Esto se hará en base a su esfuerzo, ca­
pacidad, antiau~dad, etc. 

0rientación: 
Este principio se encierra básicamente en un problema "! 

cional. México es un país que sufre grandes problemas socia-­
les como el desempleo y el subernpleo; consecuencias de los ba 
ches económicos por los que atraviesa el país, corno la infla­
ción, las continuas devaluaciones, etc. Ror esta razón el- -­
principio de orientación es de vital importancia. 

Puerle suteder que nos llegue un candiciato bastante bue-­
no, pero que por la naturaleza de nuestra compaílía no podamos 
contratarlo. Es ló~ico pensar que una orientación del candid! 
to a otra compaílfa que si lo necesita y lo pueda emplear ben! 
ficiará a nuestro país. No hay que olvidar que el Licenciado­
en Administración de Empresas siempre deberá tener presente-­
la idea del bien común a lo largo del ejercicio de su profe-­
sión. Idea, que particularmente en este caso de princioio de­
orientación se hace práctica. 

Por lo tanto, es ético y moral darle una orientación al­
candidato sea cul sea la razón de su rechazo a ca~bio de la-­
pérdida de su tiempo que nos otorqó al participar en un proc! 
so de selección. 
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En la actualidad este principio se olvida dejando a la-­
persona intrigada, insatisfecha y hasta enojada¡ proporcionán­
dole una mala imágen de la compañía, que seguramente difundi­
rá entre sus conocidos. 

Etica Profesional: 
Este principio es un resúmen dejlos dos anteriores, Se-­

debe ser ético al colocar a la persona buscando el bien de la 
misma y de la compañía, Se debe ser ético orientando al cand.:!._ 
dato en bien de ese individuo, de la imágen de la compañía y­
del bien de toda la nación. 

Este principio de ética profesional es el que nos va a-­
mover a lo largo del ejercicio de nuestra carrera a logra el­
bien común y la justicia social, a través de la ayuda a nues­
tros semejantes. 

El Proceso de Selección 

E 1 pro ce s o de se 1 e c c i ó n e s e 1 con j un to de pro ce d i mi en tos -
que nos vaD a llevar a escoger a la persona adecuada 0 idónea 
al puesto adecuado. 

Este proceso de selección reúne todos los pasos, estrate 
gias táctica~ y técnicas a seguir para lograr el éxito del--­
mismo. Es de importancia, hacer notar ésto ya que, muchas em­
presas tienen un proceso de selección, pero no poseen todos-­
los elementos antes mencionados, para que sea un proceso de-­
selección que de reultados. 

El proceso de selección lo podemos encerrar en el si ~-~· 

guiente diagrama: 



PR!NC!P!O 

~RINCIPIO 
Y FIN, 

[=_] ACT 

EXAMEN E 
rs ICOMETRJCO 

ENTREVISTA 
CON El JEFE 
INMEDIATO 

FIN. 



Vacante: 
L abra te, como nomb indic qnifi 

a cío. ' 
es se in de se 6n. E 

puesto X está vacío, es decir, no hay una persona que desemp~ 

ñe dicho pues to. 
E sto e pero enemo a pers ue lo 

u e da peñar. acant forma os e leme s: 
La existencia de un puesto determinado. 
La inexistencia de la persona que lo desempeñe. 

a de ición 

L a de ición l pap ue cont los d 
tos, tanto del puesto vacante, como los de la persona que po­
dría desempeñarlo. Esta hoja generalmente es llenada por el--
efe q ene d de su rtame la vaca • Poste 
iorme la re ión d ser da al tamen 

de selección o personas encargadas de la selección de perso-­
nal en la compañía. 

L a de ición rá co r los sitos 
a per que s sita que s puede er a 

misma~ Teniendo en cuenta todos estos datos, el seleccionador 
podrá empezar a darse una idea de la persona que debe buscar. 
Desde quisi mpiez prime apa de tro p 
eso d ecció llama apa d queda. 

Para que el seleccionador se informe de la gente que ne­
cesita cada departamento, se recomienda que la hoja de requi-

ici6n enqa quien atas. ayo, s omien 
a que ende natur y ne ades d campa 

los datos indicados para la hoja de requisición, 
A continuación propongo una hoja de reouisici6n a uti1i-

ar: 



REQUISICION DE PERSONAL 
(EMPLEADOS) 

Gi .... iE_.l .... º_r_1c_1_NA_so_L __ 1c_1_rn_N_TE ______ _,) G .... Á) ________________ ) 
r DVACANTEO NVA. PLAI PUESTO A CUBRIR 1 HORARIO 1 SUELDO 1 TABULADOf 

F~NCIONES Y RESPONSABILIDADES ESENCIALES DEL PUESTO (SOLO EN EL CASO DE DEPARTAMENTOS DF. 
LA DIRECCION) 

CARACTERISTICAS PERSONALES. QUE SE REQUIERAN EN EL CANOIDATO 

'-TIPO DE CONTRATO O TIEMPO INDETERMIN. O OBRA DETERMINADA O TIEMPO DETERMINADO 
r NOMBRE DE LA PERSONA QUE CAUSA BAJA EN LA EMPRESA 

OFICINA DONDE CAUSA BAJA 1 SUELDO 1 TA:::ULADORI NUM. NOMINA 1 FECHA BAJA 

ufBERA PRESENTARSE CON 
1 

NO~BRE DEL (A) SELECCIONADO (A) (PARA uso DE LA OFNA.QUE PROPORCIONE LOSIFECHA CONTRAT.j 
ra,m1nATnSI 

[ __ El_R_W!_Al-IT-0-Rl-Z-AD-A--~J 



HOJA DE REQU!SICION 

!fiUESTO SOLICITADO 

CARACTERISTICAS DE [i\ PERSOflA -sTirICITADA: -
l~UU: ----rmm }llflJf{I( l~Wrnl\-

ESTADO CIVIL: 

t~LULAll! Lll\Ll 

!fiRJMAR IA COMERCIO 

SECUNDARIA PROFESIONAL 

PRF.PARATORIA MAESTRJA 

INGLES ¡, OTROS lD !OMAS: 

EXPER 1ENC18 

~~:os .....,....,----___ ______.] 
DATOS GENERALES 

'SUEUlO HORARIO A ' 
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR 

-- -------- -- --- -- ---
LUGAR DE RESIDENCIA 

--
MOTIVO DEL PUESTO: 

UEVA CREACIDN REMPLAZO 

( "" 10 

1 ZACION 

DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL GERENTE SUBDIRECTOR 
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is y Valua s tos: 
Para saber que persona buscamos tenemos que conocer el-­

puesto que debemos cubrir, parñ ello recurrimos a todñ la in­
formaci6n .del puesto que obtendremos en el análisis y la va-­
luaci6n de puestos. 

cas d 
demos 

el análisi 
y a partir 

a la pers 

emos todas 1 
ación sabr 
pará el pu 

rísti 
o po-

ecirse que e es una p te--
en una maquinaria, si no se tiene idea de la forma de la re-­

facci6n, Tii de sus funciones es imposible llenar el hueco. Si 
guiendo la metáfora, el análisis de puestos y su valuación--­
nos dice la forma de la pieza que falta y su valor". 





Será escrita ya que al solicitante se le otorgará una-
resol d, en ual an sus más tantes 
omo s ombre, d, est ivil, a de iento,-

sexo, nombre de los padres, edad y ocupaci6n de los mismos, 
así como de la esposa, en el caso de tenerla, datos escola 

es: s udia lmente estu hora así co 
mo da t e m p l n ter i o s • 

Al momento de leer la pre-solicitud el entrevistador,-
existirá la comunicación escrita, analizará ésta después 

e ent tará rma pe con olici ; ere 
dose as a com ción, 

fera d Entre 

Este es uno de los Principales puntos en el cual se de 
be tener especial cuidado, puesto que será de vital impor--
ancia que trevis se si en un ente j 

ial y dable e por nsigu sien nfian 
en la charla que sostendrá. Es bien sabido que el entrevis-
tado llegará desconfiado, mostrándose inseguro a esivo 

A requn l lPor de es titud ntest 
ia que i sie es mot por emor qa da in 

viduo tiene a lo desconocido, siempre se hará presente cuan 
do alguien se enfrenta a al o nuevo, en ocasi ne se pr ~ 

enta mbién o no s s qué ltado ndremo 
e a 1 go haga 

Para que podamos crear una atmósfera agradable para la 
entrevista será condición siemrre y cuando que físicamen-
e, al r don ta hab efec e reú ertas 
aracte icas. lumina natur p opici n am-

biente grato; aunque, rodemos alcanzar la misma meta si u-­
samas 1 a luz artificial como complemento o reemplazo de a -



a qué 
s e es 1 as e des sepa ores n a es 

el tipo de luz utilizada; así, se trata de espacios cuya re--
na l, taremo el de ore aro uya 

~iexión es muy alta y cansa, a la vez que lastima la vista. 
Actuaremos inversamente si hablamos de espacios donde red 
ne 1 uz ifi c 

El lugar deberá esta bien ventilado para que el aire vi-
cja o p que mbio n el itmo pir io ntre 
'i is y re vi dor. lo p oca una os uenc 
de sangre al cerebro quitándonos posibilidades para ohtener--
:odo qu la trev a de emos egu Si podemo 
esta en un lugar con buena ventilación natural, podemos recu­
rrir a sistemas de ventilación revolvente. De ser posible, --
Den emos clus en inst ción si emas ont 
,;;) 
u~ temperatura que abarquen 1 as áreas de espera donde estarán 
r Je s p able an di os. que por u lqu raz 
t '..11/ n q es pe más lo rma l , l 1 án n ti 
t.:: n molestos o incómodos. 

de tene spec cui o e l r ' e ran 
1:::star que muchas veces, por existir, no nos permite conducir 
u~a entrevista de una manera correcta Nos causará interru --
c'o da por nsiq nte in ect mun i ón. 

