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I N T R o o u e e l o N • 



De acuerdo a la forma de vida del mundo actual, ha 

surgido un hombre nuevo: un hombre que está rodeado de diversas circun! 

tanelas y es movido por difereni:es deseas o anhelos, 

Este hombre se ha concientizado en sus derechos; -

en lo que aspira ser; en lo que piensa lograr de si mismo o a través de 

los demás. El hombre actual ha luchado por sobresalir, ha luchado por 

obtener una educación propia, adquirir su propia personalidad, busca e .. 

un confort que puede alcanzar gracias a las nuevas técnicas de produc­

ción. Siempre trata de que sus relaciones humanas sean positivas, pa­

ra poder sentirse respetado y escuchado. Como ser humano quiere ser -

considerado como una persona que tiene sentimientos, aptitudes, habili 

dades y una inteligencia cuya capacidad le permiten lograr todo lo que 

él aspira ser. 

Conforme ha ido evolucionando, se ha dado cuenta -

que lo que ha logrado en la vida, depende de un trabajo de equipo cuyo 

esfuerzo se ha unido por alcanzar un ideal que conduciría a una mejora 

no de uno, sino de la comunidad. 

"La empresa considerada como una comunidad de tra­

baj~ en donde todos sus integrantes, empresarios, directores, mandos -

intermedios, empleados y obreros, se sientan profundamente impregnados 

de sentido humano para que, reconociendo la dignidad del hombre y su -

destino trascendente, puedan unirse inteligencias y corazones, anhelos 

y esperanzas, voluntades y audacias, y así encauzar los esfuerzos a la 

realización de una meta: el bien común a través de la justicia" (*). 

Un gran número de empresas se ha dado cuenta del -

valor que tiene un programa de selección de personal, por lo que están 

dispuestos a pagar más dinero para que se desarrolle debidamente esta 

función. La selección de personal, es un proceso por el cual los em­

pleados potenciales, provenientes de diversas fuentes de reclutamiento, 

(*) Proceso Práctico del Reclutamiento y S~lección de Personal. 

Lic. Jorge Enrique Orozco. p. 19. 



son examinados y divididos en dos grupos: a) a quienes se les ofrecerá 

trabajo; y b) a aquellos a quienes no se emplearán. 

El proceso de selección de personal está muy rela­

cionado con el análisis de puestos, ya que por sus especifica..:iones del 

trabajo, indica el tipo de empleado que se requiere para cubrir esa va 

cante. Las personas que se seleccionaron cuidadosamente, generalmente 

aprenden a desempeñar sus labores más fácilmente, convirtiéndose asi -

en un elemento importante para la institución,como también se sienten 

que van logrando su propia realización. 

El área Bancaria no es la excepción de estas empr!:. 

sas que consideran es importante este proceso de selección de personal 

para poder incrementar la eficiencia de sus actividades y así verlo re 

flejado en sus resultados financieros q~e se ven involucrados en la vi 

da del país, 

II 



CAPITULO I: 

B R E V E H I S T O R I A 

DE LA BANCA. 



En 1772, el virrey Antonio Maria de Bucareli, man,! 

festó al rey Carlos III, que era necesaria la creación de nuevas Orde­

nanzas Generales de Minería para corregir los abusos que existían en­

tre mineros y operarios, y así también disminuir las quejas que de él 

surgían. 

En septiembre de 1774 Bucareli dió a conocer al rey 

la solicitud de los mineros,que se formara un Banco de Avío y un cole­

gio de Metalurgia, pero los mineros mexicanos consumieron su vida y re 

cursos sin obtener remuneraciones que les permitieran vivir, por lo 

que se creó el Banco de Avío de Minas, cuyas operaciones principales -

eran el préstamo refaccionario, admisión de capitales a rédito y aten­

ción a cuentas del tribunal. 

El Banco de Avío de Minas no cumplió con las Orde­

nanzas de Minería y la acción crediticia para los mineros fue nula. 

Después de algún tiempo de difícil sobrev i venc ia, fue decayendo, hasta 

que se extinguió a principios de que Méidco era ya independiente. 

En la época de Carlos III de España, fue fundado -

en Junio de 1782 el Banco Nacional de San Carlos, cuyo capital se for­

mó con fondos peninsulares y de las colonias Hispanoamericanas. En -­

ese entonces José de Gálvez, era Ministro Universal de Indias. 

La creación del Banco se debió a la necesidad de -

negociar los "vales reales" dado los apuros que pasaban y que fueron -

,utilizados en 1780. 

El Banco de San Carlos quebró en 1829 siendo sus -

créditos base para fundar el Banco de San Fernando que quedó constitu_! 

do el mismo año. La nueva España lo mismo que México, no obtuvieron -

ningún beneficio, puesto que no se establecieron las agencias prometi­

das, ni se utilizaron sus recursos para ayudar a la economia novohisp_! 

nica, pero sí sacaron cuantiosos fondos que arruinaron a las cajas de 

Corñunidades Indígenas y por lo tanto, dejaron agotados los ahorros de 

el mexicano popular. 

Por otra parte, a Lucas Alemán se le considera el 

fundador del Banco de Avio, dados sus conocimientos en fábricas europ! 
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as y sus ideas de modernizar las industrias de México, El banco fue -

fundado por el decreto ae 1830, expedido por el presidente Anastacio -

Bustamante con el fin de proporcionar maquinaria y capital para las P! 

queñas fábricas de hilados y tejidos, 

A pesar de su lucha, el banco de avío se enfrentó 

desde sus primeros años a grandes problemas, pero la crisis de algodón 

que sufrió la industria textil en 1841, terminó por dejarlo en banca­

rrota. El banco desapareció en septiembre de "1842, por decreto preoi­

dencial del presidente López de Santa Anna. 

En enero de 1837, se creó el Banco Nacional de A­

mortización de Moneda de Cobre, que prohibió la acuñación de ellas en 

teda la República y que no pueden fabricarse otra moneda que no sea de 

oro y plata, 

Por los abusos y errores que eran fuente de ingre­

so particular, el gobierno lo vió como estorbo más que benéfico, y el 

presidente López de Santa Anna por decreto de 1841, hizo necesaria la 

liquidación del Banco Nacional de Amortización de la Moneda de Cobre. 

Fue hasta 18~4 cuando arribaron al puerto de Vera­

cruz, procedentes de Inglaterra, Guillermo Newbold y Roberto Geddes co 

misionados del Banco de Londres, México y Sudamérica con sede en Lon­

dres, para establecer en México el primer Banco particular en el país, 

La ignauguración oficial de l.as oficinas fue en agosto de ese a;fo. 

Este Banco introdujo la circulación de billetes de banco, difundió las 

ventajas de la organización crediticia y haber ofrecido la l!llllera. de di 

rigir el comercio de la Banca, Se establecieron nuevos bancos: Sta. -

Eulalia y Banco Mexicano con facul~ad de emitir billetes. 

El banco Mercantil, Agrario e Hipotecario que te­

nían capacidad de emitir billetes, se fusionaron para establecer el 

Banco Nacional de Mé111.ico. 

En 1916, el gobierno constitucional creó la Comi­

sión Monetaria, siendo antecedentes del Banco de México, que realizaba 

las funciones a las que se dedicaba la Comisión de Cambio y Moneda, 
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La ley General de Instituciones de Crédito y esta­

blecimientos Bancarios, fue creada en 1924. Simultáneamente se creó -

la Comisión Nacional Bancaria con la función de vigilar que las insti­

tuciones de crédito cumplan con las disposiciones legales. 

En agosto de 1925, se estableció el Banco de Méxi­

co como institución central, encargado de emitir billetes, regular la 

circulación de moneda y cambio externo, operar como banco de reserva y 

actuar como cámara de compensación. 

Desde 1933, se han creado nuevas instituciones de 

crádito, tales como Nacional Financiera, Banco Nacional de Crédito Ej,! 

dal, Banco Nacional de Comercio exterior, Banco Nacional Hipotecario -

Urbano y de Obras Públicas y otros más. 

Los bancos son instituciones que tienen como pri_!! 

cipal función servir de intermediarios entre personas que poseen recu!:_ 

sos monetarios y financieros y otras personas que requieren de esos re 

cursos para multiplicarlos, teniendo capacidad jurídica y económica en 

forma remunerativa y con todas las garantias necesarias. 

Los bancos realizan dos tipos de operaciones: 

a) Pasivas: es decir, la captación de recursos o crear medios de pago, 

con las garantías de su crédito. Las operaciones pasivas son básicas 

para realizar las principales funciones de la actividad bancaria, ·ya -

que esta captación de recursos hace posible la concesión de créditos. 

b) Las operaciones Activas, se dedican a invertir o canalizar los fon­

dos con los que dispone. 

Para poder realizar las funciones primordiales y -

típicas de las instituciones de crédito, se requiere de una concesión 

que es otorgada por el Gobierno Federal. 

En México, las autoridades Monetarias y Crediti- -

cias son: la Secretaría de Hacienda y Crédito Público, el Banco de Mé­

xico y los subsistemas de vigilancia, es decir, la Comisión Nacºional -

Bancaria y de Seguros, y la Comisión Nacional de Valores. A estos or­

ganismos les corresponde aplicar la política monetaria y crediticia, -

procurando que dichos créditos satisfagan las necesidades de la econo-
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mla nacional. 

Las operaciones que realiza la banca son: 

1) Depósito: Las empresas y particulares depositan dinero que pueda -­

ser retirable a la vista a través de cuentas de chequea. 

El banco lo presta a corto plazo a empresas comerciales, 

industriales y particulares. 

2)Ahorro: Los ahorradores depositan dinero que parcialmente puede ser 

retirable a la vista, siendo manejado mediante cuentas -

de ahorro. El banco a su vez lo presta a corto plazo -­

(1 a 3 años) encauzados a préstamos personales y vivien­

da de interés social. 

3)Financiera: Inversionistas depositan a plazos, manejándolo por me­

dio de certificados y constancias de dep6sito a plazo o 

mediante pagarés. La financiera lo presta a corto, me­

diano y largo plazo(1 a 10 años) a industrias, agricult_!! 

ra y ganadería. 

4) Hipotecaria: se deposita a plazos y se manejan por certificado y -

constancias de depósito a plazo. La hipotecaria lo pre!_ 

ta a largo plazo para adquisición, construcción o mejo­

ras de bienes inmuebles. 

5) Fiduciaria: el fide icomi tente entrega bienes al fiduciario para 

que reciba en administración, garantía, inversión y a su 

vez los entregue al fideicomisario o beneficiario. 

De 1925 a 1970, prevaleció la banca independiente o esp! 

cializada, ya que tradicinalmente el articulo 2 de la Ley General de 

Instituciones lde Crédito y Organismos Auxiliares, refiere que no se 

otorgará concesión a una misma sociedad para llevar a cabo más de una 

operación de las mencionadas anteriormente. 

Conforme el país iba evolucionando, cambiaba jun­

to con él el aspecto económico y financiero del país, lo que hizo que 

las instituciones bancarias unier8.n sus esfuerzos a través de nexos -

patrimoniales para dar una misma imagen al público y poder manejar· t~ 

das las operaciones mene tonadas. 
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En 1970, los legisladores reconocieron estos agrupamientos y así in­

corporaron a la Ley Bancaria los llamados Grupos Financieros. Estos 

Grupos Financieros Integrados, son antecedentes de .ia Banca Múl t ipJ e, 

pero en nuestro país no es requisito indispensable, ya que algunos -­

multibancos nacieron de la fusión de instituciones pequeñas para mej~ 

rar su situación competitiva frente a los grandes grupos financieros 

en el sistema, para poder lograr un desarrollo bancario más equilibr!_ 

do y un freno a las tendencias monopólicas que se dan. 