Por último, se deberá contar con buenas sillas para que-
110 ta ornad rl a 1 moment e e l l do o 1 
er t s ta , más n' p ten al cit en amb en 
te aqradable, para la realización de ésta. 

En vist empie en rn is mame en el 
l'cttante es recibido por el entrevistador. Este momento es--
cL!ve, y a 1 a vez estratégico ya que aquí el entrevistador da 
d a ut de co qui que l 1 1 a re vi ; lo o 
drá recibir de una manera amable e informal para poder llevar 
l a re vi de man prá ica ne i 
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Este brindará al solicitante seguridad al momento de rea 
iz p gun as en base a su pre-solicitud; además, tendrá--
on an pa e re rn t o q s re ie H rá en 

ocasiones, la necesidad de crearle una atmósfera contraria;--
na man a ma r er da pu én se le r i lu ve 

hasta de una manera a resiva. Pod ía nt pretars és e mo-
la proyección de una imagen neaativa de la empresa, pero será 
ec ar e os as q a s ere e ve en po la a-

turaleza del puesto, para poder analizar el comportamiento 
el is s ci ant an e condiciones adversas. Esta actitud 
os erá de ran ti ida pa v ifi ar almente e m­

portará de una manera segura de sí mismo. 
La t m6 fer a de a t r i s 11 ar e 1 n t is 

dor de acuerdo - su criterio ya ea ue tome como b s, 1-
ambiente del futuro lugar de trabajo, trato con público y 

lite, y aáli se aya fe ua a ob rva el om 
porta 1n i en to de 1 s o 1 i e ita n te , des de su l 1 e g ad a a 1 a rece pe i 6 n -

s es ne en a la e pera. 
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die s q ebe re va r 

en la Entrevista 

Para e p amos ner u l t po ivos ebemo 
de tener trazado el ca mi no a seguir, ya que de otra manera no 
sa emos ca de ar, i emp r eberí ser í • y 

aú rat se na evi ya e te ndo can 
dad tan variable desde el punto de vista características in--
tr ecas div les pa de so 1 tan t deb s 
de saber detectar qué tan útil o no será para 1 a empresa con-
tar con él. 

La re vi deb de ar pa er e 1 as 
gui entes condiciones: 

Una ía d e mas la ti , . a ~nist ión d l tiemp -
o raci a fa dad rmo pl ació ara ; qui r-
la Entrevista y el registro por último de l a misma. 

Formular una r,uía de temas a platicar 

Como mencionaba anteriormente tendremos un caso específj_ 
CD n ca sol ant por ual endre que rata r 
; n idua nte de rdo lo ue no aya forma 
en l a pre-solicitud, riodremos detectar temas de interés más- -
no pre tas ecí s, ue ún s aya do 
plática iremos cuestionando sobre estos temas. Si tuviera pre ..,. 
guntas concretas podría limitarnos y quizá forzarí~mos al so-
li ant no er os lta , Co rme llev 
cabo la entrevista se podrán ir tocando lbs temas de interés-
pa el evi o r, 
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Administración del Tiempo o Duración, 

orno es bien do pri nci pi tener un f 
referente a vista, ésta tener un 

de duració e tar1poco de limitarse, 
pues con ninauna de las dos variantes llegaremos al objetivo­
trazado para detectar información. 

En el caso de que el tiempo fuera demasiado corto, cae-~ 

riamos en un error fundamental ~ue sería no detectar al posi-
en solicita no tendríam para ohten 
referentes 

y experie 
tante no cub 

ran ser: in 
do por con 
rentemente 

la empresa tiene estipulado para su ingreso. 

ptitudes, 
ógica que 
general qu 

Desde el punto de vista, qué ofrece la empresa al solici 
ante, no le podríamos mencionar las características de la mis 
ma, el futuro puesto a cubrir, el desarrollo dentro de ella -

consiquient ía el solí aceptarlo 

n el caso q 
neo para 11 

evistador s 

o 1 a entre 
itara del 
aería en 

redundancia de tfirminos, y en la misma se tocarían temas in-­
necesarios, dando por consecuencia una tardanza para atender­
ª los demás solicitantes. 

En algunas obras hacen mención sobre el tiempo que debe 
rar la entre 
no obtendrá 
minutos, s 

z minutos es 
objetivo, 

m 

conclusió 
ón complet 
más de lo 
ás que sufi 

ure 
las aue du 
• !In prome 
a loqrar e 
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A:fab.i dad Armo ía 

de momento isfllo n s ec al oli tan 
para la entrevista, debe hacerse de una manera clara y reci--

lo n n str mej ca . E ab o m cio , s 
pre existirá incertidumbre hacia lo ctesconocido, y el solici-

te eqa de onf do on ed ero n l forma qu o 

tratemos, lograremos reflejarnos y ganar su confianza. 

Y en de rro o d a re ta de rá ma 

jar un lenguaje fácil de comprender y con un acento aqradabl~ 

L raremos n é o q el li tan se e ue re us 
to y seguro de sí mismo de lo que habla y escucha, nos aten--

rá e tod y p co iqu te te rá qu se fie 

al puestri y tipo de empresa. 

ane i6n ra ni ta a E rev ta 

E a 1 c¡u os sos os on mo con e l en t i s 

termina de una manera cortante, 1 o que trae como consecuencia 

el o l i tan ca a y n ra raz • e un co 
cierto total que también puede crear una confusión mental en-

re pee t a u co es t ón er a o esa rta po u 
parte, y 1 a reacción que e 11 a haya causado al representante--

1 a mp re 
Como lo mencionaba, la pr1m~ra imagen que reciben los so 

ita tes en sta ntro st . Po o c siq ent se 

ros que no se equivocaron al habernos elegido para trabajar-­
no tro • 



21 

Re~istro de la Entrevista 

El Reqistro del resultado que arroj6 la entrevista Tiis-­
ma, deberá hacerse inmediatamente después de aue el sol•:i--­
tante abandonó el lugar, ya que así se loqrarán tener tc~a--­
vía los datos en mente acerca de él, debiéndose hacer és:o--­
de una manera clara y concisa, que dé un. reflejo de sus :~raf 

teristicas personales y su trayectoria de desenvolvimier:o y­
superación. 

La evaluación de cada solicitante se efectuará en ::se-­
a puntos positivos (buenos), intermedios y negativos (~::os). 

Estos deberán fijarse con un criterio amplio y no a tra.~s de 
parámetros inmóviles, sin que se pretendan desplazar los ob-­
.jetivos especificas de los sistemas implantados en la err.:~esa­

para la optimización del proceso de Selección de Person:;. 
Los pasos fundamentales de la Entrevista son: 

Apertura 
Rapport 
Desarrollo 
Cima 
Cierre 

Apertura 

En esta primera etapa es donde se conocen entrevis!ador 
y entrevistado,y crea la primera impresión recíproca q~~ en­
la mayoría de los casos es la clave del éxito o fracase je-­
la entrevista misma, 



Rapport 

En el Larousse de Poche nos define el término Rapport--
como: "Rel 6n", 

1 " ort" ene orno p si t di n u ir ten 

sión que trae el solicitante, ese "hielo" que si no se rompe 

pu 

ma 

a ca 

má 

r e cue as n Í V a ara entre sta. 
pid p ra rnp zar a acero es recibir a soli-

citante con cortesía, tratándo con inter€s, y efectuando pr! 

gu cuy res tas vay ere dud respe o a 

veracidad al entrevistarlor. En la mayoria de los casos,sin-­

necesidad de hablar se uede c ear el mbient prop io co 
ac des· r a o, ial ene nter en l ue n 

corresponda dárselo, será m5s ~ue suficiente para obtener re 
su os ó mos. ta sfe ue cion ebere co 
se la n te a 1 t re a. 

Se debe tener especial cuidado en otros puntos aue no--· 

so vor s p obt r és , como on: tar sar 
casmo o desprecio, contestar el teléfono en el momento de la 

entrevista, realizar pre~untas en sucesión, ue den r re 

su o q n u mamen 1 s ita no a qu nte 

tarnos, dudar de las respuestas del solicitanteº 

Desarrollo 

Es la etapa central de toda la entrevista. Es aquí don­

de el entrevistador deberíl de observar la actitud tant fi-

s i orno tal em el re vi o. esta flª 
donde mayor información captamos por parte de é 1 • especial--
men s i n p i p i a 1 i s u uen po rt hab 
s i sí • so 1 an t smo exp rá mayor con---
fianza, en tanto que e 1 entrevistador podrá realizar prenun-
ta epa ria e a en a ri i aci regu de 
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mayor consistencia e importancia. No se deberán efectuar a~-­
quéllos que ejerzan presión o amenaza sobre lo que nos está-­
comunicando el entrevistado. Los temas a tratar serán los de­
carácter qeneral y escolar. 

Cima 

La característica fundamental de este periodo consiste-­
en que, durante su momento se pueden y deben efectuar pregun­
tas claves para el momento de la decisi6n final. Parto de la­
base de sequridad y confianza que el entrevistador le hace--­
sentir al entrevistado para platicar sobre los puntos más im­
portantes sobre los que aquél desea ahondar. 

Cierre 

Una vez que el entrevistador siente la plena seguridad-­
de haber obtenido toda la información que de una entrevista-­
debe recopilar, llega el momento de concluirla. Para ésto po­
demos recurrir a frases que le indiquen al prospecto que es-­
tamos a punto de dar por concluida la plática. Se mencionarán 
comentarios del tipo: "Antes de terminar la entrevista,..",-­
"Por último le platicaré.,.", "Espero que ya todo haya oueda­
do lo suficientemente claro para usted •.• ", etc. 

Se deberá de tener siempre en la mente, que estamos tra­
tando con seres humanos, que sienten como táles, y aue en el­
caso que el entrevistado fuera rechazado se le informará a--­
qué otro lugar puede acudir a pedir empleo, o si no, orientá~ 

dolo para que él mismo se dé cuenta, de que fué una experien­
cia positiva y que "valió la pena" acudir a nosotros. 

En la slquiente hoja, una gráfica de los puntos expues--
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Approach 

En el Diccionario Bantam nos define el término Approach 
como: acercamiento. 
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Este término se refiere a la distancia social, que vamos 
a manejar durante la entrevista hacia el entrevistado y la 
forma de usarla será: tú o usted. 

Según el tipo de entrevistado lo debemos saber manejar, 
ya que es difícil en un momento dado que el entrevistado rom 
pa esta distancia. 

En algunos casos, y por necesidades mismas del trabajo 
se deberá manejar la entrevista con el "Usted" cuando la na­
turaleza del puesto a o~upar ast lo requiera. 

Si el caso espectfico fuere el inverso, es decir que no 
existiera ningún problema en manejar el "Tú" dentro del de-­
partamento donde se tenga la vacante, se podrá llevar de es­
ta manera la entrevista misma. 

El manejo del "Usted" dentro de la entrevista implica 
una barrera entre el entrevistador y el entrevistado, creará 

que el segundo se sienta limitado para expresarse libremente. 
Llega en un momento dado a crearle desconfianza y a no sentir 
se agusto dentro de la entrevista. 

También se tendrá que hacer menci6n que en al~unos cRsos, 
por razones de edad y/o posici6n social del entrevistado, no 
se podrá manejar el "Tú". El entrevistador le deberá de gua.!:_ 
dar la distancia a que se ha hecho acreedor el entrevistado 
por al~uno de estos motivos o por ambos. 

La manera más propia de manejar el Approach podrá ser de 
la si9uiente forma: Se podrá dar la bienvenida hablándosele 
de Usted al entrevistado, y en el mismo Rapport se deberá de 
detectar la manera de manejar la "Distancia Social". 

Si creemos que es conveniente romper esta barrera le PQ 
demos prequntar al entrevistado: "lNo tiene ningún inconve-­
niente en que nos hablemos de TG?". En algunos casos el que 
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suqiere lo de esta el mismo e 
Cuando la sugerencia provenga del entrevistado, y el en­

trevistador, por así considerarlo pertinente no acceda a ello 1 

deberá expresarlo decente y firmemente. Acto seguido continu~ 
rá la conversación reforzando el concepto usted tal cual lo 

había 

La Entrevis elección 

la Entrevista juega uno de los papeles más importantes 

en la selección de personal, ya que en ella se le va a abrir 
el camino al solicitante desde el punto de vista laboral. 

N adíe que no mejor que s-
mas. s sí porque s les son nu u--
des y gustos, fo 

' 
interese es 

entre 1 as caract intrinseca mos, 
l as mas notorias son intereses y aptitudes, 

Conocemos cuáles son nuestras tareas favoritas, que como 
consecuencia hacemos mejor, con mayor gusto y empeño. Así co­
mo también conocemos cuáles son las tareas que nienos nos gus-
tan re i zá no sab a, pero si nto 

dado n como, pod mpeñarla co agr! 
do. 

s iera un pas el sistema ión 
para la selección de personal, llamado entrevista, perderíamos 
el tiempo acomodando al nuevo empleado en puestos diferentes 
hasta ver cual labor realiza con mayor interés y aptitud. Se­
ría no estarlo aprovechando a toda su capacidad ya que tarda-
ría a 
de que 

p 

si dad 

emas i ado ti 
a la labor 
e el caso d 
con el trab 

iría rle la 

uevo emple 

edará con 

tes 

ero 
desarrollando una tarea que no fuese de su agrado y por lo con 
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sig ente obtendríamos resultados mediocres en lu9ar de exce 
len es. 

Por ésta muchas otras razones, la entrevista es uno de 
1 os act es rt tes ra tec r s el di o e 
viable o no a ingresar a 1 a empres a. Será ya por políticas es 

tab cid en m ma en l e o d que o s ' s ra-

ta rá n de aprovechar su experiencia e interés, l leaando a pr.c?_ 

pon al n p to pe ico l s i c i nte. Des és, ba 

se a los resultados de exámenes psicométricos, investi~ación 

soc -ec ómi ' 1 ra pen l 1 tre sta íc q i 
' se 

comprobarán cuáles son los intereses y aptitudes innatas con 
las ue ent el i c nt ara ode o e ar un P a.!:. 
tarnento y puesto. específicos. 

La tre ta be de nta con os rae í s t as 
esenciales que son: Confiabilidad y Validez. 

Co ab dad 

Se fie al i t o e qu deb á e tar en e vi 
tador. Si contamos con más de uno y cada cual utiliza su cri-
ter pro i o a q di ente al lo em , te re-
mas corno resultado una evaluación errónea, y no encaminada ha 

cia os jet s la pre 

En l a práctica se ha podido palpar este error, el cual es 

como un nce ar a 1 ed: n cJ Per nal ue ada uál 
ve lo que quiere y no lo que debe de cada solicitante. 

Por ons i e deh rlP. ner l rn mo ter en 
caminado hacia 1 os objetivos de la empresa, para prote~er sus 
int ese 

C. Smith-H. ~/akeley en su libro "Psicoloaía de la Conduc 
ta dus ial os re n p ces par p~d rna ar un 
manera confiable un criterio y es: 
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la Entrevista como t-'étodo de Evaluación 

Este punto debe referirse a dos tipos de entrevistas que 
se manejan para evaluar presente y pasado del empleado, las 
entrevistas de progreso y de salida. 

la Entrevista de Progreso 

Esta Entrevista se debe realizar antes de que el nuevo 
emplearlo cumpla un mes en la empresa para detectar si está 
desempeñando satisfactoriamente el trabajo. De ser así proce­
derá la contratación definitiva; de lo contrario, su baja. En 
el caso de empleados que cumplan aniversario de ingreso a la 
compañía, procederán con el fin de evaluar su desarrollo y 

desenvolvimiento para una posible promoción. 
En uno u otro caso, se harán con el fin de lograr que el 

emplearlo ocupe el puesto para el que esté mejor capacitado en 
todos los sentidos; ésto, siempre y cuando aquél haya recibi­
do todo el apoyo y, lo prometido por parte de la empresa. An­
tes de realizarla con el interesado directo, será conveniente 
tener una plática previa con el supervisor o jefe inmediato 
para que éste nos exprese sus puntos de vista respecto al de­
sempeño del subordinado. 

Una de las ventajas que obtendremos de estas entrevistas 
será la corroboración de las características que se debeiron 
detectar al momento de efectuarle los exámentes de evaluación 
al emplearlo: Es decir, si fueron correctos en bñse a la prác­
tica. As,, ambas partes resultarán beneficiadas. 

Psicológicamente el empleado sentirá que es importñnte 
para la empresa, estará contento al ver que es tomado su jefe 
y rlemás compafieros de trabajo en algunos casos, e inclusive, 
estará más dispuesto a seguir el camino o rumbo que se le fi­

je dentro de la empresa. 
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Así de esta forma podremos ajustar el concepto que se t! 
nía de él teóricamente con el concepto practico y analista. 
teniendo con ésto una respuesta favorable desde el punto de 
vista laboral por parte del empleado. 

Entrevista de Salida 

Esta tendrá por objetivo la determinación de los motivos 
fundamentales que orillaron al empleado a decidir abandonar 
la empresa. En ella, si es bien conducida obtendremos puntos 
claves para analizar el motivo específico. 

Lo que se deberá detectar será: si las normas y políti­
cas en la empresa fueron seguidas por el empleado sin ninnu­
na objeción. El ambiente de trabajo, fundamental para desarr~ 
llar en forma más que satisfactoria una labor, pudo no haber 
sido el ideal, Podría ser que el empleado, por temor a repre­
salias no nos haya informado de algún mal trato recibido y al 

momento de la entrevista de salida estamos en posición de av~ 
riguarlo. Los dos puntos enunciados son de gran utilidad para 
la empresa, ya que así se podrá detectar si el funcionamien­
to de ella está correcto o, en caso contrario, tiene que re-­
formar o cambiar algo o alguien, 

Si vemos que el empleado tiene posibilidades de no dejar 
el empleo por el motivo expuesto y lo podemos retener por tr! 
tarse de un buen elemento, sería conveniente reubicarlo en 
otro departamento en donde él se sintiera contento y trabaja­
ra con mayor empeño. 

En conclusión, la entrevista de evaluación habra de ser­
virnos no tan solo para evaluar la labor del empleado, sino 
también como medio que nos conduzca a una autocrítica hacia 
la empresa, sus políticas, sus sistemas y, aún, otros emplea­
dos. 
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ebe s p po to de entr sta eri, 
surgir la verdadera razón que rnotivó a quien nos abandona a 

fect la r q oso le íamo asig o, y fuesP. 
r s nti e re nsa dad or i rés, por ro 

compromiso. 
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Técnicas para Manejar las Entrevistas 

ica de 

Caractedsti cas 
a car ística 11 a e e 1 e s ta do con 

c a rep parte s ora s o c os ex dos 
por el entrevistado. A veces se hará necesario adecuar el o 
los pronombres. 

da la 
q 
d 
dice 
te. A 

m 

s 

Ob os 
Hacer sentir al entrevistado que le estamos prestando tQ 

atención que por su condición humana merece. Demostrar 
real nos ; n a lo reten unica Me 
el u ecua do s ta té a log s que un-

sobre al o ún tema que nos sea particularmente interesan-
nivel de complemento de 1 o que acabo de señalar, me oer 
empl rlo br nte. 