El paso de Banca Multiple se dió con el propósito 

de: 

1) dar más fuerza al Sistema Bancario 

2} poder desarrollarse en la misma proporción que la Banca Mundial 

3) lograr mayor estabilidad y potencial de los bancos múltiples en 

comparación de instituciones especializadas. 

4) desaparecer los problemas de los bancos independientes, para comp.!. 

tir con las grandes instituciones. 

El primero de Septiembre de 1982, el Lic. José L~ 

pez Portillo, presidente de México, dió a conocer en su último infor­

me presidencial, la Nacionalización de la Banca Privada. De tal man! 

ra, todas las instituciones pasan a formar parte de la Nación, asi -­

que las Sociedades Anónimas de los bancos desaparecen, siendo desde -

ese momento Sociedades Nacionales de Crédito. 
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CAPITULO II: 

EL PROCESO DE 

s E L E e e I o N o E 

PER.SONAL. 



Por años se ha definido la selección de, personal, 

como un procedimiento para encontrar al hombre que cubra el puesto a­

decuado, a u~ costo adecuado. Para poder saber el significado de - -

puesto adecuado o costo adecuado, es importante considerar las capac!_ 

dades humll.nas, así como las satisfacciones que podría obtener el hom­

bre al denempcñar las funciones de un puesto determinado. La instit~ 

ción debe permitir que la persona se sienta realizada en el desempeño 

de su puesto y en el desarrollo de sus habilidades y potenciales de -

manera que esté satisfecho y sea benéfico para la comunidad con la -­

que colabora. 

Un trabajador que no ocupa un puesto que vaya de 

acuerdo con sus aptitudes y habilidades, es una persona que tiene un 

conflicto y que puede repercutir en la empresa, por eso es importante 

que exista una correcta adecuación entre el hombre y el puesto que o­

cupa y viceversa. Es necesario tener todos los puestos bien defini­

dos y analizados para saber exactamente que tipo de persona es la que 

requerimos para ese puesto, sabiendo cuales serán sus responsabilida­

des, su autoridad y las facilidades que poseerá al estar en ese cargo. 

Si se tiene el análisis de puestos, ya conocemos 

todo lo referente a él, pero es necesario estudiar a. la otra parte -

que lo conformará, es decir, al hombre, a quien se le puede conocer 

su potencial para el trabajo o sus ineptitudes hacia determinadas a~ 

tividades. Si no conocemos esa ineficacia, podrian acarrear muchos -

problemas que serian costosos para la institución, además de poder t! 

ner pérdidas por descompostura de maquinaria o podría crear conflic­

tos innecesarios. 

Cuando se carece de técnicas adecuadas de se lec­

ción, pueden surgir síntomas importantes que podrían poner en peligro 

la estabilidad del negocio, tales pueden ser: excesiva rotación de -­

personal, aumento en los costos de adiestramiento, duplicidad de fun­

ciones o ausencia de la realización de otras, baja considerable en la 

eficiencia del trabajo. 

Las empresas pretenden lograr formar un equipo de 
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trabajadores suficientemente instruidos y leales, por lo que se cons.! 

dera necesario llevar a cabo el proceso de selección de personal. Di 

cho proceso requiere sean cumplidos algunos requisitos previos que 

son: 

A) Fijación de Políticas: las cuales deben ser claras y ef!_ 

caces sobre la manera de seleccionar al personal. 

B) Contar con Análisis de Puestos: es un procedimiento que 

nos indica los hechos (tareas, procedimientos, 

responsabilidades y requisitos personales) con 

respecto a cada trabajo, 

a) Encabezado: contiene datos de identificación -

del puesto. 

b) Descripción General del Puesto: indica la for­

ma general del trabajo. 

e) Descripción Especifica del Puesto: nos muestra 

detalladamente las actividades a --

desarrollar. 

d) Especificación del Trabajo: menciona las cara~ 

teristicas necesarias para desrro­

llar el puesto. 

C) Contar con un Medio de Requisición Adecuado: esto debe -

ser por parte de los jefes y el sindicato para -­

que formulen al departamento de Personal una pet! 

ción para cubrir una vacante existente, 

Por otra parte, consideramos que existen cuatro -

etapas generales de admisión: 

A) Reclutamiento: pasa a ser de extraño a candidato 

6) Selección: se busca al mejor candidato 

C) Contratación: de candidato pasa a ser empleado 

O) Inducción: de un empleado común, pasa a ser un buen em.;:i­

pleado. 

Para explicar mejor• lo que ea el proceso de selec 
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ción de personal, lo haremos de dos maneras gráficas. 

Cada uno de estos pasos será excluyente, es decir, 

que si algún paso no es' cumplido satisfactoriamente, no podrán seguir 

adelante, serin rechazados. 
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1.- GENERALIDADES DEL REyLUTMIIENTO, 

El proceso de Selección, empieza al presentarse -

una vacante, es decir, un puesto que carece de una persona que desem­

peñe las funciones que éste implica, Esa vacante puede ser causa de 

l& creación de un puesto nuevo o de la separación de la persona que -

desarrollaba las funciones de éste. 

El reemplazo o el puesto de nueva creación se no­

tificará al Departamento de Selección de Personal y las causas de esa 

determinación, además de indicar los puntos característicos para que 

cubran esa vacante, tales como: fecha en que deberá estar cubierto el 

puesto, tiempo por el que se le contratará, departamento, turno, ho.r! 

rio y sueldo, 

El departamento de Personal debe estar perfecta­

mente enterado de los requerimientos de cada puesto, del número de 

personas necesarias para desempeñar diferentes oficios y sobre las C!, 

lificaciones que se requieren para desarrollar funciones particulares. 

Estas calificaciones ae determinarán dependiendo de los deberes y res 

ponsabilidades del puesto. El número de personas necesarias para los 

diferentes cargos de la organización se determinarán por la carga de 

trabajo y eficiencia con que se maneja dicha carga. 

Dentro de una organizaci6n es importante no perm,! 

tir una escaces ni un exceso de personal en ningún periodo significa­

tivo. Los incrementos en los requerimientos de personal se pueden -­

preveer para permitir el reclutamiento y entrenamiento del personal -

necesario para cubrir las vacantes que se puedan presentar. 

El llenar una vacante apresuradamente puede traer 

consigo problemas que afecten a la eficiencia y aumentar la carga de 

trabajo de algunos empleados. Por otra parte, si se presenta má.s pe! 

sonal del necesario para esa carga de trabajo, puede presentar ocios.!, 

dad en los empleados además de que los costos de mano de obra se dis­

paren. El exceso de personal, disminuye las oportunidades de ascenso, 

además que puede perjudicar la moral de los empleados, 

-12-



Es fa\!orable. para una institución contar con está 

dares eficientes, que permitan que se hagan las asignaciones de mano 

de ob.ra sobre bases efectivas más que sobre bases subjetivas. 

Una vez recibida la requisicisión de personal, se 

\'a a recurrir al análisis y valuación de puestos para determinar los 

requerimientos que debe satisfacer la persona que ocupará el puesto,­

asi como el ,salario que se le pagará. El análisis de puestos determ,! 

nará las tareas que se deberán desarrollar en un trabajo, además de -

las habilidades que deberá poseer el trabajador para desarrollar efi­

cientemente su trabajo. La valuación de puestos se realiza mediante 

el establecimiento· de rangos o la clasificación de puestos: el prime­

ro ordena los puestos según su valor relativo, pero no indica las di­

ferencias en la importancia que existen entre ellos; el segundo, la -

clasificación de puestos, los puestos son agrupados y clasificados se 

gún la clase o grados de salarios. 

Después de haber consultado el análisis y valua­

ción de puestos, es conveniente revisar el inventario de recursos hu­

manos, para localizar las personas que actualmente laboran en nuestra 

empresa y que reunen los requisitos establecidos para asi proporcio­

nar elementos que conozcan ya la organización de tal manera que dism,! 

nuirá el periodo de entrenamiento, además que ayudará a mantener en -

alto la moral de los empleados, al permitir que al presentarse una va 

cante, signifique una oportunidad para uno o varios ascensos. Asi P! 

netramos al proceso d~ Reclutamiento de Personal, que es un prerequi­

sita de Selecci6n, el cual tiene vital importancia para lograr las ob 

jetivas de la organización, 

El reclutamiento de personal implica la localiza­

ción y atracción de la energía humana para cubrir alguna vacante den­

tro de la organización. 

1.1 Fuentes de Abastecimiento y Medios de Reclutamiento: 

Dentro del Reclutamiento se deben distinguir en-
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tre las fuentes de abastecimiento ~ los medios de reclutamiento. Las 

fuentes de abastecimiento son considerados a los lugares en los cua­

les M podrá encontrar al personal, tales pueden ser: 

a) sindicato 

b) eecuelas (universidades, tecnológicos, escuelas comerci! 

les, etc,) 

c) familiares o recomendados de los trabajadores .actuales 

d) oficinas de colocación 

e) otras empresas 

f) "la puerta de la cal le" (candidatos que se presentan es:.. 

pontí.neamente) 

Los medios de reclutamiento se les considera a la 

forma de atraer al personal a nuestra organizaci6n, estos son: 

a) requisición del sindicato 

b) solicitud oral o escrita 

c) carta o teléfono 

d) periódico, radio, televisión 

e) archivo de solicitudes muertas 

f) folletos 

Otra división que puede hacerse es por medio de: 

a) fuentes internas 

b) fuentes externas de reclutamiento. 

Las primeras se refieren a aquellas que pueden -­

ser utilizadas por medio de transferencia&, promociones y reposicio­

neo de empleado&. 

Las fuentes internas tienen como ventajas: 

a) dar empuje y premiar la ambici6n del trabajador 

b) lealtad 

e) la moral sigue en alto 

d) colocar al personal según sus aptitudes 

e) menor costo 

También tienen desventajas: 

a) posible desorganización 



b) fomentar rencores contra la empresa 

e) impiden obtener nuevos puntos de vista 

*Las fuentes externas se refieren a la obtención -

de candidatos ajenos a la organización. Como ventajas tienen: 

tes: 

a) eliminar movimiento excesivo de personal actual 

b) proporciona personal "no viciado" con problemas en la em 

presa 

c) puede disminuir costos de entrenamiento 

*Las desventajas: 

a) el personal debe "familiarizarse" con la forma de operar 

la orgañización 

b) limita la posibilidad de ascenso del personal actual 

c) costos elevados 

*Se les considera fuentes externas a las siguien-

a) solicitudes espontáneas 

b) agencias de empleos 

c) anuncios 

d) insituciones educacionales 

e) recomendaciones de los empleados 

f) sindicato de trabajo 

g) reuniones profesionales 

Es importante revisar periódicamente nuestras fue!! 

tes de abastecimiento y medios de reclutamiento con el fin de saber -

si están trabajando de la manera indicada para alcanzar los objetivos, 

Tenemos que el objetivo principal del reclutamien 

to y selección, es escoger a los individuos que están mejor califica­

dos para el empleo y colocarlos al puesto que se adaptan mejor. Has­

ta aqui tenemos ya a nuestros candidatos para cubrir alguna vacanate, 

ahora vamos a continuar con la segunda etapa de admisión: la Selec- -

ción de los mejores candidatos para que pasen a ser empleados. 

Ya que se ha recibido la requisición de personal, 

se comprueba la autorización del presupuesto de personal, ai todo es-
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tá en orden, entonces se procede a establecer contacto con los solici 

tan tes. 