Entrevistado Si empre busco estar en constante supera-­
e i ón 

ntrev r 

ntrev 
Entrevistador 

¿e 
Me 
¿Se 

za? 

nte 5 

to se 
si e11te usted 

Técnica del Silencio 

xiste 
ata, 

i ej o p 

l si 1 

Características 
u ando trevi 

bio q 

es o 

pi en 

e i ón? 
en lo ea l i z ' 
sequro en 1 o que reali--

eñala q " as pa s 

be r a qo sus ta-



respecto a pera que s interlocut 
(el entrevistador) hable. Este guardará absoluto silencio con 
e 1 f i n de q u e aquél s e ex p 1 ay e • 

Objetivo 
jercer cíe 

posici6n 
l permanec 
al propio 

sobre el 

es una forma 
do cosas t 

o para ana 

e hacerle 
"Siqueme p 

ticando •.• ", "No está muy claro a lo C!Ue te refieres ..• ", ru­
diendose ayudar también el entrevistador con un movimiento 
suave como señal, para que nos siqa platicando. 

Con frontac 

Caracte 
En algunos casos se encontrará uno ante entrevistados 

que nos juran que ocuraron un gran puesto, o que conocen al­
gOn idioma. La caracteristica de esta técnica, la que es uti­
lizada para estos casos específicos, será la de pedir al en-

tado prueb tivas. 

Objetiv 
erificar a tos que nos e el entre 

tado y que pensamos nosotros que los está exaqerando ridiénd~ 
le de una manera amable que nos dé una prueba. Como en los C! 
sos en que nos informa que habla muy bien el idioma inglés, 
se le pedirá en ese momento: "Ya que me dices que lo hablas 

en, te ped artir de e continúes 
en ese id 
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Técnica del uso del Aqrado 

cte ica 
En el momento mismo de estar escuchando al entrevistado. 

co vim os sto ap ció a a tende ue s 

es e a do lo di c • 

tiv 
Se verá y detectará cual es a reacción l en vist 

al sentirse "apoyado". Aunque sea en una entrevista denotará 
al mov nto eci qu rá resu do d apoyo 
que vea, por parte del entrevistador. 

o s ment ist sta técnicas. Sin rofundizar, e 
nun ré s t cas s q ntr zada on un gama 
que puede utilizar, un entrevistador para llevar a cabo una 

en is t 
or qué. Es a écn es u a e e 1 f de a iar 

explicación, que nos da el entrevistado. Tiene que ser usada 
co cho rlad para el ici te n erci nues 
"curiosidad", amplíe su comentilrio y disipe la duda que creó. 

i 6n 
Esta técnica es muy usada a niveles al tos, in terrDedi os y 

ve ore e h con f i n ver ómo t ajada el e ~ 

tr ta rl jo p i6n, í e el po de cab u i o q 
usa. Se puede manejar de l a siguiente forma: "Cuento con ve in 
te uto ra i za en is t en d min s íl 1 
queme su trayectoria ocupacional, metas y objetivos 

aci 
Se trata con ésto de darnos cuenta cómo responderÍil el 

en is t a si cío es pe í i ca ue p ía l 1 ar a 
ne el ment smo t ra r c nos o s. s odrá a 
cer de la siouiente manera: " i. ~1 e oodría dar su punto de vista 
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sobre este plan de capacitación? 11 

y e cu d a 1 ob ti o q e e persiga en a entrevista; 

a res ue a n rá ue un ame ta se n et rm ad e er en 

cia con la que deberá de contar el entre is t do. 

roy t a 

S d erá r lizar on el in de o r t ta s n-
timientos y frustraciones del entrevistado, Se deberá de r a­
li zar por medio de otros", Se podrán realizar preguntas de 
a iq en e r ¿q e ne to te a su co pa eros sobre 
u ef d la "C mpa ía May re nt t dr como on 

secuencia que el entrevistado exprese librement su op~ ió 
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C<'pftulo III 

Pro de S i6n 

El Proceso de Selección de Personal, implica una serie--
d cedim s, cuyo p6sito contra 1 per me 
j epara on may perie y con terís 
personales oue permitan el mejoramiento de a calidad ser 
vicio y productividad de la Institución. 

c 

Dicho so se d vuelv las si uientes fases: 
Rec ami en to 
Eva uación 
Investiqación Socio-Económica y laboral 
Reserva y Contratación. 

os cu 
e sel 

tiene 
n • 

Selección: 

mport funda en o--

Verificar· ue los candidatos ctJmplan con los siguientes-
re itos; 

Ed 
En lo que respecta a la edad, los límites requeridos son 
Hombres: 

ínima os 
áxima os 

Mu.j eres : 
Mínima 17 años 

áxima os 
n e 1 e que ta ma de efe 

hombres como para mujeres será de 18 años. 
Escolaridad: 

ateo o 
ateoo 

rvien 
olead 

M 

M 

lente. 

Prima 
de Se 

, tan ra-

ria o va-

En caso de contar con estudios superiores, éstos deberán 
s ines a nstit ; siemp cuan exce el-
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Constancia de Ingresos percibirlos e impuestos retenidos. 
Tres fotos de frente tamaño infantil. 

Casados Presentar Además: 
Copia del acta de matrimonio 
Copia del acta de nacimiento de ~a esposa 
Copia del acta de nacimiento de los hijos. 
Una fotografía tamaño infantil de la esposa 

Restricción 
Por ningún motivo se le podrá asignar al solicitante al­

gún tipo de responsabilidad, sin haber antes firmado el con~­

trato individual de trabajo. 



Sección de Reclutamiento 

L de Reclutam 
tectar a 1 a Inst 
mejor os, obedeci 
cantes o plazas nuevas" 

í)b,jetivos: 
Proveer a 1 a Institución 

ro suf tal forma 
idóneo o con 1 os 
para s as demanda 

H fuentes de 
nes son: 

Reclutamiento Interno 
Iniciativa Propia 
Grupos de Intercambio 

s Escolare 

ento Intern 

como fin 
rmitiendo 
ecesidad d 

de posibles candidatos 

(R.I.) 

(I.P.) 

(B.T.) 

n seleccio 
de 1 os pue 
os Humanos. 
to, pero 1 
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al 

en núme,;. 

mas 
tes 

Atraér al candidato por medio de nuestros empleados cons 

tituye una fuente importante de reclutamiento que aporta la-­
ventaja de loqrar una mejor adaptación e identificación de--­
los candidatos rropuestos a la Institución. Sin embar~o. este 
procecii 
tos y c 

niente ci 

Institu n 

m lica ciert 
narticula 

ación al pe 
cto de las 

en cuanto 
anterior 
labora de 

existentes 

en 
ve 

a-
lidad cie que al presentar o proponer aun candidato, respeten­
lo rec¡lamentado. 
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Iniciativa Propia 
Son personas que por el presti~io, cercanfa a su casa o­

escuela acuden por iniciativa propia. 
Grupos de Intercambio: 

Es una fuente mas de Reclutamiento que puede proporcio-­
narnos candidatos que cumplan con los requisitos o perfiles-­
establecidos para los puestos vacantes; siempre y cuando este 
servicio sea sin costo alguno. 

Instituciones Escolares 
De acuerdo con las necesidades de la Institución se de-­

terminara, previa investiqación, qué Instituciones Escolares­
pueden aportar candidatos idóneos, tomando en consideraci6n-­
el nivel de puestos que se va a cubrir y que cumplan con los­
requisi tos básicos establecidos. 

Medios 
~eclutamiento Interno 

Pasaremos un boletín informativo a todos nuestros emple! 
dos sobre determinadas plazas vacantes invitando a sus fami-­
liares y amigos a que vengan a sacar una solicitud a nuestra­
Institución. 

Iniciativa Propia 
Esta es una rle las fuentes mas importantes y de mayor--­

trasendencia para la Institución. Puesto aue no tuvimos que-­
salir a buscar al personal o candidatos que pueden ser idó--­
neos para nosotros, si no que el se acerca a nosotros por el­
prestigio o cercanía de su honar o escuela. 

i,rupos de Intercambio: 
Estos orupos de intercambio estan conformados mediante-­

la reunión de varias empresas quienes una vez al mes se a~ru­
pan en sesiones de trabajo con el objeto de dar a conocer su­
relación se vacantes y proponer candidatos que consideran va­
liosos para las mismas. Entre mas qrande sea el Grupo de In-­
tercarnbio mayor sera la oportunidad de conseguir candidatos-­
id6neos para nuestra Institución. 
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Instituciones Escolares: 
Se envia una carta al director Me la escuela solicitando 

permiso para entrar a la escuela por medio de dos formas: 
Fisica o Moral 

Fisica 
Una persona del departamento de reclutamiento y selec--­

ción capacitada para dar una platica y proyección de lo que-­
es nuestra empresa que produce y que servicios da. 

'1o r al 
Poniendo en la Escuela pancartas sobre las vacantes que­

tiene la lnstituci6n y que ofrece a cada uno de sus empleados. 



del Proceso. 

Recepción. 
Las personas atraídas a nuestr<i Institución por cual qui e-

ra de 1 as fuentes or una ersona, de buena presentación y 

te educaci rtante que que está 
ón cumpla ualidades e 11 a será 

imagen de 

ta p8rsona p rá de la p , y pregun 
rá los requisitos primarios para entrar a la Institución, es-­
tos requisitos son la edad y el grado de estudios. 

Si ha criterio de la persona encargada de recepción, si -
ve ue el candidato no cumple con los requisitos primarios le 

as gracias ter~s que mo amado de n 

resa. Si 1 umple con sitos se l 

a pre-soli solicitud ea llenada 
momento y sea recepción, ole que pa 

rá a una entrevista inicial. 
A continuación propongo una solicitud. 



SOLICITUD DE EMPLEO 

FOTOGRAF!A 
RECIENTE 

DEBE LLENARSE CON PUÑO Y LETRA DEL INTERESADO CON TINTA 

APELL PATERNO NO~'IJRE FECHA 

EDAD FECHA DE NACIMIENTO 

AflOS 
LUGAn DE CALIDAD MIGRATORIA 

REG. FEO. DE CAUSANTES AL NUMERO CARTl ILA S N. 

CALLE Y NUMERO COLON , .CIUDAD Y ESTADO TELEFüNO 



PUESTO SOL!Cl 

PR!MARIA 

SECUNDARIA 

PREPARATORIA 

PROFES !ONAL 

MAESTRIA O 

COMERCIALES 

ESTUD !OS ACTUA.LES 

DOMICILIO 

NOli3RE DEL JEFE 

NOl1JRE DE LA EMPRESA 

DOMICIL 10 

NOl1lRE DEL JEFE INMEDIATO 

NOPBRE DE LA EMPRESA 

DOMICILIO 

NO~llRE DEL 

NOl·ERE DE LA 

DOMICILIO 

DATOS DEL TRABAJO 

ESPCC!AL!DAD 

CARRERA 

CARRERA 

AREA O CARRERA GRADO HORARIO 

~AO 

s. 

FECHA CAUSA DE SEPARAC ION 

ULTIMO PUESTO DESEMPEfiADO S. llHC!i\L S. FINAL. 

TELEFONO 

FECHA NG. ECHA SEPA. CAUSA DE SEPARAC ION 

ULTIMO PUESTO DESEMPEiiAOO S. IlllC!AL S. FINAL. 

NOf.'llRE DEL JEFE INMEDIATO FECHA ING. ECHA SEPA. CAUSA SEPARACION 

NOl·flRE DE LA EMP_RE_s_A _______ ~uL_TIMO PUEsksrnrrnAoo_J s. !llWAL S:-r---¡-¡¡¡\L 

DOMIC l LID 

NOl·BRE DEL 

TELEFOIW 



DATOS DE LA FAMILIA 

NOMBRE DEL PAOME EDAD DOMICILIO OCUPACION DEP: .. 
-------

NOMBRE DE LA MADRE 

NOMBRE IJE 1.0S llERMANOS 
------

NOMBRE DEL CONVUGE 

NOMBRE V EDADES DE LOS HIJOS 

APDRTACION 1 TIPO DE HABITACION 
DPROPIA DHI PO. O RENT. O CASA DE HUESPEOES 

ASOCIACIONES PROFESIONALES CULTURALES SOCIALES V DEPORTIVAS A ílUE PERTENECE 

NOMBRE 
1 PUESTO QUE OCUPA O HA OCUPADO EN 

LA MESA DIRECTIVA 
l. 1r::nQ~~ EN LOS QUE HA RES ID! DO 

[ FECHAS 

· ll• •t1nr11: 111s 

""NOMBRE OOMICIL!() OCUPACION ITELEFONO 
'-----·------·------~-------·----- '-----

-------------·--·---- --·--- ,L.___ ___ 

PARIENl~.5 UHllMU OEL llANCn 

1

,. NO~IBRE OFICINA DOflDE TRABAJA PARENTESCO 1 1--------------------------------·-----·-·-------

.UMU SE EN1rno llE E~lt tl'irLf'íl 

BANCO O OTRA ¡fltSCUf I lWMl.lRE DE f)U !EN LO PRESENTO 1 NOMBl!E DE LA EMPRESA O ESCUELA 
EMPRES l.A 

MANIFIESTO QUE TODOS LOS DATOS QUE HE ANOTJl.00 EN LA PRESENTE SOLICITUD SON VERDADEROS Y 

CORRECTOS. 

( FIRMA DEL SOLICITANTE 

1 

) 



PARA USO EXCLUSIVO DE LA EMPRESA 

FECHA ENTREV. 
PRO 

WlMllRE DE LA PERSONA A QUI EN SUPLE 



c 

n 

tud, 

Entrevista Inicial 

Obje ivo de la ntrevista 

Es verific 
revis 
de ad 

la infor111ación 
;:in a 1 

esta 

1) s i 

':10 s 

ificad 
con 

la p 
requis 

Mediante esta entrevista se detectarán aspectos como: 
La ºre~entaci61 y ana ien(i 
abili1 ex pre 

incer 
Su actiturl du~ante la confrontación 

Sociahilidad etc. 
i 1 a 

acias 
a no 

in t 
e en n e~ u is 
que mo en llenar su 

48 

1 i -

í-

Si la persona si cu111rile con estos requisitos se le dará-
u chil po rito nue d pres su e de 
c miento f corno cuest o que levará 
ser llenado a su casa y presentará el rlia del exámen, este--­
cuestionario será llenado para la investiaación Socio-Económi 
e , 
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Secci6n de Evaluación 

sección d n tiene como ener una in 
ón suficie de las apt nocimientos 

personalidad del candidato, con ohjeto de poder predecir con­
cierta certeza si podra desempeñar con exito la tarea para la 
cual se selecciona. 

Objetivo 
proceso d n tiene co aluar a to-

ellos cand cuentan co sitos bási 
a ingresar tución, y n la aplica-

ción de examenes de conocimientos, habilidades, inteli0encia, 
personalidad, médico, investiaación socio-económica, laboral­
Y penal, que nos permite clasificar al candidato mas idóneo-­
hacia un puesto determinado. 

de Admisi 

Los examenes de Admisión nos permitirán conocer el grado­

de conocimientos ~habilidades de los dandidatos, por medio-­
de los cuales se puede determinar desde un principio, si el-­
candidato puede o podr~ dPsempeñar las funciones de un puesto 

de la Inst 
Conocimíe 

tos examen 
tos y su r 

1 es: 

zan invari 
flejará en 

on todos 
table si s 

aprendizaje escolar ha sido satisfactorio, si posee los cono­
cimientos elementales, y en caso de serlo as,, como éstos pu! 

den reforzar al candidato en la ejecución de un puesto deter­
minado, 



o dos 

h) Habilidades: 
E xamen 

ndida 
ambién 

su r 

ti liza 
ado ar 

ariab 
á la 

te co 
a en 

un candidato es hábil en ciertos aspectos como trahajos ~anua 

les, trabajos de números, etc; 
c 1 iaen 
p i o de 

en gran medida, 1 a 
trar en el puesto 

o cua perrnit 
roble n bas 

rioridad. 

clas examen, 
ootencialidad oue un 

~ue se canalice y/o en 

as ex 
ear un 
ncias 

d) Personalidad: 
/1. 

más de 
de e xárne 

e 1 as 
e!'lOS O 

cterís 

puede 
individuo 

futuras 

va so 
a ten 

r una 
de p 

os tic 
ouede mos--

promociones, 

n a s 
on an 

rmac i 
a 1 id a 

del candidato, que pueden actuar en forma positiva o negativa 

en el momento en que dicha persona sea canalizada a un deter-
inarlo to. 

E unto s res os de xamen terio 
arrojará la información para acentar o rechazar al candidrito­
en esta primera etapa, 

e in u il c 

[J n V que 
e Eva 
ndida 

on es: 
sido 

etapa, se procederá a las siauientes fases: 
1) Entrevista Profunda 

2) stioa Socio árnica 
3) men Mé 

Entrevista Profunda 

etivo: 

ado e primera 

La Entrevista Profunda es aouella en la que se busca ob­
tener una información suficiente acerca rle las aptitudes, co-
ocirnie y per idad d ndida on obj e pre 
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cir con cierta certeza si podr~ desempenar con ~xito la tarea 
para la cual será seleccionado. Esta entrevista la deberá e-­
fectuar un psic6logo, ya q11e se requiere de la interpretación 
de los examenes aplicados anteriormente. 

Antes de realizar ln entrevista, el entrevistador debe-­
conocer previamente los datos más significativos e interesan­
tes como son: 

a) Resultado de las pruebas que se le hayan aplicado. 
b) Profundo conocimiento y comprensión de la tarea para­

la cual va a ser examinado el sujeto. 
c) Hoja de Solicitud de Empleo, que ofrece una valiosa-­

información por lo que debe ser estudiada de modo cui 
dadoso para determinar los datos que desea ampliar o 
completar. 



Investi~ación Socio-Económica y Laboral 

El Proceso de la Investi(lación Socio-Económica, comienza 
en el momento que los solicitan tes aprueban el exámen de cono 

mient 
Al iente ábil xámen onocim os pra 

ticado al solicitante, se efectuara la correspondiente visita 
domiciliaria realiz5ndola con alqGn familiar del solicitante-

e sea r de que con é con él !110. 

Te o com , rec inform n, pa prop 
sitos de esta investic¡ación en particular y del sistema en.q~ 
ne ra 1 • 

Es po de tioac e rea en tre es: 
a) esta Económ 
b) Antecedentes Laborales 
c) Antecedentes Penales 

uesta -E con 

Tiene por objeto determinar el medio ambiente familiar--

que 
mediant 
domicilio 
solicitud, 

si tu 
tan te, 

senvu l so 1 nte, 
Vi S it na re con 

del interesado con objeto de 
observar 1 ¡¡ constitución y 

e con y ver r 1 a 

puede zarse -
ración Uil da 

comorobar datos de 1 a-
or0anización familiar, 

mentaci l so 1 -

Debe procurarse ¡¡l hacer la visita domiciliaria entrevis 
tarse con el jefe de familia y platicar con el respecto a: 

1) s del 
de or 

cia lahora1. 
2) Datos Generales 

1 i a , 

itant 
estad 

de cada 
ndo p 

ad, f 

i 1 ' e 

un o de 

padr 

de nac to, 1 

r id ad erien 

1 os componentes de la-
ta el ro me 
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·nor 
3) Datos económicos: ingresos y aportaciones rle los fami 

liares que trabajan, detalle de los gastos mensuales, 
adeudos, propiedades y ahorros, solicitando la prese~ 
taci6n de documentos comprobatorios. 

4) Datos Habitacionales: número de cuartos que componen­
la vivienda, la calidad de su construc~ión y su esta­
do de conservación. 
Se·considera la localización del inmueble y la manera 
en que pueda afectar a la situación social. 