2.- RECEPCION DE SOLICITANTES: 

Esta se puede decir es la primera parte del proc! 

so de selección y se debe cuidar mucho, porque esta es la primera im­

presión que recibirá el solicitante de la empresa y ésta de él. 

El lugar donde son recibidos, la manera como sean 

tratados, el aspecto general de la organización, juegan un papel Im­

portante en los futuros empleados, Es un punto de atención la plane! 

ción de la recepción de los solicitantes, con esto nos referimos a la 

información que se le debe dar a todo el personal sobre la localiza­

ción del lugar en donde se antenderán a las personas que vengan a so­

licitar empleo. 

Es aconsejable una sala de espera confortable, i­

ll.1minada, limpia, ordenada, ventilada, as! como también cubículos pr! 

vados con condiciones ambientales necesarias para la realización de -

las diferentes etapas del proceso de selección. El área de recluta­

miento y selección debe ser accesible a los solicitantes, pero se de­

be evitar que éstos transiten por las áreas de trabajo. 

El tiempo que deberá aguardar el solicitante para 

ser atendido, debe ser lo más cOrto posible. En caso que se present! 

ra algún contratief11l0 por el cual tenga que esperar más tiempo, con el 

respeto debido, se le deberá informar el tiempo aproximado en el cual 

se le atenderá para saber si es posible que aguarde o prefiere ser ci 

tado para otro día. 

El trato que se le de a las personas puede ayudar 

mucho a crear el tipo de actitud en el solicitante, que mejorará la -

comunicación y cooperación en el proceso de selección. 

Se puede decir que el proceso de selección empie­

za durante la espera del solicitan te 1 ya que la persona que lo recib! 

rá podrá ir tomando nota de su comportamiento y actitud,por ejemplo,-
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la manera de sentarse, seguridad al dirigirse a pedir informaci6n, su 

conmportamiento con las demás personas 1 tipo de artículos que leen o 

anotar a que se dedican mientras esperan se atendidos. 

3, - ENTREVISTA PRELIMINAR: 

El propósito principal de la entrevista prelimi­

nar es eliminar a los solicitantes que obviamente no están califica­

dos. La recepcionista deberá estar entrenada para que de una manera 

genérica y con el mínimo de tiempoµosible, pueda hacer apreciaciones 

del solicitante, para poder administrar pruebas de agudeza visual o -

auditiva, con el fin de determinar si llenan los requerimientos del -

puesto, con el objeto de descartar a aquellos candidatos que no reú­

nen los requisitos que el puesto implica, Se les debe informar de la 

n'aturaleza tjel trabajo, el horario, la remuneración ofrecida, las --­

prestaciones, a fin de que él decida si le interesa seguir adelante -

Con el proceso. En caso de que no quiera '6eguir adelante, es impor"­

tante que el solicitante se aleje con el sentimiento de que ha sido -

tratado con justicia. 

4, - SOLICITUD DE EMPLEO: 

La solicitud es por lo general una forma impresa 

que llenará el candidato. Es considerada como la cabeza del expedie!!_ 

te del emp loado, 

En este documento se le pide al candidato propo!: 

cione todos los datos que son de interés para la empresa, con el fin 

de conocerlo de manera concreta. 

La solicitud de empleo tiene como propósito utili­

zarla como inventario biográfico del solicitante, además de servir c~ 

mo guia para el entreVistador con'· el objeto de enfocar sus preguntas 

a áreas eapec 1ficas que sean de interés para la empresa. 

Para ahorrar tiempo y disgustos usando una forma. 
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de solicitud breye (por lo general puede aer una tarjeta de 13 • 20 -

cm) que nos proporcione la informaci6n bhica durante la entrevista -

preliminar, además de servir como registro permanente de los solici­

tantes. Las personas que sean aprobadas en la entrevista preliminar, 

entonces podrán llenar una forma más detallada que por lo general de­

ber¡n cubrir los siguientes aspectos: 

al generales del solicitante: nombre, domicilio, estado ci­

vil, etc. 

b) estructura familiar y caracteristicas económicas: nom- -

bres, edades y ocupaciones de los padres, esposa 

e hijos del solicitante. Lao personas que viven 

con él o con quienes él vive, los que dependen de 

él o ai proporcionan alguna ayuda econ6mica. 

el Antecedentes de Trabajo: ingresos, empresas en que ha 

trabajado, ·puestos que ocup6, tiempo que e atuvo 

laborando, .causas de separación, mombre de aus J! 
fes inmediatos. Preferentemente aean anotados en 

orden regresivo para facilitar el recordar loa da 

tos. 

d) Estudios: primaria, secundaria, bachillerato, carreras,­

idiomas que habla, lee o escribe, otros conoci- -

mientos técnicos. 

e) Conocimiento• de maquinaria y herramienta 

f) Conocimiento& de oficina 

g) Asociaciones o clubes a que pertenece 

h) P&sathmpos 

il Vario.: se incluyen preguntas sobre motivación, sueldo -

que pretende, deseos, etc. 

j) Referencias Personales: se pueden pedir o presentar, son 

de escaso valor a menos que los podamos comprobar. 

Es preferible pediP-nombres de personas que pue­

dan informar sobre el solicitante, para entrevis­

tarlas deapub. 
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k) Firma del Solicitante: 

Las solicitudes de empleo deben ser diseñadas de 

acurdo al nivel que se aplicarán. Es deseable tener dos formas dife­

rentes: 

a) Nivel Ejecutivo 

b) Nivel Empleados 

Si no es posible, se recomienda diseíiar una soli­

citud sencilla y que sea accesible a empleados y ejecutivos, la cual 

puede ser complementada con un curriculum Yitae para los ejecutivos, 

Todas estas formas deben ser diseñadas de acuerdo a las necesidades -

de cada organización, para evitar preguntas inútiles, además con el -

fin de no producir en el solicitante una actitud de molestia hacia un 

cuestionario el cual muchas veces no lo contestan muy conformes, pue! 

to que no tienen la seguridad de ser contratados ·y no les es grato e~ 

tar" proporeionan
1

do datos personales en todos lados sin obtener algún 

beneficio. 

Es conveniente que el llenado de la solicttud sea 

hecho en ese mismo momento y en forma manuscrita~ esto para poder ana 

lizar desde la ortografía y caligrafía del solicitante. También el -

manuscrito nos puede servir en caso de conflictos que pudieran darse 

Una vez que ya esté trabajando, tales pueden ser: fraudes, falsifica­

ción de documentos, etc. sirviéndonos como medio de identificación P.!!, 

ra el frafóscopo. 

4.1 Curriculum Vitae: 

Otra forma de solicitar empleo es por medio de un Curricu­

lum Vitae, que es un resúmen escrito a máquina sobre la hiatoria del 

candidato. Se divide en áreas que se especificarán como: 

a) Datos personales 

b) Datos Escolares 

e) Conocimientos de idiomas 

d) Trabajos anteriores 
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e) Pasatiempos o aficiones 

f) Referencias personales 

g) Puesto y sueldo deseados, áreas de interés 

h) Oisponibi lid ad, 

Esta forma de solicitud de empleo, la utilizan -­

por lo general, personas que aspiran a ocupar un puesto a nivel ejec~ 

tivo, 

Este documento tiene como ventajas: un ahorro de 

tiempo, conocer como se expresa el solicitante de sí mismo, presenta­

ción del documento. 

Como desvent~jas: la información no se expresa de 

manera natural ni espontánea, nos proporciona solo los datos que a él 

le conviene; por ser escrito a máquina, nos impide conocer su letra -

manuscrita; todas sus respuestas están ya elaboradas y meditadas. 

5.- LA ENTREVISTA DE SELECCION: 

La entrevista consiste en la obtención de informa 

ción oral por parte de una persona (el entrevistado), la cual es rec! 

bada por el entrevistador. Algunas veces la información no es trans­

mitida en un solo sentido, sino en ambos, con esto nos referimos al -

caso en que el entrevistador informa al entrevistado sobre algunas ca 

racteristicas del trabajo y de la institución, asi como también el en 

trev istado informa sobre algunos de tal les personales, laborales, esca 

lares, familiares, etc. 

Se dice que la entrevista es una de las más valio 

sas armas de que dispone el administrador. 

La entrevista de selección tiene como principal -

objetivo, elegir a la persona que sea considerada como la que mejor -

satisfaga los requerimientos del puesto, dadas sus habilidades, carac 

teristicas y experiencias. 

El fin perseguido por la entrevista es que el en­

trevistador pueda percatarse de lo que pasa en el mundo interno del -

-20-



candidato, el cual le ha dado a conocer sus opiniones, interpretacio­

nes y actitudes sobre tal o cual cosa. Aunado a esto es el sentimien 

to por parte del entrevistado de saberse escuchado y que ha desperta­

do interés en otra persona. Para lograr esto, se debe tener compren­

sión, amistad y confianza mutua. 

tas: 

Generalmente se acostumbran dos tipos de entrevi! 

a) La entrevista preliminar, de la cual ya hablamos con an­

terioridad. 

b) La entrevista Formal o Profunda, en la que se tratará de 

conocer más a fondo a la persona. 

Por lo general se realiza después de haber aplic~ 

do las pruebas psicológicas y es recomendable que se hayan analizado 

los resultados obtenidos en el proceso. Cuando la entrevista se usa 

como complemento de 11tests" 1 significa una buena oportunidad para pr! 

sentar el clima y la actitud de mutua confianza que más adelante la -

empresa trata de desarrollar en el candidato. 

Es importante que el entrevistador tenga conoci­

mientos y habilidades en todos los principios de relaciones. humanas,­

debe estar capacitado para poder comprender los sentimientos de otras 

personas y captar el significado de sus reacciones. 

La entrevista es muy importante, además que de e~ 

nacer al candidato, nos puede servir como un factor determinante para 

tomar una decisión sobre si el ca.ndidato pasa o no a ser empleado. 

Cui.ndo se va a· iniciar una entrevista, se debe 

considerar algunos factores que contribuyen a un resultado más favore 

cedor, esto quiere decir, que antes que nada, se deben además de con­

tar con un lugar adecuado, que ofrezca todas las comodidades de ilumi 

naci6n y ventilación¡ el ambiente que debe crear el entrevistador es 

de confianza, de optimismo y aceptación. Una actitud 'informa, pácti­

ca, reflejada, facilita la actitud positiva del solicitante¡ mientras 

que una actitud agresiva, formal, reservada, puede ser deseable en o­

tras circunstancias¡ lo que importa es saber determinar que clase de 
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reacción se desea provocar en el entrevistado. 

5.1-Tipos df.! Entrevistas: 

De acuerdo a la forma de efectuarlas se pueden --

clasificar en: 

a) Entrevista Libre o No Dirigida: No existe un orden pre­

establecido a seguir en la obtención de la infor­

mación. La hilación entre los temas surgen espo!! 

táneamente, El entrevistador puede tomar uno o -

varios temas y explorarlos más ampliamente si lo 

considera necesario. La entrevista libre no es -

muy confiable, pues el Juicio inmediato del entr! 

vistéidor, juega un papel muy importante, Este ti 

po de entrevista, le permite considerable liber­

tad al entrevistado para expresarse por sí mismo 

y guiar el curso de la conversación. Esta clase 

de entrevista es difícil de dominar, puesto que -

exige mayor atención y concentración por parte -­

del entrevistador. 

b) Entrevista Dirigida: El entrevistador de antemano selec­

ciona algunos temas de interés para él y hacia e­

lla dirige.la conversación. Este tipo de entre­

vista ayuda a eliminar la posibilidad de olvidar 

algo de importancia, ya que todos deben seguir el 

mismo plan de preguntas. 