Antecedentes Laborales 

Tiene por objeto el visitar las empresas en donde el so­
licitante haya prestado sus servicios para a~eriguar el tiem­
po que estuvo empleado, los sueldos que percibió, su actua~-­

ción y conducta y los motivos que dieron origen a su separa-­
ción. Se deben verificar estos datos con los asentados en 1a­
solicitud, tratar de conocer la opinión de quienes fueron sus 
jefes respecto a las cualidades o fallas del investigado, ha­
ciendo notar que la información proporcionada será considera­
da estrictamente confidencial. 

Antecedentes Penales 

Si el candidato es mayor de 18 años, se investiqará en-­
la Oficina que corresponde si tiene antecedentes de este tipa. 

A continuación propongo un cuestionario para investiga-­
ción socioeconómica que debe ser llenada por el solicitante y 

una hoja de investigación laboral que debe ser llenada por un 
trabajador social. 



Q~Ñº~__..l_rn_v_1A_o_o_A~~~~lr_Ec_H_A__.) 

DATOS PARA INVESTIGACION SOCIO ECONOMICA 

D OS PERSONALES 

C LLE Y N RO COLONIA EDO. CIVIL TELEFOlff: 

TRES REFERENCIAS DE PERSONAS tlO PARIENTES SUVOS MAYORES DE 25AÑ0S QUE LE CONOZCAN 
NO~URE COMPLETO DAD CALLE Y tlUM. COLON !A Y Z. P. iTELEFONO DE I -~ 

ÑOS DONDE DE LOC 1 
1 

1 
1 

-----~ -·-------- _ ____;.__ 

i , 

PARIENTES QUE TIEllEN DENJ!Q. DE LA EMPRESA 
rmf.BRE r:oMPLl 1 o 0FfCTNirllOfffirTliAll7WA PARENTESCO 

-

í!EMPO CONOCE=.) 

1------------------1--------

, 
PARA SER LLENADO POR SELECCION DE PERSONAL 

REVISADO POR !ENTREVISTARA 1 FECHA VISITA 



ifiOMBRE DE LA EMPRESA 

CALLE Y rWMEflO 

ENTRE QUE CALLES 

PUESTO DESEMPEílADO 
\. 

lOMBRE DE LA EMPRESA 

CALLE Y NUMERO 

ENTRE QUE CALLES 

PUESTO OESENPEílADO 

~OMBRE DE LA EMPRESA 
1------

CALLE Y NUMERO 

EMPLEOS QUE HE TENIDO 

ACTUAL O ULTIMO 

1 FECHA INGRESO 1 FECHA SALIDA 

COLONIA Y Z.P. 

¡DEPARTAMENTO 1 NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO 

AN 1 fil rrm 
1 FECHA 1 NGRESO 1 FECHA SAL! DA 

COLONIA Y Z.P. 

IDEPARTl\MEfHO 1 NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO 

Awrrn rnn 

1 FECHA INGRESO 1 FECHA SALIDA 
·----· 

COLONIA Y Z.P. 
i-------·---·-----· - --
ENTRE QUE CALLES 

~UESTO -DESEMPEílAoo--·--ro["pf\iiTAMENTO 1 NOtJBRE DEL JEFE INMEDIATO 

ANTERIOR 
mMBRE DE LA EMPRESA -~HA INGRESO¡ FECHA SALIDA 

-
CALLE Y 1/lJMEflO COLONIA Y'Z~P:-

CONTRATO ~ 

O PLANOEV~NT 
TELEFONO 

CONTRATO 
O PLAN O EVENT, 
TELEFONO 

CONTIMTO 
O PLANO EVENT. 
TELEFomr---

CONrnATO 
O PLAtlO EVENT. 
ltLtrumr-

- ---------------------'---~ 

ENTRE QUE CALLES 

----
-]IT:PARTAMENTO-----·~rfCllffJEfrrmmmro PU ESTO DESEMPEÑADO 

Atl fER 1 OR 
OMBRE DE LA EMPRES/\ FECHA lflGRESO FECHA SALIDA CONTRATO 

O PLANO EVENT. 
CALLE Y rwt·IERO--·----·--cbToNfirvz:r-:- ----- --·--·------------- ITFO 

ENRE QUE CALLES -----·---·- ----·-- -··--···-·------·-·····-------·----------------------

PU ESTO DESEMPEÑADO ___ DEPARTAMENTO _________ NOMlffiEli"ELJrrr-rr:i¡;¡m¡i'To------·---~ 



CROQUIS PARA UBICACION DE DOMICILIO 

NOl·1l RE 1 TELEFOND 
-., 

CALLE Y NUMERO COLONIA Z.P. 

ENTRE QUE CALLE QUEDA SU DOMICILIO 
¡----

LINEA DE AUTOBUSES QUE PASEN POR SU CASA , 



INVESTJGACJON LAOORAL. . e ___ ____.__..__.__) 
c~~Ní~JM~llR~[~llE~l.~S~íl~L~!C~!T~Ag~T~E~----------------------") 

1 
NOMílRE DE LA EMPRESA 

DOMICILIO DE LA EMPRESA 1 TELE FONO 

c:: . .11.tRF....uiOE"-' -1ILt.Jff;;.J;.f..Jlw:.l~M!iO.IAT.!J..__ ________ __¡_¡pi;.¡.!lu;.E.:i.i)I.uQ ________ ___.) 

1--P_U_ES_T_O_D_ES~E_M~PE~Ñ~AD_O ___________ ...._....._'--""'-"DlLT.uL.l..l...._ ________ ~ 

FECHA DE I~GRESO 

SUELDO IMICIAL SUELDO Fl WIL 

LJA ENTREVISTA SE REAL! zn CON . '----·-------~II.SJQ ___ 

CUAL FUE LA TR[\VECTORIA LABORAL DF.L SQ_Ll C !T ANTE rn ESTA EMPRESA? 

-· 
QUE RESULTA DOS SE OBTUVIERON Cotl __ S_Y. _Dlm!l'EílQJ,ABQ..~LLP.LQl!Ll!!'.91. Y EN OllE FOR'V\ . 

OENEFICIARON A LA EMPRESA. L..----------------·--·- -··--·--

··------------··-------·-·--------· 
CUAL rLJE LA RELAC ION !fHERLAllORl\L E INTERPERSONAL QUE Ki\M l FES TO EN ESTA E"IPRF.SA. -----·----·----· 

-··----·--- -------·----·-
PERTENECIO A ALr.tlN SINOICATíl? Y QUF. PUF.STO OCUPO DENTnO DEL Ml SMO. 

e___ __________ , __ ·-··-----------··-··-··-- ··--·-·--·--·----.. ··--·-···· .. . .. -- -· ... ·- ··-·····-----

-----·-···-----------·-----·-····-------------·----
CAUSAS ílE SU SEPAfll\C:ION SE VOLVERIA 11 CONTRATA_~? y POR OUE? 

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

F .... _ll~_™_A_c._rDfil_LG._E_uER-ALE_s·==---------==--·-___ -_ .. --_·-_-·_·-_ ... -_ .. -·_-·_-_.-_ .... _ .. --_-_---_-_--_-·=-_ .. ___________ _,J 

INVESTl Gl\DOR FIRMA DEL Er/TREVISTADO O SELLO DE 
LA EMPRESA, 
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Exámen Médico de Admisión 

Previamente a la contratación de los candidatos, éstos-­
deben presentar un exámen médico de acuerdo con lo que se es­
tablece en el Articulo 5ºdel Reqlamento de Trabajo de los Em­
pleados de las Instituciones de Crédito y Oraanizaciones Auxi 
liares. 

Este exámen consta de tres fases: 
a) Exámen de Laboratorio o fiabinete 
b) Antecedentes Médicos 
c) Exámen Médico de Admisión 

Al término de esta etapa, se estará en condiciones de--­
real izar el Informe Final de Resultados del Candidato. 

Como tercera etapa se procederá a integrar el expediente 
personal del candidato de la siquiente manera: 

a) Solicitud de Empleo 
b) Informe Final de Evaluación 
c) Informe de Investigación socio-económica 
d) Resultado del exámen médico de admisión. 

En base a los resultados obtenidos, se toma la decisión 
de aceptar o dar de baja al candidato, en caso de declinación 
se le enviará un telegrama agradeciendo su atención; y en ca­
so de aceptación se procede a solicitarle la documentaci6n-­
necesaria para su contratación. 

A continuación propongo un cuestionario de antecedentes 
médicos que debe ser llenado por el solicitante así como la -
hoja de resaltados de los exámenes médicos aplicados al candi 
dato. 



DATOS GENERALES 

NOMBRE SOLICITANTE 

FECHA DE NAC. LUGAR DE NACIMIENTO 

m~moirkc 1 u11L 

OCUPACION AllTERIOR 

OCUPACION ANTERIOR 

ANTECEDENTES MEDICOS 

(PARA SER LLE~Ano POR EL SOLICI-
TANTE) 

·--._ 

JA t'"' i ''''" 

EDAfJ 

11 tMl'IJ Ut t-
JERCERLA 

TI E"IPO E-
1corro1 A 

TIE'~PrJ E-
1'Dt'CDI A 

QUE DEPORTE PRACTICA 0 PRACTICO 0 CON MODER, d~~~~ADICA- 0 EN EXCESO 
ESTUDIA 0 SI 0 NO PILOTEA AV!DNE{]s¡ DND 

TIENE AVIOtl Os1 O ~rn ACTUALMENTE PMH1r111 ~R 

o D 
CAUSA 1[jj1 1 CLASE 1 CANTlllAll FRECUENCIA o 

FUMA o 0 PURO PIPA o HACE 
0 SI 0 NO S 1 FUMA C 1 GARRO(::f ON o TO TIEMPO 

QUE FRECUENCIA l A 10 D[A 11 A 20 0 MAS DE 21 
AMI l:CtutN 1 t) ~11r1ll !AHtS 

llfi UAD!M P-J <:11 -fiM l lfi 

rft<;n<: nF <;¡ Nfl ~(\<;¡ rn<11< nF l Nl1' Jn<:F r nc;11c; nF <; 1 Nll lll<:F 

DIABETES ASMA B110NQU 1 AL CAIUllílPAT !AS 

CANCER HIPERTENSJON ART. 
ENFER~EOADES llE LA 
rrnnrnrc; 