La mayoría de los entrevistadores utilizan la lla 

mada 11 Técnica de Embudo", la cual permite al entrevistado que dirija 

la conversación por un tiempo, pero después, ésta es guiada por el e~ 

trevistador hacia los temas que son de su interés o que no le queda­

ron claros. 



5.2 Limitaciones de la. Entrevista: 

aL Conducta ·c1et En.trevistador: Si su conducta es dí! apoyo o 

de aprobación, el cntrcvistncJo r.cr;'í m.ir. r.flci1?nte 

en su actitud, en cambio, si su conducta es de re 

chazo, los resultados se invierten. 

b} Introspección del Entrevistado: Algunas veces se le pi­

de al candidato una auto-observación de sus cono-

cimientos, actitudes,etc .• Debe tratarse con cui 

dado y confidencialmente. 

e) Cooperación: No todas las personas están dispuestas a -­

proporcionar información sobre sí mismos. 

d) Reducción: En una entrevista son múltiples las expresio­

nes tanto verbales como físicas, pero es imposi­

ble anotar todos esos datos, por lo que es neccsa 

ria una reducción. 

e) Costo: La entrevista requiere de tiempo, por lo que se -

le practica a un número red u e ido de personas para 

así no aumentar el costo de la investigación. 

f} Validez de la Entrevista: La validez, resulta muy reduci 

da como para emplearla sin reservas, 

g) Confiabilidad de la Entrevista: Mientras más libre sea 

la entrevista, menor será su confiabilidad, 

5.3 Fases de la Entrevista: 

Cima 



a) Rapport: Significa concordancia, simpatía; es la relación 

que vence la resistencia del sujeto y permite un 

flujo libre y abierto de información. Esta re la­

ción implica una corriente de simpatía y de comu­

nicación y una actitud emocional positiva por pa!:. 

te del entrevistado hacia el entrevistador. 

La etapa del Rapport es importante, 

ya que para poder obtener la información adecuada 

por parte del entrevistado, es necesario que se -

sienta en un ambiente físico y psicológico agrad~ 

ble, de manera que esté tranquilo y seguro, en -­

tal caso se sentirá motivado a colaborar para lo­

grar el propósito de la entrevista. El Rapport -

debe ser permanente durante toda la entrevista. 

El trato cordial ayuda a establecer 

el Rapport, además de hacer preguntas que no pon­

gan nervioso al candidato y mostrarle interés al 

escucharle¡ por el contrario, el sarcasmo, la i­

ronía y las interrupciones pueden estropearlo. 

Otro aspecto que ayuda a establecer el Rapport 1 

es el hecho de que el entrevistador explique an­

tes de entrevistar al candidato, las caracter!sti 

cas de la empresa, sus prestaciones, horario 1 etc. 

El Rapport trata de "romper el hie­

lo" que por lo general existe entre el solicitan­

te y el entrevistador. Este hielo puede romperse 

no solo verbalmente 1 sino desde un principio con 

una actitud agradable, cordial y amistosa 1 puesto 

que estas son personas que generalmente no se co­

nocen entre sí. 

Se han analizado las reacciones de 

los individuos y se ha comprobado que da mayores 

resultados, el entrevistar a los canddidatos en -

-24-



una sala agradable y confortable que frente a un 

escritorio, ya que éste impone cierta autoridad y 

distancia entre una persona y otra, 

El Rapport ayuda a las personas a -

expresarse libremente y a disminuir la ansiedad -

del solicitante para poder comportarse con mayor 

naturalidad. Esto es un poco difícil, puesto que 

el candidato no proporcionará información que pu=. 

da serle perjudicial, sino por el contrario, dará 

datos que le beneficien con el fin de causar una 

buena impresión. 

da: 

Para lograr el Rapport se recomien-

- tratar con cortesía al solicitan-

te. 

- escucharlo con interés 

- hacer preguntas extensas que cu­

bran puntos específicos 

- tratar puntos que le sean de inte 

rés 

- resaltar la confidencilidad de su 

información 

- privacidad en la entrevista. 

Algunos puntos que se deben cuidar 

para no dañar el Rapport son: no revisar papeles 

o hacer llamadas mientras el candidato hable; no 

realizar preguntas continuas¡ no mostrarse autor_!. 

tario ¡ no burlarse de algo que parezca tonto para 

el entrevistador, pero que puede ser trascenden­

tal para el candidato. 

Por otra parte se considera que en 

cuestión de 5 ó 10 minutos se puede establecer el 

Rapport para poder continuar ya con la entrevista 
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en sí. Claro que ex is.ten personas que pueden se­

guir tensas y no adquirir la confianza necesaria, 

por lo cual siguen alerta en cualquier pregunta o 

comentario que se les haga. 

Por mínimo que sea el tiempo en que 

se realice la entrcviSta, se debe tener la certe­

za de haber obtenido la información ne·cj?saria y -

suficiente para poder evaluar desde su presenta­

ción, comportamiento con las demás personas, hab! 

lidad para comunicarse, apariencias, porte, así -

como también la seguridad en sí mismo, 

b) Cima de la Entrevista: 

En esta etapa se analizarán las ár! 

as que se mencionaron de manera generla explorán­

dose con mayor atención. En ella se profundizará 

sobre algunos aspectos más delicados como pueden 

ser: 

- Historia Laboral: se trata de co-

nacer la velocidad de su progreso, 

estabilidad, ingresos económicos 1 

relaciones con sus superiores 1 fa­

cilidad para relacionarse, etc. -

Todo esto para formarse un crite­

rio sobre la manera en que se de-
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senvuelve en el ambiente de traba 

jo. 

- Historia Educativa: se le cuesti~ 

na sobre el Último trabajo hasta 

el primero y desde sus Últimos es 

tudios para saber si existe cont_! · 

nuidad entre el trabajo y los es­

tudios. Aquí se pretende conocer 

si existe algún período de tiempo 

en que dejó de estudiar; que hab! 

lidades posee, sus relaciones con 

los demás, papel que desempeñó(!,! 

der, 11aplicado 11
1

11 peleoncro 11 ,ctc.) 

relación entre sus calificaciones, 

potencial y necesidades de recono 

cimiento. 

- Historia Personal: se estudia co-

mo es su relación con su espo:i.1 ,-

padres, hijos, etc. con el fin de 

proporcionarle un trabajo que pu~ 

da serle más satisfacorio y más -

productivo. También se estudia -

su estado de salud (enfermedades, 

accidentes, operaciones quirúrgi­

cas, etc.} para saber más o menos 

hacia donde dirige su energía a ~ 

gresiv id ad. 

- Tiempo Libre: conocer en que can!! 

liza sus tensiones y como utiliza 

su tiempo que tiene desocupado. 

- Proyectos a Corto y Largo Plazo: 

se trata de investigar cuales son 

las perspectivas del candidato, -

hasta donde pretende llegar, que 
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quiere lograr además de como lo -

piensa hacer. 

Ya que se han cubierto estos puntos, 

consideramos que es el momento preciso para pasar 

a la siguiente etapa de la entrevista: al Cierre. 

e) Cierre de la Entrevista: Cinco o diez minutos antes de -

finalizar la entrevista, se debe anunciar el fi­

nal, dando oportunidad al candidato de hacer las 

preguntas que tenga para aclarar todas sus dudas, 

además de enunciar cual es el siguiente paso, pa­

ra que éste se entere de qué sucederá. En caso -

de que el candidato no sea aceptable, se le debe­

rá orientar hacia donde puede recurrir, esto re­

quiere de un conocimiento por parte del entrevis­

tador, sobre el mere~~º de trabajo,para poder lo­

grar que la persona obtenga un beneficio personal, 

es decir, que sienta que la entrevista 11 vali6 la 

pena'' y así no se sienta derrotado, sino que se -

sienta ayudado a conocer hacia que área puede em­

plear sus conocimientos y habilidades, 

A la entrevista de selección se le -­

trata de poner mayor atención, ya que ésta está -

condicionada al nivel hacia el cual va dirigida¡ 

es decir, si se selecciona a nivel ejecutivo, se 

recomienda la entrevista libre o no dirigida, ya 

que el entrevistador permanece pasivo y el candi­

dato podrá expresarse libremente. 

Una vez terminada la Entrevista, se requiere realizar el: 

5.4 Informe de la Entrevista: 

Las conclusiones y resultados de la entrevista, -

con respecto a los objetivos de ésta, se deben redactar inmediatamen-

-28-



te después de terminada, con el objeto de no alterar la información 

omitir algún dato que pueda ser importante para la decisión final. 

El informe debe ser claro, concreto e inteligible 

para quienes puedan consultarlo después. 

Es importante que el entrevistador se autoevalue 

sobre la entrevista realizada y compare su autoevaluación con los re­

sultado!:i de la entrevista y los de las pruebas psicológicas para val~ 

rar los puntos que coinciden y los que están opuestos o en los que 

exista alguna diferencia con el fin de mejorar la manera de llevar a 

cabo la entrevista. 

5. 5 Obtención de la Información: 

La finalidad de la entrevista es lograr obtener -

la mayor i(lfOrmación posible sobre todo lo que pueda ser de interés -

para nosotros con respecto a nuestro candidato. Los medios para lo­

grar esta información son: escuchar, observar y preguntar. 

a) Escuchar: el escuchar es uno de los medios más claros y 

efectivos para obtener la información, ya que es 

importante que una persona sepa escuchar µara cae 

tar toda la información que se le está proporcio­

nando, Sl~sabe escuchar la persona que entrevista, 

facilita, al entrevistado el poder hablar de si -

mismo y así expresarse claramente y sin miedo 50-

bre datos que considera confidenciales. 

Al pretender obtener información, -

es necesario que no se aparte de la conversación, 

es decir, debe permanecer atento a todo cuanto le 

proporcione;. aplicando todos los sentidos de su 

organismo, ya que debe utiliznrlos oídos, ojos, -

etc., para captar información además de transmi­

tir una corriente de enrgía para que la otra per­

sona pueda continuar, 
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Los gestos, movimientos, posturas,­

etc., _del entrevistado,pueden influir en la entre 

vista, dado que sus gesti!=ulaciones o expresiones 

pueden ayudar o perjudicar los resultados de la -

información proporcionada. 

Algunas de las ventajas de utili­

zar este medio de obtención de datos, es que al -

escuchar con atención, el entrevistador adquiere 

información que de otra manera no podría obtener, 

sobre todo porque es la fuente original de inves­

tigación 1 son datos que están siendo captados en 

ese momentb por el entrevistado y dirigidos al e~ 

trev'istador. Otro aspecto que nos puede ayudar,­

son las expresiones emocionales, el tono de voz,­

la actitud de la persona, la seguridad que demue.:!_ 

tra, estas y otras expresiones deben ser analiza­

das en la mente del entrevistador para poder in­

terpretar lo que éstas significan, ya que esto -­

puede contener mayor información y más verídica -

que las mismas palabras. 

Mientras una persona habla, va cam­

biando de un punto. a otro, pero cuando ésta se de 

tiene un poco para recobrar el pensamiento, es 

cuando un buen entrevistador aprovecha para diri­

gir la conversación hacia los puntos que le inte­

resa analizar. 

b) Observar: mediante la observación se pretenden captar -­

los aspectos que son significativos en la conduc­

ta del entrevistado, tales pueden ser las reaccio 

nes que tenga ante determinadas situaciones, su -

manera de relacionarse, de actuar frente a perso­

nas con mayor autoridad que él, etc., todas estas 

actitudes que toma elentrevistado, nos permiten -
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conocerlo con mayor exactitud que si le preguntá.r,! 

mas sobre su comportamiento. 

Este medio de obtención de datos, e~ 

mienza desde que el candidato que será entrevista­

do ingresa al sitio en que aguarda el entrevista­

dor, puesto que se debe observar su físico, su far 

ma de caminar, su arreglo personal, etc. 

Un factor importante en la entrevis­

ta, es la comunicación abstracta, con esto nos re­

ferimos a las expresiones faciales 1 pos turas, ac t !_ 

tudes, etc. 1 que es necesario analizar, ya que nos 

están transmitiendo mensajes que pueden proporcio­

narnos datos más importantes para ser evaluados. -

Este tipo de acti tudcs pueden reflejar cierto gra­

do de aceptación 1 rechazo, emoción o cualquier o­

tro sentimiento al escuchar las palabras del entr~ 

vistador que sirven como complemento de la entre­

vista. 

Es importante que el entrevistador -

no se deje guiar por la primera impresión causad11 

por el entrevistado 1 sino que es necesario que a -

lo largo de la entrevista vaya tomando puntos que 

considere importantes para formarse un concepto -­

preciso sobre el candidato. 

e) Preguntar: es considerado como el medio más directo para 

obtener información. El uso adecuado de éstos, -­

nos gujará hacia los resultados de las respuestas 

recibidas. 

Podemos clasificarlas en: preguntas 

de respuestas abiertas y en, preguntas de elección 

forzosa. 

c.a)De Respuestas Abiertas: no exis­

te mayor limitación que la capaci­

dad de expr.esión del sujeto y su -
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disposición para contestar. Esto 

puede traer como resultado datos -

muy variados con amplitud en su -­

longitud1 pero no en su contenido, 

siendo además difíciles para su e­

valuación. 

Su uso se recomienda como méto­

do de exploración inicial para a­

firmar las preguntas de elección -

forzosa. 

c. b) Preguntas de Elección Forzosa:­

sigue una estructura determinada -

con la idea de ofrecer dos o más -

alternativas, de las cuales el en­

trevistado solo puede el!?éir. dc:e­

llas las que sean más semejantes a 

su respuesta. 

Este tipo de preguntas limita -

el interés del entrevistado, sin­

tiéndose alejado del investigador 

por medio de una barrera de deseo!! 

fianza. 

La entrevista psicológica utiliza la llamada 11Téc­

nica del Embudoº en la cual se utilizan primero preguntas de respuesta 

abierta para establecer un clima de confianza y después aplicar las -­

preguntas ccrrdas para profundizar en los puntos que sean considerados 

de interés para el investigador. 

Existen otras técnicas que ayudan a llevar a cabo 

la entrevista como son: la "del Silencio", en la cual se anima al en­

trevistado guardando silencio, pero mostrando alguna gesticulación 

suave que refleja nuestro interés por seguirlo escuchando. La Pregun­

ta 11Guia 11
1 sirve para dirigir la entrevista hacia una área determinada 

sin hacer un cambio muy brusco de tema. La Pregunta "Reformulada", se 
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refiere a la repetición de lo que acabamos de escuchar ·con el fin de -

rectificar o profundizar en lo que nos han dicho. La preguntRS"Eco 11
,­

consiste en repetir el final de la frase que el entrevistado utilizó 

a fin de ahondar más en el tema. Pregunta de 11Confrontación 11
1 en la -

cual se pide al investigado que compruebe lo que está diciendo, La -­

pregunta 11 proyectiva 11 es en la que el entrevistado dará su opinión so­

bre como cree que los demás pensarían sobre cierto aspecto. La pregu_!! 

ta "Situacional", es la manera que él cree que reaccionarla ante deter­

minada situación. 

Otras técnicas que pueden utilizarse son la mímica 

de agrado, de desagrado en las que observaremos su s~guridad 3.nte las 

personas o la confianza que pueda obtener a través de un ademán. Me- -

diante expresiones dee·>timulo se demuestra el interés que se le está -

poniendo al entrevistado. Las interrupciones premeditadas ayudan a -

volver a encauzar la entrevista en caso de que se haya desviado. Es­

tas interrupciones deben ser utilizadas con cuidado para evitar estro­

pear los resultados de la misma. Mediante la presión emocional potle­

mos conocer el control que tiene la persona sobre si mismo y estriba -

en disentir lo que el entrevistado dice. La presión del tiempo ayuda 

a analizar la capacidad de organización y síntesis que tenga el indivi 

duo. 

5.6 El Entrevistado y su Clasificación: 

Es necesario que el entrevistador una vez que ha -

creado un ambiente de confianza, investigue o conozca más a fondo so­

bre el investigado, no solo sobre los datos que cubre la solicitud de 

empleo, sino abarcar puntos que son importantes en el desarrollo de su 

vida, tales como su apariencia física, su grado de desenvolvimiento an 

te personas extrañas, sus motivaciones, aspiraciones, e 1 aspee to fami­

liar, escolar 1 planes para el futuro o aspectos del pasado que influ­

yen en su manera de ser actual. 

Existen diversos tipos de candidatos, dada su per-
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Si.."!nalidad 1 los cuales deberán ser analizados con el fin de dirigir esa 

personalidad hacia las áreas correspondientes: Ejemplos: 

El "Tímido": requiere de apoyo y atención para que adquiera confianza, 

y pueda sacar lo que lleva dentro de sí. 

El "Agresivo": requiere de pocas muestras de afecta o apoyo, trata. de 

demostrar que es independiente. Se le debe dejar que hable al princi­

pio. La mayoría según transcurre la entrevista, disminuye su agrcsiv.!_ 

dad y el entrevistador puede ya manejar la entrevista según la que le 

interese investigar. 

El "Manipulador 11
: es una persona que sabe utilizar sus piropos y envo! 

ver a la gente para llevarla hacia donde él prefiere. El entrevista~ 

dar· debe tener mucho cuidado de no dejarse engañar y poder controlar -

su necesidad de ser adulado para poder lograr sus metas en la entrevis 

ta, sabiendo la técnica adecuada que se debe aplicar. 

El ºEmbustero": nos referimos al candidato que tiende a exagerar en su 

información además de solo mencionar sus éxitos. Debemos estar alerta 

con él y tratar de verificar lo que nos dice. Esto entorpece la con­

fían.za lograda, por lo que es conveniente aclarar desde el principio -

sobre la información franca. 

Eidsten otros tipos de candidatos con caracterís!i 

cas muy variadas, debiendo utilizar,el entrevistador, su astucia y co­

nocimientos para saber aplic.ar la técnica adecuada según el tipo de -­

persona con que se esté tratando, 

5. 7 Características del Entrevistador: 

Se considera que es dificil encontrar una persona 

que reuna todas las características necesarias para llevar a cabo una 

entrevista, pero se debe buscar a la persona que reuna el mayor número 

de ellas. 

Algunas de las características pueden ser: 

a) Autori~ad o Apoyo: con el fin de optar una actitud adecua 

da, dependiendeo de la situación que se le está --
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presentando. 

b) Agudeza de Observación: con el fin- ·de 'Que'-~-º se_ .. le vayan 

a Pasar aspectos que son importantes' dentro de la 

entrevista y que el entrevistador-no ha tomado en 

cuenta. 

e) Capacidad para Escuchar, Seleccionar y Condenzar la lnfo!:_ 

mación: debe poseer estas características para evitar la 

presencia de malentendidos. Debe aplicar un crite 

río objetivo para realizar el informe. 

d) Adaptabilidad: es importante, puesto que el oficio que e~ 

tá desempeñando requiere de estar en contacto con 

personas de diferentes caractcres,por lo que debe 

saber aceptar y comportarse ante diversos niveles 

sociales, económicos y educativos. 

e) Don de Gente: debe ser amable, y educado para así poder -

obtener la información necesaria. 

f) Cortesía: el ser cor tez en su trato, además de ser accesi 

ble con el candidato, facilita la entrevista. 

g} Tacto: hay que saber preguntar sin que se lleguen a mole~ 

tar las personas entrevistadas. Se deben tratar -

con 11 pinzas'' los temas delicados. 

h) Paciencia para Repetir las Preguntas que no sean Captadas: 

es necesaria, porque el entrevistado muchas veces 

se va por la tangente, o se le tiene que repetir -

la pregunta. 

i) Eti..:a Profesional: el entrevistador debe respetar todas -

las creencias y tabúes de los entrevistados, así -

como también darle trato de confidencial a la in­

formación que 1 e será prepare ionada. 

J) Objetividad: debe evitar incluir su manera de pensar, re­

portando los resultados de la entrevista tal y co­

mo proporcionó la información el entrevistado. 

Estas son algunas de las características que es 
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conveniente poseean los entrevistadores, ya que como dijimos con ante­

rioridad, la entrevista juega un papel importante en la selección de -

personal, el cual si es mal clasificado, no podrá alcanzar la eficien­

cia que requiere el puesto. 

5.a Características del Entrevistado: 

Algunas de el las son: 

a) Deseo de Cooperación: ya que la entrevista es un proceso 

de comunicaión en el que debe haber un receptor y 

un emisor en el cual exista la disposición para -

escuchar y proporcionar la información respectiva­

mente. 

b) Sinceridad: Debemos buacarla con la finalidad de obtener 

la información lo más verídica posible, se exhorta 

a que nos diga la real id ad de las cosas. 

c) Memoria: importante, porque debe recordar lo que esti di­

ciendo y ser lo más detallado posible. 

d) Imparcialidact: que proporcionen la información real y no 

lo que cree que sea. 

e) Habilidad para Comunicarse Oralmente: habilidad para ex­

presar exactamente lo que quiere. El entrevista­

dor puede tratar de corregir este punto para ayu­

darlo. 

5.9 Terminación de la Entrevista: 

La duración de la entrevista no es de tiempo dete~ 

minado, sino que ésta va a variar dependiendo de la información necesa 

ria y la facilidad con que se obtenga. 

Ya que el entrevi tador considere que tiene la in­

formación suficiente para poder tomar una decisión adecuada, es neces!. 

rio que revise todos los puntos tratados para en caso de que el entre-
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vista.do quiera hacer alguna correcCión 1 pueda realizarla. Mencionar 

al entrevistado cual será el paso a seguir después de la entrevista, 

ya sea dándole una cita para presentarse de nuevo a continuar el proc~ 

so, quedando en comunicarse con él 1 para que sepa si es necesario que 

regrese o no. Después de este acuerdo y habiendo revisado la entrevis 

ta, se da por terminada, agradeciendo al entrevistado su visita. 

6, - PRUEBAS PSICOLOGlCAS: 

6.1 Definición: 

ºSe entiende por test a una serie de estímulos de­

bidamente sistematizados para obtener muestras de conducta que permi­

tan realizar juicios sobre las habilidades 1 intereses o rasgos de per­

sonal id adº { 1). 

6,2 Objetivo: 

Proporcionar una evaluación objctiva de diversas -

características psicológicas de las personas. 

Las caracterísitcas Psicológicas tratarán de que -

sean aquellas que requiere el empleado para que tenga éxito dentro de 

su trabajo. 

6.3 Usos Generale~: 

a). Sirven como instrumentos de predicción para saber cual va 

a ser el desempeño posterior de una persona en el 

(1) Introducción a la técnica de Investigación en Ciencias de la Admi­

nistración y del Comportamiento. I Fernando Arias Galicia.lp.114. 
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empleo. 

b) Sirven como base para evaluar los actuales conocimientos, 

actitudes y personalidad de los empleados que ya -

están laborando. 

En la Selección de Personal es donde se nota que -

realmente que es un instrumento de predicción¡ porque tratamos de pre­

decir como un sujeto desempeñará su trabajo. 

En la prueba de selección, además de otras pruebas, 

nos ayudará a toma.r una decisión, si se empleará o no a esa persona. 