FPTI FPSlll qFfl Vi OTROS 
EMF, ALES 'l 
Tlll\<;TnRN(lS CotlDUCT ílFllMnT!SM/1 

TUBERCULOSIS OBES 

rnlWARE.UULVJYffi_ FAMILIARES MUERTOS 
FnAf FSli'\Qll_ULSl\LUil ClillSíLfilJ_filf..RT E -,-LOAD-

PADRE 
- ---- ----------- -·--·-· 

MADRE 
---- --~-- ·----

HERMANOS 
---- -

--

. ·-··- ·--

____ ,,_,, 
~-"""'" 

.¡ •.................. _ 

ESPOSA( O) 
·----~ 

HIJOS 
·----~-.. ·~--~· ... - -~ -



ANTECEDENTES PATOLOGICO~ · ENFERHEDADES ACTUA 

0 SI 

DE LA P~~S~,\TA 

DEL Rrno·; 

DEL/\ v::::s1; 

JffGLA 

DE QUE FUE LA !NTERl/EllC!Otl A OUE ED/\D 

QUE LE H~ [Js ¡ 

MOTIVO 

MOTIVO 

Os O .,, MOTIVO 

[ ..... ~_º_;:~_:_:_u_'.~' _____________________________ __.) 
DE JNTERES PARA r_ :1L!C!T~~TE 

FJP,..A DEL SílLICITA.'lit 



MOVIM!ENTO_S ___ ONO."'PM""A""-O--"'A"-'-U"-'OR,,,_M""Ao.¡ ___________________ __,¡ 

Fl_OíiOS 1 S O SIONCl 

NODULOS 

INTEGRIDAD FISICA 

OTROS 

OBSERVO ALGUN TRASTORNO DE os1om LA CONDUCTA 
OBSERVO ALGUN TRASTORNO DE O SIO NC LA ATENCION 
OBSERVO ALGUNA o sro N( INCOHERENCIA 
ESTAN COIHESTADAsas-PREGUf4-0 O 
TJ\C: m: P::n !NmílMF SI NO , 

O SALUO DEL SOLICITANTE A MEOI0 PLAZO 5 AÑOS 

DIAGNOSTICO CL!NICO 

CERTIFICO HABER EXAMINADO Al SOLICITANTE EN FORMA 

'IOHBRE Y FIRMA DEL MEDICO 

CEOULA PROFESIONAL 1 RECiISTRO S.S.A. , 



AREA PRECORDIAL 

IS BLE EL CHOQUE DE LA PUNTA 

QUE ESPAC!O !NTERCOSTAL SE PALPA 

U\ PEHCUS!Otl ESTA Et/ Llf'!TES NORMAlE. 

HUIDOS CARD!ACOS C1>f1RMAL 

rrns JO'l ARTFP.IAL 

~~M_A_Xl_M_A __ l_~I_N_l~_1A~-º-~;_oR_M_A_{_1 _A,_NO_R_MA_J,__ ____ ~~--~~~~~~~~---') 
') 1 ' 

RADIAL FHECIJENCI ~ POR MINllTO 
-~w~--- - _w _____ , 

CAROT!OEA SE VE Ds1 DNo 
-·- ------·-- ----r-

PEDID St: PALPA 

DOLOROSA LA PALPACION E'I r¡uE Q; Qm 
_OJAD!Uill.ILJLBFJUíl!L ______ ----t--------------------1 

O; Qrn 

SE PALPA El fl!GADíl Q;¡ 010 

SE PALPA EL nAZ0 Ds 010 
. ---·-·-·--- ----r-----

SE PALPA /\LGUNA TIJl·.'ORAC!·~·; Os ÜJ~ ·- ____ ---- __ _ 

HAY DIASTASrS DE LOS REC-:is OSI oi9J 
HAfllERti[f\S~D~~~DE _____ os-010 1-. -------------------¡ 

V lB CES 0;1om
1 

c:l!NCIS!otl tJsr Q101 _) 
MIEMBROS I~FERfORES 

r 
MOVIMIENTOS O rlOR'-1-iLD AN()RMAL 

ACORTAMI En os Osr o no 
- ---- ---·------ ----·-

VARICES OSI O NO 
- -- -- ---

FLOGOSIS osr o Nq 
• 1 

ULCER.i\S c-..::sr CJ Ntj 
>-----·----------- --~- ,__ --·--- - . -
-~~~~~R EN Om1Wi\~ O MORMAL ___ 

REFLEJO P/\TElAll Omm'Al o ANORMJ\L¡ --
1\LTERACt01J rn L/1 Mfo.RCH/\ C5 l O tiq 



EXAMEN MEDir.O Df ADMISION 
(PARA SER LLENAOO POR MEDICO) 

(NOMBRE OEL SOLICITANTE 

---·-------------1----

HAY PARESIAS O PARALISIS 0;¡ OIO 

HAY MJV!MIENTOS ANOHMALES Qw 
ESTATURA CMS O;¡ CNo 

O;r Qm 

USA LENTES ÜS ¡ Q-¡o CAUSA 

REFLEJOS OCULARES 

FOTO MOTOR O NíJRMAL O ANORMAL 

MOTOR O NOHMAL DANORMAL 

CONSENSUALES NORMAL OANORMl\L 

OJOOS Y GARGANTA 

DERECHO 1 z u l ffi!l.Q__ ORO F i\R Jlff;f: 

AGUDEZA AUDITIVA CARIES 
C NDUCTQS - UN()RMAL O NORMAL 

o AUQJ r Vüí__ O l\NQRMAl.,----1.-'=!_Lllll.lfW!ll.__ ¡;oALl\S 
MEMBRANA DEL DNOflM/\L O NOHMi~l fSTAOO DE 

o o 

CllHLO 

~~-----º-N_íJR_M_A_L_o_,_~N_O_RM_A~J-~-~----~ 

RUIDOS 

0 rHJRMAL D¡\NORMl\L 

NORMAL [.if\NORMl\L 

ºNORMAL Q\NORM/\L 

SE INTEGRA ALGUN INOROME R/\RE-
U.- CONOftJS.ó.C !011 O (lEQI! ' 

TORA X 

+----------

QwRMAL O Jl.NORMAL 

O SI O ~10 

O SI O NO 

MISMAS 

__ ) 
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Ya que el proceso de Selecci6n tiene varias etapas, es-­
conveniente tener los resultados de todas y cada una de ellas 
en un solo informe que permita visualizar ampliamente la in-­
formación sin tener que recurrir por separado a cada etapa. 

Informe Psicologico para sirvientes y/o empleados: 
Este documento informativo muestra en la parte superior­

de su primer hoja. datos generales del candidato, la fuente-­
de reclutamiento y la Sucursal o Departamento al que se puede 
dirigir. 

Posteriormente, se observa el coeficiente intelectual,-­
resultados de habilidades y conocimientos, graficándolos en-­
el nivel que le corresponda, marcando las calificaciones re-­
probadas como las aprohadas~ 

Primordialmente, el reporte se desarrolla en tres gran--
des puntos: 

a) Observaciones y Recomendaciones 
b) Dinamismo y, 
c) Capacidad para relacionarse;y estos a la vez, en aqu~ 

llos que corresonden a escolaridad experiencia, resul 
tado de exámenes y personalidad. 





Reserva y Oontrataci6n 

Tramites para la Contrataci6n 

Documentaci6n que debe presentar el solicitante: 
Copias fotostaticas de: 

-Acta de ~acimiento 

-Certificado de Estudios Terminados 
-Calificaciones del último grado cursado 
-Cartilla o Pre-cartilla del Servicio Militar Nacional 
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(hombres mayores de 18 años) o constancia de estar rea-
1 izandol ::i •. 

-Dos fotografías de frente tamaño pdstal 
-Tres fotografías de frente tamaño infantil 
-Dos cartas de recomendación membretadas diriqidas al---

Banco. 
Casados, presentar además: 

Copias fotostaticas de: 
-Acta de Matrimonio 
-Acta de Lacimiento de la esposa 
-Act& de Nacimiento de cada uno de los hijos 
-Una fotografía de frente tamaño infantil de la esposa 
-Una fotografía de frente tamaño infantil de cada uno de 

los hijos. 

En caso de haber trabajado durante el presente año: deb~ 

rá presentar carta constancia de ingresos percibidos e impue! 
tos retenidos y/o la última declaración, 

Revisión de la Documentación: 
La persona encarqada de la contratación, deber~ verifi-­

car que los datos anotados en los documentos coincidan con-~­
los de la solicitud de empleo, especialemente por lo que se-­
refiere a nombres y fechas. 
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ílbjetivo 
Cubrir en el menos tiempo posible las demandas de recur-

sos mano ue an, to <lepa ment corno n Su 
sales, cuidando que la selección de candidatos este rle acuer­
do las ract ísti de t o legal que se requieren en-
el res pe al . 

Tramite que se le dará al Candidato: 

uan e p nta nec ad ers 1 en 

tamento o ucurs.a, el rg a de R sos umano 

Depa 

abo 
rá una Requisición de Personal, con las características esen-
cia del uest cub y de rso como ndid 
y el tipo de contrato que se otorgará, misma que se enviará-­
al D artamento de Selección de PersonaL 

on Requ ión Per l y cib 1 se ción 

Personal se comunicará al dom i c i 1 i o solicitante, el objeto---
del ama erá pre ació n te De p amen o Su 
s a 1 onde ste s ) nte 

El candidato se presentará en el Departamento rle Selec--
ció e P nal nde le rega los cume s co 
den e i a l es , l os . mismos que 1 l e va r á a n te 1 a o f i c i na sol i c i tan te : 
Presentación de Personal e Informe Final de Evaluación. Pos-
ter me n , se ent an t of a s cita , do 
será entrevistado, y entreaará los documentos antes menciona­
dos. 

a d ión la in a uis ntes dar con 
cer por medio de 1 a presentación de Personal; devolviéndola--
en sob e 1·ra j un can n fo Fin 1 rle E uaci 

Cuando el candidato fuél el idóneo, se 1 e solicitarán---
los nombres de 1 os beneficiarios para el Certificado Indivi--
dua e 1 1 i z se de po, e p a r8 n ue 
e ita con él para 1 a firma del Contrato Individual de Trabajo. 

i e ndi fu re c do no rir per 
les sea 

' 
se ten en rva ra f ras es i rl 

des. 