Como instrumento de predicción, también sirve en -

la colocación de personal, en promociones o ascensos. 

Las pruebas que nos sirven para evaluar los actua­

les conocimientos, actitudes y personalidad de los empleados que ya e~ 

tán laborando, sirven en la capacitación o entrenamiento, traslados, -

promociones, etc. 

Las pruebas psicológ,icas son falibles aunque pue­

den tener errores, siempre sirve como base para la toma de una deci- -

sión. 

6.4 Características: 

a) Debe ser aplicada uniforme y sistemáticamente: es decir, 

se deberán aplicar en el mismo tiempo, mismo am- -

bien te, mismas instrucciones, etc, 

b) Sirva para evaluar las características relacionadas con -

el éxito en el empleo: la prueba nos indique el ti 

po de inteligencia y preparación que se necesitan 

para el buen desempeño en sus actividades. 

e) Que permita una clasificacióh significativa del rendimie!! 

to de las personas en las pruebas: con el fin de -

poder clasificar entre las más aptas y las menos -

aptas. 

d) Que suministren un sistema para transferir la colocación 

de la persona a una predicción relacionada al buen 
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desempeño. 

e) Deben ser objetivas: es decir, el resultado que se obten­

ga en una prueba no debe estar afectado por la sub 

getividad de la persona que lo calificó. 

f) Confiabilidad: es decir, debe medir consistentemente lo -

que se. esté midiendo, Si una prueba es confiable, 

debe arrojar los mismos resultados todas las veces 

que se aplique. 

La confiabilidad de una prueba gene­

ralmente se discute con el manual para el C)l.amina­

dor que acompaña a la prueba estandarizada, 

g) Validez: se refiere al grado en que una prueba está mi- -

diendo realmente lo que esa prueba pretende medir, 

6,5 Tipos de Pruebas: 

"Las pruebas pueden clasificarse en diferentes far 

mas. La mayoría de las pruebas son 'pruebas de grupo', que permiten -

probar a varios individuos a la vez. En contraste existen las 'prue­

bas individuales' que requieren un examinador para cada persona. Otra 

clasificación se basa en la forma en que responde el individuo a los -

puntos de la prueba, Las 'pruebas con lápiz y papel' requieren que el 

sujeto responda pos escrito o marque las respuestas en un panfleto y 

hoja de respuestas, mientras que las 1 pruebas instrumentales o de ren­

dimiento' requieren la manipulación de objetos o de equipo. En las -­

•pruebas orales' el examinador hace preguntas y el sujeto responde o­

ralmente. Las pruebas con papel y láspiz son las más comúnmente usa­

das, puesto que pueden administrarse fácilmente a un grupo y los gas­

tos de la prueba son considerablemente menores que en las de otros ti­

pos" (2). 

(2) Administración de Personal / Chruden y Sherman. p.225 
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Ademas de estas clasificaciones, ,existen otras que 

son más impoprtantes y van de acuerdo a los propósitos para los cuales 

se van a aplicar las pruebas. Estas son: 

al Pruebas de Aptitud: esta prueba se usa para predecir la -

capacidad especifica de una persona para adquiri -

determinados conocimientos o habilidades. 

b} Pruebas de Destreza: algunos puestos requieren .de tener -

habilidad manual, 

c) Pruebas de Alcances: cuando se pretende cubrir una vacan 

te, se espera que la persona que la cubrirá posea 

conocimientos del puesto o un nivel mínimo de ha­

bilidad. Las personas que ya tienen tiempo en ese 

puesto y que son consideradas como "expertas en la 

materia 11
1 podrían aplicar la prueba.como puede ser 

el caso de una pruelJa de mecanografía, taquigrafía 

etc, 

dl Pruebas de Personalidad: tratan de medir características 

de la conducta del individuo tales como ajuste em~ 

cional, dominio, confianza en si mismo, sumisión, 

etc. 

e} Pruebas de Inteligencia: Analizan la capacidad general -

que tiene un individuo para aprender y resolver 

problemas. 

Las técnicas proyectivas, implican el uso de cua­

dros ambiguos o de manchas de tinta, se usan algunas veces en la se lec 

ción de individuos para puestos de sup
1

ervisión o ejecutivos. Debido a 

la hcibilidad especial requerida para su interpretación pueden ser admi 

nistradas solamente por un psicólogo clínico. 

"Entre las pruebas de inteligencia podemos mencio­

nar los test de Binet, las Matrices Progresivas de Raven (5 series), -

la prueba de Ejecución de Kohs (16 cubos para formar 17 figuras}, etc. 

Entre las demás pruebas de aptitudes, existen las 

de imaginación, de percepción, atención, memoria y habilidad manual. -

Todas éstas son ejemplo de las pruebas de aptitudes, y entre ellas se 
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cuentan .Minesotas, Purdues, etc., destinados a medir la precisión ma­

nual, digital, tiempos de reacción, etc. 

Entre las pruebas de capa e idad podemos mene ion ar 

las de mecanografía, de ortografía, de dibujo de contabilidad, de me­

cánica, etc .. Como se ve, entre estas pruebas deben catalogarse las -

que suelen ponerse en el taller antes de otorgar el puesto, o, por lo 

menos, en el periodo de prueba. Suele decirse que estas pruebas son 

más interesantes, ya que las de aptitudes sólo nos dicen que un candi 

dato es •apto• para tal puesto, pero puede no serlo de hecho en este -

momento¡ en cambio, si demuestra que es 1 capaz' 1 de algún modo tiene -

que tener aptitudes¡ estas últimas son mis interesantes para puestos -

futuros. 

Entre las pruebas de temperamcnto-pcrs.onalidad, p~ 

demos mencionar la conocida de Rorscharchd, el Inventario de la Perso­

nalidad de Benreuter 1 el T.A. T., la de Murrny, etc, Estas pruebas son 

las más difíciles de aplicar y menos confiables, por lo que ordinaria­

mente, sólo manejadas por un psicotccnólogo pueden tener val idcz, 

Para que una prueba -o teSt psicológico- pueda ser 

aplicado con é)ltito, se requiere que estén determinada su estandariza­

ción, su confiabilidad y su validez" (3}, 

6.6 Pruebas Sugeridas a Diversos Niveles de Puestos:· 

Podemos dividir en 3 grupos: Nivel alto, en el" que 

se encuentran los directivos¡ Nivel Medio, formado por la .gerencia¡ N.!, 

vel Bajo, integrado por oficinistas, mecanógrafas, telefonistas, etc. 

(3} Administración de Personal/ Agustín Reyes Ponce. p.p. 88-89 
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Pruebas Utilizadas en la Industria: 

PRUEBA NIVEL 

DE: ALTO 

INTELIGENCIA: 
- Wais 
- Cominos 

INTERESES: 
- Kuder 
- Vidales 
- Hereford 

6.7 Factores a Investigar Mediante 

NIVEL 

MEDIO 

- Wais 
- Dominas 

- Kuder 
- Strong 
- Vidales 
- HÚeford 

- Subtest del 
"' PIV 

- . -~l~.~agan 

""-CIP 
- IDEM 

Algunos de ellos son: 

- capacidad para resolver .problemas 

- memoria 

- manejo de símbolos numéricos y verbales 

- rendimiento intelectual 

- capacidad para planear y organizar 

- responsabilidad 

- razonamiento 
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- Raven 
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- facilidad de palabra 

- percepción 

- juicio práctico 

- don de mando 

- iniciativa 

- relaciones interpersonales 

- motivación 

- intereses 

- agresividad y mane:jo .. de ella 

- experiencia preparación 

- capacidad para identificarse con las metas de la empresa 

- atención 

- concentr.ac ión 

- rasgos de psicopatología 

etc. 

Tenemos que la mayoría de los test psicológicos en 

nuestro pad..s :.;on importados, por lo que su validez. no siempre. es del 

todo confiable, ya que puede presentar variaciones en sus resultados -

debido a que las traducciones no son hechas de la manera más adecuada. 

Esto resalta la importancia de que estas pruebas psicológicas sean a­

plicadas por una persona capacitada, un perito en la materia como lo -

puede ser un psicólogo industrial. 

Los tests entre más específicos sean, con mayor -­

precisión podrán predecir las actitudes que tendrá el individuo en el 

desempeño de su trabajo habiendo medido con anterioridad las habi l ida­

des y capacidades poseídas por el candidato. 

Además de las pruebas psicológicas, para poder co­

nocer al candidato, nos podemos ayudar de otros métodos como lo son -­

las entrevistas, la investigación socio-económica, exámen médico, etc. 

mediante el resultado de cada uno formando un todo 1 podremos obtener -

datos realmente importantes para lograr una adecuada toma de decisio­

nes. Se recomienda que los exámenes psicológicos, se adjunten al exp~ 

diente del candidato para que queden archivados para usos futuros en -

los que se requiera de su análisis. 
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7. - INVESTIGACION SOCIO-ECONct.1ICA: 

7.1 Objetivo: 

"Comprobar y conocer la veracidad de los datos pr~ 

porcionados por el candidato en la solicitud de empleo y en la entre­

vista, asi como los proporcionados por referencias y trabajos anterio­

reS11 (4). 

7.2 Importancia: 

Ya que la mayoría de los solicitantes pretenden o~ 

tener el puesto, muchas veces distorcionan la información que propor­

cionan con respecto a sus habild.dades y e>cperiencias anteriores, sobre 

todo las relativas a trabajo. Algunas personas solo distorcionan la -

información, pero se llegan a dar casos en los que proporcionan false~ 

.da, Ja totalidad de los datos, por lo que la empresa deberá tomar medi 

das en las cuales pueda verificar la información. 

La investigación socio-económica es una de las fa­

ses de la selección de Personal en las que no se les da la importancia 

necesaria 1 además de ser la más criticada y la menos comprendida, pero 

es indispensable para verificar la información adquirida. Al llevar -

cabo esta investigación, podremos detectar aspectos que pueden ser \/'a­

lias os, tales como la comprobación de los datos proporcionados, o por 

el contrario, la comprobación de la falsedad de los mismos. 

Una investigación socio-económica bien planeada 1 -­

nos podrá corroborar el criterio que nos veníamos formando del candida 

to como consecuencia de los resultados de los exámenes realizados con 

anterioridad, tales como las entrevistas o la misma observación de las 

(4) Proceso Práctico de Reclutamiento y Selección de Personal/ 

Lic. Jorge Enrique Orozco. p. 233. 
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actitudes asumidas por el individuo en el transcurso del ·proceso de se 

lección. 

Es importante que la persona que real ice la inves­

tigación socio-económica, actúe siempre de manera imparcial, serla y -

con profesionalismo, ya que del reporte que nos entregue dependerá la 

contratación del candidato, y en la mayoria de los casos, el grado de 

confianza que se vaya a depositar en él. 

7 ,3 Tipos de Investigaciones Socio-Económicas: 

11 a) Investigación de antecedentes de trabajo: Son uno de los 

medios más fáciles 1 y más efectivos para comprobar 

la idoneidad, laboriosidad, capacidades del traba­

jador, ya que, si las posee, debe haberlas revela­

do ordinariamente en los trabajos anteriores. Con 

viene, en lo posible, hacer estas investigaciones· 

en forma personal, y no solo por teléfono, ya que, 

por este último medio, podemos perder muchos datos 

que en la entrevista personal obtendríamos 11 (5). 

Es importante hacer énfasis en los -

periodos en los que e 1 trabajador mene ion a como -­

"dedicados a asuntos personales", tiempo comprend_!. 

do entre dos trabajos 1 puesto que algunas veces -­

pueden haber ocupado alguna posición dentro de al­

guna organización de la cual fue despedido por al­

guna falta grave al reglamento de la misma. 

Basándose en los da tos que han sido 

proporcionados por el solicitante hasta este mamen 

(5) Administación de Personal./ Agustín Reyes Ponce, I p.90 
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to 1 podremos establecer las áreas de intrés en las 

que se requiere profundizar iná~, se'gúri. la siguien­

te estructura: 
11 Estruc~"ura de -la: ióVCStigación labo 

ral: 

1. Dirigirse a la perSona indicada para proporcio­

nar la información. 

2. Puesto que desempeñó el solicitante. 

3, Fecha de Ingreso. 

4. Ascensos o promociones que tuvo. 

5. Fecha de salida 

6. Causas de la separación. 

7, Estado de salud, Enfermedades profesionales 1 -

accidentes, etc. 

B. En los casos de eventuales, conocer por qué na· 

obtuvo la planta. 

9. Sueldo, inicial y final. 

10. Actitud de cooperación, trabajo en equipo. 

11. Estuvo afianzado. 

12. Eficiencia, responsabilidad, honestidad, pun­

tualidad, asiduidad, etc. 

13. Relaciones con jefes 1 subordinados y compañe-

ros. 

14. Costumbres o hábitos. 

15. Perteneció al sindicato y comportamiento. 

16. Empleos anteriores. 

17. Cualquier observación que sea de utilidad para 

complementar información" (6). 

, b) Investigaciones de Antecedentes Penales: La investigación 

en penitenciarías, cárceles preventivas, etc., nos 

(6) Proceso Práctico de Reclutamiento y Selección de Personal I 

Lic. Jorge Orozco I p, 237 
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pueden ayudar a conocer si algún solicitante ha te 

nido problemas con la ley, por lo que ha estado in 

ternado en el reclusorio,pudiendo ser esto un in­

conveniente para emplearlo. 

el Investigación de las Cartas de Recomendación: Cuando és­

tas se piden o se presentan, su validez puede de­

pender de lo que nos digan las personas que reco­

mendaron al candidato. Este tipo de recomendacio­

nes son muy utilizadas en nuestro medio, pero no -

son muy Vljf'accs, ya que muchas ot:a~ ionc~ s~ ha com 

probado que este tipo de cartas de recomendación -

se dan ante la presión del empleado que se retira 

de la compañia, por lo que se extiende la carta ca 

mo ayuda hacia el trabajador. 

d) Investigaciones en el Domicilio y Familia del Solicitante: 

Es uno de los medios que causan mayor controversia, 

puesto que muchos opinan que al realizarse· este ti 

po de investigaciones puede intervenirse en la in­

dependencia y discreción a que tiene derecho la fa 

milia, por lo que se deberá tener mucho cuidado en 

no herir sentimientos del candidato ni de su fami-

lia. 

Mediante esta investigación podremos 

conocer el medio amb·iente en el que se desenvuelve 

el candidato, sus familiares y las personas que lo 

rodean. 

Según los datos obtenidos en los pa­

sos anteriores del proceso de selección, podremos 

delimitar las áreas que nos interesan investigar -

mis a fondo y por lo general se cubren los siguie~ 

tes aspectos: 

11 Estructura General de la HJvestiga­

ción Socio-Economca: 
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1. Conocer. a fonda' ·cada uno de los miembros que in 

t~gran la familia. 

2. Situación económica y organización de la misma. 

3. Antecedentes escolares del candidato. 

4. Periodos de inactividad escolar. Motivos. 

5. Antecedentes laborales del candidato. 

6. Pericxk)s de inactividad laboral. Motivos. 

7. Relaciones interfamiliares y extrafamiliares. 

8. Condición y ubicación d_e la vivienda, e influen 

cia sobre la familia: 

aJ Tiempo de habitarla. Si es corto, dónde ha-

bitaba con anterioridad. 

b) Zona de ubicación, 

e) Ambien_te de la zona. 

d) Estado de 1 inmueble. 

e) Tipo y número de habitaciones. 

f) Mobiliario. 

g) Salubridad. 

h) Confort 

i) Facilidades de comunicación, traslado. 

9. Antecedentes de vivienda, para conocer el pro­

greso obtenido, 

10. Estado do salud del candidato y servicios médi 

cos que recibe. 

11. Periodos de ausentismo por motivos de salud, 

12. Propiedades y ahorros. 

13. Parientes cercanos y relaciones con los mismos 

14. Clubes, asociaciones, sindicato y partidos a -

que pertenezca. 

15. Atender cualquier situación imprevista que se 

presente, y que sirva para enriquecer la infor 

mación 11
• (7) 
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Con todos estos puntos podremos for­

mular un criterio sobre las actitudes y comporta­

miento de la persona, además de una. idea más clara 

del individuo en sí. 

e) Investigación de Referencias por Teléfono: Este tipo de 

investigaciones no siempre son eficaces, puesto -­

que no todas las veces son contestadas, por causas 

desconocidas o por flojera o por. falta de interés, 

ya que la persona sobre la cual se pide informa- -

ción ya no pertenece a su empresa. 

Siempre que solicitemos referencias 

por correo, es conveniente identificarnos lo más -

posible, porque esto puede servir para juegos o -­

bromas, así que con una mayor identificación y -Ge­

riedad posible, podrá ser benéfico para la o,rgani­

zación ya que se le prestará mayor atención a la -

petición de referencias. Junto con la petición,es 

conveniente adjuntar un cuestionario y un sobre ro 

tulado con el porte pagado que ayudará a obtener -

pronto la información deseada. 

7.4 Métodos Modernos de Verificación: 

11 En adición a los métodos tradicionales para veri­

ficar las declaraciories de :os solicitantes, algunas compañías están ~ 

sando ahora el polígrafo (detector de mentiras). El dispositivo se fi 

ja a la mano o al brazo del solicitante, dependiendo del tipo de equi­

po, y las respuestas psicológicas involuntarias se registran conforme 

el individuo contesta preguntas acerca de sus empleos anteriores, sus 

actividades subversivas, arrestos y de otras áreas que se consideran 

importantes 11 {8). 

{7) Proceso Práctico de Reclutamiento y Selección de Personal/ 

Lic. Jorge Enrique Orozco. / p. 236-237. 
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7. 5 Documentación Requerida: 

Según sea el caso o las necesidades de la empresa, 

serán los documentos que se pidan, entre ellos están l~s siguientes: 

11
- Acta de Nacimiento 

Fe de bautismo 

Certificado de primaria 

- Certificado de secundaria 

- Certificado de preparatoria 

Título profesional 

- Cédula profesional· 

- Carta pasante 

- Cartilla del Servicio Militar liberada 

Credencial del Seguro Social 

Credencial del !SSSTE 

- Cédula del Registro Federal de Causantes 

Licencia de automovilista o de chofer 

Licencia sanitaria 

Pasaporte 

- Certificado de antecedentes penales 

Formas M1 y M2 {tratándose de extranjeros)' 

- Otros documentos 11
, {9}. 

8.- EXAMEN MEDICO: 

8 .1 Importancia: 

La importancia del exámen médico radica en la in­

fluencia que tiene en los resultados de la calidad y cantidad de servi 

{8} Administración de Personal I Chruden y Sherman p. 206, 

(9) Proceso Práctico del Reclutamiento y Selección de Personal/ 

Lic. Jorge E. Orozco / p.247. 
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cios, re~ultados de las variacio11es que existan en los Indices de au­

s.entismo y puntualidad, afectando todos estos aspectos en el desarro­

i10 ·de la organización, 

La secretaría del Trabajo, b,1sándose en ese tipo -

de razonamientos, ha establecido reglamentos y políticas que protegen 

al candidato, a la misma empresa y hasta a evitar el desperdicio del·_­

esfuerzo humario en el desarrollo de actividades que por la naturaleza 

del individuo, nunca las podrá desempeñar eficazmente. 

Algunos de los enunciados legales que fueron esta­

blecidos como reglamentos de higiene y seguridad de la Secretaria del 

Trabajo dicen: 

Art. 15: ºLos patrones están obligados a mandar -­

practicar exámen médico de admisión y periódicos a sus trabajadores, •• 11 

Art. 16: 11 Los trabajadores están obligados a some­

terse a los exámenes médicos de admisión y periódicos y a proporcionar 

con toda veracidad los informes que el médico solicite 11
, 

Art, 17: 11 En cada centro de trabajo es obligatorio 

llevar un registro médico y será legal izado por la autoridad". 

Esto nos muestra que legalmente está autorizado el 

exámen médico, además de haberlo implantado de manera obligatoria con 

el fin de obtener mayores beneficios para el trabajador, su familia.Y 

para la misma empresa, reflejándose todo esto en un beneficio para la 

comunidad, asimismo como para la nación. 

El diagn6stico médico nos refleja si el car1didato 

es considerado como una persona clínicamente sana o si sufre de alguna 

eenfermedad profesional o en caso de que existan indicios de ser alco­

hólicos 9 drogadicto o si posee alguna enfermedad infecciosa que a sim 

ple vista no se nota, 

Por lo general, el exámcn médico es pagado por la 

empresa, además de ser realizado por un médico que tenga conocimientos 

en medicina industrial 1 con el fin de que conozca el tipo de trabajo -

que va a desempeñar esa persona y así poder dictaminar si es consider~ 

da como una persona apta para el puesto. Este exámen médico, general-
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mente es aplicado al final del. proceso d~ selección, dados sus costos 

que implican la totalidad de los exámenes clínicos que se deberán pra=. 

ticar, por lo que solamente son aplicados a personas que ya hayan pas~ 

do con anterioridad todos los demás aspectos o fases del proceso de s~ 

lección con el objeto de no inflar los costos correspondientes al ser­

vicio médico. 

8.2 En que Consi~te: 

Consiste en un exámen clínico, estudio de antece­

dentes de trabajo y formulación de un dictamen del estado de salud del 

individuo. 

En caso de que en el candidato se han descubierto 

a_lgún defecto físico que put!da impedir la realización eficaz de sus ac 

tividades, de poseer alguna enfermedad contagiosa o que sufra de algu­

na perturbación emocional, es cuando se presenta el rechazo del solici 

tante por no haberse encontrado clinicamente sano, así que es conve- -

niente hacerle ver la causa de su rechazo y aconsejarle sobre posibles 

fuentes de tratamiento, 

Todo los datos que proporcione.· el solicitante o -

información obtenida mediante los estudios deberá ser tratado "estric­

tamente confidencial". Los pasos o e"ámenes que se apliquen, deberán 

ser realizados de manera minuciosa a fin de lograr un diagnóstico cer­

tero y veraz del estado actual de el candidato. 

El exámen médico se recomienda para poder admitir 

a un nuevo elemento en nuestra organización, pero además de esto, tam­

bién se recomienda un e>cámen médico periódico a fin de mantener un ni­

vel aceptable de salud dentro de los empleados, a parte de servir como 

medidas preventivas para enfermedades que sean producidas por el stress 

y las presiones del trabajo. 
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8,3 Finalidad del Exámen Médico: 

111. Conocer si el candidato padece enf'1rmedades contagiosas, 

(Art. de la Ley Federal del Trabajo). 

2. Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una contra 

indicación para el puesto que se le ofrecería. 

3. Conocer si el trabajador no sufre ya 1 al ingresar al tra­

bajo, enfermedades profesionales. 

4. Obtener indicios sobre la posibilidad de que el trabaja­

dor sea un alcohólico o drogadicto. 

5, Verificar si el trabajador tiene el uso normal y la agud~ 

za requerida de sus sentidos (la vista, el oído, etc,), 

6. Buscar si no tiene el trabajador algún defecto que lo pr! 

disponga a sufrir accidentes de trabajo. 