PRESENTACION DE PERSONAL 

1 A DEPARTAMENTO 

ATEllC ION SR. FIRMA 
TENEMOS EL AGlAOO DE PRESENTAR A UD. A 

CAtlDIDATO AL p•""·r~sr ..... o.___ _____ --------

TRAMITE QUE SE LE DARA AL CANDIDATO 

DE DEPARTAMENTO A SELECCION DE PERSONAL DIA MES ílO 

NOl1lRE DEL SOLICITANTE ACEPTADO RECHAZADO 

r COt~ENTARIOS FIRMA DEL GERENTE 
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Documentación que se elabora para la contratación: 
-Contrato Individual de Trabajo por tiempo indeterminado 

en original y copia. 
-Informe de Ingreso de personal, en original y dos co--­

pias. 
-Certificado Individual del seguro de grupo. en sus dos­

ejemplares y una copia blanca. 
-Desiqnación de Beneficiarios del fondo de aportación v& 

luntaria para defuriciones y de Seguro de Vida. 
-Aviso de Inscripción al IMSS que proporciona el ílepart~ 

mento de Servicios y prestaciones económicas al perso-­
nal en original y dos copias. 

-Solicitud de Ingreso a la Sociedad Mutualista del Perso 
na 1. 

Distribución de la Documentación 
Documentación que se entre9a al Empleado: 

-Copia del Contrato Individual de Trabajo 
-Designación de beneficiarios del fondo de aportación v~ 
luntaria para defunciones y de Seguro de vida. 

-Original del Certificado Individual de la Paliza de Se­
quro. 

-Copia de la Solicitud de Inscripción al Reqistro Fede-­
ral <1e Causantes. 

-Resúmen de Estatutos de la Sociedad Mutualista del per­
sonal. 

-Un ejemplar que los estatutos de la Sociedad Mutualista 
del personal.· 

-Un ejemplar del Directorio de Recursos Médicos de la zo 
na. 

-Un ejemplar del Reqlamento de trabajo de los empleados­
de las Instituciones de Crédito y Or9anización Auxilia­
res. 

-Un ejemplar del Reqlamento Interior del trabajo. 
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Servicio Médico, copia fotostática del acta de Matrimo­
nio y del acta de nacimiento de cada hijo, una foto de­
frente tamaño infantil de su esposa y de cada uno de--­
los hijos para la elaboración de la credencial del Ser­
vicio Médico. 

-Carta constancia rle inqresos percibidos e impuestos re­
tenidos y/o Gltima declaración. 

Tipos de Contratos 

La Relación de Trabajo puede ser por tiempo indetermina­
do o determinado, ésta última modalidad, eventual o temporal, 
~sta a su vez puede ser por Obra Determinada. 

La Relación de Trabajo por Tiempo Indeterminado, de a--­
cuerdo con nuestra legislación vigente, constituye la reala-­
general, siendo la excepción a esta regla la relación por --­
tiempo determinado el cual, únicamente puede estipularse en-­
los siguientes casos: 

a) Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a 
prestar. 

b) Cuando tenga por objeto sustituir temporalmente a o-­

tro empleadoº 
c) En los demás casos pre~istos por la ley. 

Al celebrarse un contrato por nhra o tiempo determinado, 
es requisito indispensable que se indique esta característica 
en forma expresa, fijando con claridad en qué consistirá la-­
Obra a realizar, así como su duración o vigencia, ya que de-­
no precisar estos conceptos puede llegar a considerarse como­
un contrato celebrado por tiempo indefinido. 

A continuación muestro un diagrama de los pasos expues--
tos. 
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Capftulo IV 

Selección Interna 

Es la manera mas efectiva de cubrir vacantes. 
El ohjetivo de la selección Interna es: satisfacer la de 

manda de personal a través del aprovechamiento de los recur-­
sos humanos propios de la empresa, teniendo la ventaja de que 
el miembro ya conoce a la organización, la organización ya CQ 

noce al individuo y lóoicamente tiene una opinión favorable-­
de él, disminuiría el período de entrenamiento, disminuirían­
los costos de selección como: exámenes medicas, anuncios en-­
el periódico, encuesta socio-económica, etc; Motivaría al re! 
to de los individuos de la organización ya que, ésto si~nifi­
cará que cada vacante es una posible oportunidad de ascenso,­
Y loorará una adecuada ubicación del personal que solicite su 
cambio. 

Implica desarrollo, promoción y carrera dentro de la em­
presa. Evitará la rotación excesiva, renuncias y desmotiva--­
ción. Es bien cierto, que con esta forma de cubrir vacantes-­
ahorramos dinero de reclutamiento, también lo es que vamos a­
contar con personal motivado en seguir trabajanrlo en la emore 
sa y real izará de una manera mas segura su trabajo. 
Este será el reflejo de la existencia o creación del sistema­
de Selección Interna 

Promoción y Reubicación 

Promoción: 
Loqrar una adecuarla optimización de los servicios de la­

empresa, que permita satisfacer la demanda rle personal capac! 
tado con los recursos humanos propios de la empresa, Implica: 
Promoción, desarrollo y una efectiva planeación de la carrera 
Empresarial rlel empleado. 



E 

ubicac 
tiempo rm in a rge 1 a si dad eubic 

a cierto número de empleados en virtud de presentarse una re­
estructura a nivel orqanizacional, a un nivel personal, o por 

a des ción d rtos os en ficin cha re 
icaci l le va cabo randa tanda de c ua 

los perfil es de las plazas vacantes existentes con las carac-
terísticas y conocimientos 

N emos o r que 
a Sel n In te os ca 

tres tipos; según 1 a causa 

De rno 
D cina 
De Plaza (población) 

s 
Turna. 
a nec d de 

de cada empleado. 
ién ex y se 

' los s pod 
que los origine: 

emp 1 cambi 
de trabajo por una causa justificable, 

p 

O f i c i 

e i a ti 1 emp con e de co 

jan en 
er de-

horari 

r otra 
áreas de la orqanización; o para poner en práctica los conocí 
mientas adquiridos en la escuela. 

Plaza ación 
Se dará en aquellas empresas que cuenten con filiares o­

sucursales en provincia. Ser& por cambio de residencia de la-
famili emple por rés lab en el ior d 

a Re p 
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Cómo Analizar a los Candidatos para Ascensos, 

La is te a de a va te ro a emp sa, 1 i 
ca un análisis de candidatos con características tanto perso-

es, mo de noci ntos exp n c i iab a c r-
rlicha vacante. 

En primer término se procede a analizar 1 as funciones y-

pons 1 id a ese a 1 es l p o V te como s-
características personales que se requieran. Experiencia ante 

r, s do y á ea d onoci ent deb á se nsid 

den ele s t ro ará ros uat s. 
Acudimos al inventario de Recursos Humanos o expP.diente-

son a n su so. acue a magn de emp 
y analizamos cuál ha sido la actuación general de candi a o­
mediante su: evaluación de potencial (planeaci6n de desarro--

), l ue s ific una ime mpr n d ac 

ción del empleado durante su estancia en 1 a empresa. 
lln ez d rmin el los di da pro de rem a-

i r 1 come ríos sus fes e ua a s tua 
Solicitamos al jefe, nos permita tener una entrevista---

el os c idat a pr ci6 X p 1 do 1 s mo os 
de dicha entrevista. 

Se lleva a caho la entrevista profunda tratando de ade--
rla más ible per de vac ex n te, ra 

así determinar si el entrevistado cu~ple con los mínimos esta 
bl cido 

n. A 

en cua to a 

vez det 
experiencia, conocimientos presentE_ 
inar i l nte s d a nd o-

son afines a los requerimientos de la vacante, loorando con--
un lane i6n n de roll e 1 ílecu Hum s-

forma ptima. 

Una vez detectado el o los candiclatos idóneos a promo---
n, s roce á a i ar 1 a l tre a f co 

jefe del cual dependerá en caso de ser aceptado. 
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Si en un momento dado, la empresa no contara con el can-
i d6neo, se recurrir a ato externo 

ubrir dicha 



CONCLUSIONES 

l. A través de la historia, el hombre al relacionarse con­
otros individuos ha siempre tenido que seleccionar sus-
ami sus eros, 

II. La entrevista dentro del proceso de Selección es básica 
por la calidad y cantidad de información que brinda el-

ca to 

III. Saber entrevistar es un arte que se adquiere en base a­
estudios y experiencia 

Hay ser observ de to os asrrn para 
adquirir habilidad de entrevistador. 

La revist a se 1 e toma versos ces e 
ba ni ve el c ato so a, 

VI. Ser un experto en entrevistar hara que el Licenciado en 
Adm traci erza s rera ran fa ad y 

ha ad en quier en la interv las 
relaciones interpersonales. 



B I B L I O 6 R A F I A 

Adrninistraci6n de Personal 
A~ustín Reyes Ponce 
Lirnusa 
1978 

Administración de Recursos Humanos 
Fernando Arias Gal ic1a 
Trillas 
1976 

Instructivo del Entrevistador 
Al fred Benjamín 
Diana 
1980 

La Entrevista y el Ex~men de Selección 
Newell C. Kephart 
Rialp 
1976 

Glosario Administrativo 
Karl E. Ettinger 
Herrero 
1966 

-··. 
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