1. Orientarlo sobre cómo puede curarse de sus enfermedades -

crónicas y prevenir las que pudieran ocurrirlc. 

B. Investigar su estado general de salud. 

g. Servir de base para la realización de exámenes periódicos 

al trabajador, para vigilar su estado de salud, c orrcg ir 

males que pudieran iniciarse sin saberlo él y corregir -­

sus enfermedades crónicas, Todo ello, además de benefi­

ciar al trabajador, mejora su eficiencia en el trabajo 11 

(10). 

Dentro del proceso de" Selección de Personal, exis­

ten algunos aspectos que deberán tenerse en cuenta para lleg..i.r a una -

toma de decisiones, algunos de ellos son: 

a) La capacidad física de las personas, nunca es igual en -­

una que en otra. 

b) Según el tipo de trabajo que se desempeñará requiere de -

ciertas capacidades y habilidades específicas de determi-

(10} Administración de Personal. I Agustín Reyes Ponce. I p.91. 
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nados órganos. 

c} La naturaleza del puesto y de la misma or-ganizació.n, pre.:._ 

suponen un riesgo de trabajo en relación a la a~qufsición 

de enfermedades profesionales. 

La buena selección de personal en cuanto a la in-

fluencia del exámen médico, ayuda para evitar: 

- incrementos en el indice de ausentismo 

- aparici6n de enfermedades profesionales 

- disminución del rendimiento de trabajo 

trastornos en los servicios 

- mayores costos 

- menor calidad en los servicios 

etc, 

Habiendo ya realizado el exámcn médico, y habiendo 

reportado al departamento de selección, se considera terminado el pro­

ceso de Selección de Personal en su fase de admisión, por lo que el p~ 

so a seguir será la contrataci6n 1 proceso en el cual se procederá a 

firmar el contrato colectivo de trabajo, además de completar datos pa­

ra integrar su expediente de trabajo, como pueden ser fotografías, lle 

nado de formas, filiación dactilográfica, etc. 

Después de la contratación en caso de ser nuevo in 

greso, se procederá a la inducción para que el nuevo empleado comience 

a adaptarse lo más rápida y e ficazmcnte en su nuevo medio de trabajo, 

En la inducción se le darán informes tales como los objetivos de la e~ . . 
presa, la historia, sus políticas generales, reglas de disciplina, ---

prestaciones o beneficios que puede disfrutar y de manera adicional, -

se puede hacer una visita en la empresa para que conozca la planta fí­

sica y aprovechar para ir presentando al nuevo empleado con algunos J,!: 

fes de mayor categoría, hasta dejarlo con su jefe inmediato que será -

el encargado de presentarlo a sus compañeros de departamento. 
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CAPITULO II I: 

E L P R O C E S O O E S E -

L E e e o N o E p E R s o -
NAL EN LA BANCA, 



El ámbito bancario no es la excepción encontrarse -

con un dr.partamcnto de selección de ersonal 1 ya que aquí es en donde -

se les debe po,,er mayor atención a ur\a adecuad~ selección de personal, 

pu(l!.to que además de desempeñar una ~unción determinada, que intervenga 

directa o indirectamente con ('l logrd de los objetivos generales de la 

institución, la responsabilidad que abquiere como compromiso, muchas ·ve 

ces se expone a grandes riesgos, debibo a: manejo de fuertes cant1dade~ 
de dinero que una persona puede man1pllar. 

La eficacia de un empleado dentro de la organiza- -

ción 1 depende en gran parte de la ad,cuación de éste a su nuevo puesto, 

por lo que es trascendental contar co1 análisis de puestos para conocer 

los requerimientos para cubrir la vacjnte, además de poder analizar al 

hombre 1 con el fin de percatarse de la:s habilidades y conocimientos po­

se idos por el candidato con el objeto ~e adaptar perfectamente al hom-

bre con su puesto, 

En este caitulo po remos ir analizando los pasos -­

del proceso de se 1 ecc ión de personal s gún los llevan a cabo en e 1 área 

bancaria, Veremos la manera como real zan el reclutamiento, la recep­

ción de solicitantes, las entrevistas, etc. 

En la banca se con idera que al igual que en cual­

quier empresa, la selección del hombre adecuado para el puesto adecuado 

es importante, aunque creemos que la ob~ervación y la investigación de­

berá ser más minuciosas. 

Por otra parte, en ~ actualidad, debido a la naci2 

nalización de la banca, el atractivo de los bancos en relación a la caE 

tación de recursos, ya no radica en la ariación de las tasas de inte­

rés, sino que al ser todas regidas por Igual, la competencia entre ban­

co y banco, radica en el servicio que p1este el personal de la institu­

ción a sus clientes, además de la eficinecia con que se trabaje. 

El personal deberá s\er seleccionado de la manera -­

más eficaz sea el nivel que sea al cual ~e cubrirá alguna vacante, ya 

que cada puesto es importante dentro de ln todo que es la institución. 

Todo empleado desde el vigilante hasta e Director General, tienen obl! 
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gacio.nes y responsabilidades que cumplir, siendo de mayor o menor magn_!. 

tud la toma de decisiones que el puesto amerite 1 pero es importante ca­

da puesto en la estructura orgánica·, al igual que al construir un edifi 

cio es importante seleccionar el mejor material para realizar los ci- -

mientas, hasta los mejores artículos para el termina.tia y funcionali_dad 

del mismo. 

ción: 

Tenemos como pre-requisitos del proceso de selec- -

a) La Fijación de Políticas: Estas deberán ser claras,fijando 

la forma y los pasos a seguir en la selección, ade­

más de los lineamientos a los que se deberán suje­

tar los empleados encargados de llevar a cabo el -­

proceso, así como los requisitos generales necesa­

rios para ingresar a la institución, Todo esto de­

berá fijarse de acuerdo a los objetivos del depart~ 

mento. 

b) Análisis de Puestos: Algunas instituciones cuentan con el 

análisis de puestos, pero solamente para tenerlos 

archivad0s, puesto que al momento de realizar la se 

lección, la persona encargada de hacerlo, no es ca­

paz de revisar el análisis de puc!ftos para ayudarse 

a conocer los requerimientos que este exige, tale5 

como pueden ser las tareas a realizar, la responsa­

bilidad que se contraerá, además de los requisitos 

personales como lo son conocimientos, habilidades 1 -

etc. sobre las actividades que el puesto obliga. 

c) Requisición de Personal: En este punto, consideramos que 

el aspecto más importante es la comunicación, debi­

do a que para lograr un adecuado medio de requisi­

ción, es necesario que los jefes de área o departa­

mento, al igual que el sindicato, al momento de co­

nocer la probabilidad de una próxima vacante 1 comu­

nicarse al departamento de personal, para que este 
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a su ~ez, comience el reclutamiento de Personal con 

el. fin de,.cubrir.e~a.· vacante el mismo momento en que 

ocurra· .. :Est~· ~!i 1Hfjcj 1 pr.ro tcnir.ndo un control -

sobrt? ·c1 personal que se está manejando, es posible 

y ~sí, se evftarán problemas de trabajo por falta de 

.per:s':>'nal. Lamentablemente, la realidad es que los 

jcfés de departamento no le dan la importancia nece 

saria a la requisición de personal, por lo que ade­

más exigen al área de selección les tenga cubierta 

úna vacante que ni ~.iquiera les habían informado de 

su existencia. Esto crea conflictos innecesarios -

en el departamento, además del área de selección, -

debido a que por apresurarse a cubrir esa vacante, 

el proceso de selección no se realiza como debería, 

por lo que no se cumpliría el objetivo de selección 

que como ya dijimos con anterioridad, es la adecua­

ción de hombre-puesto y viceversa, 

1.1 Quien Forma e 1 Departamento: 

Dentro de toda organización, al integrarse la es- -

tructura de la misma, se le da importancia a un Departamento de Recur­

sos Humanos o Departamento de Personal, el cual a su vez se forma de di 

ferentes áreas, entre las cuales se encuentra el de selección y contra­

tación de personal, capacitación y desarrollo, comunicación, sueldos y 

salarios, etc, Por el momento solo nos ocuparemos del área de Selección 

de Personal. 

Por lo general debe existir una persona que tenga -

conocimientos de psicología a nivel de licenciatura como mínimo para -­

que tenga la capacidad y los conocimientos necesarios para la aplicación 

de las pruebas psicológicas, las cuales requieren de pericia para poder 

obtener los resultados más veraces. En algunas instituciones no se les 

da la importancia necesaria a este aspecto, siendo una secretaria o au-
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xiliar quien aplica los tests, no teniendo las bases concretas para su 

aP.licti.c~ón, 'ni- ~oS conocimientos para poder evaluar tanto las respues­

tas· de lils pruebas, como el tiempo empleado, o las reacciones que adop­

ten los evaluados al estar siendo examinados. 

Además del psicólogo que más qu~ sus funciones fue­

ran propias del puesto, algunas veces se concreta a organizar y dirigir 

la manera de ralizar el trabajo de los demás empleados del departamento., 

tiene la colaboración de alguna o algunas trabajadoras sociales para la 

realización de la investigación socio-económica y a la cual su carga de 

trabajo aumenta, porque el psicólogo le delega labores que le correspo~ 

de rían, tales como la elaboración de los reportes o concentrados de los 

resultados de las pruebas aplicadas para poder determinar con precisión 

que tipo de persona es nuestro candidato, incluyendo la personalidad -­

del individuo, habilidades y aptitudes. 

Aparte del psicólogo y trabajadora social, el dcpa!: 

tamento se conforma de una secretaria y algún auxiliar 1 los cuales son 

los que reciben a los solicitantes, practican la entrevista previa, dan 

instrucciones de llenado de la solicitud, dan l~s pases para el servi­

cio médico y muchas veces ellos mismos son los que practican las prue­

bas psicológicas. 

1.2 El Reclutamiento: 

El reclutamiento se origina al saber sobre la c..:is­

tencia de una plaza por cubrir, Esta plaza puede ser porque alguna pe.!: 

sana se separó de la institución o por la creación de un puesto nuevo, 

previa autorización de la Dirección General. 

El departamento de selección de personal, deberá -

llevar un estricto control en el número de personas que laboran en la -

institución, ya que si no existiera ese control, se podria tener exceso 

de personal que limitarían la velocidad del trabajo. En el caso contra 

rio, que existiera un faltante de personal, esto seria problemático, -­

porque algunas funciones no serian realizadas o en su caso, la carga de 
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trabajo para los demás empleados sería mayor, Esto no es muy frecuente, 

sino por el contrario, existe mayor peligro en tener a un mayor número 

de personas empleadas que además de perjudicar la eficiencia del traba­

jo, inflaría loa costos de mano de obra de una manera exorbitante, lo -

cual traería problemas financieros, además de contribuir a una excesiva 

rotación de personal o a aumentar el Índice de ausentismo. Tratando de 

tener un mayor control sobre el aumento del número de personal contrat~ 

do, solamente se podrá incrementar el número de empleados de la institu 

ción, mediante la autorización de la Dirección General y que ésta a su 

vez haya realizado con anterioridad un estudio de la estructura orgáni~ 

ca y presupuesto para lograr una correcta decisión, 

En caso de que exista algún reemplazo o puesto de -

nueva creación, se le deberá informar inmediatamente al departamento de 

selección para que busque al elemento idoneo para cubrir ese puesto. 

Junto con esa información, se le deberán dar más 'datos como son horario, 

tur:-no, sueldo, departamento, período que comprenderá el contra to, etc. 

El área de selección a su vez, recurrirá al análisis de puestos, en do~ 

de t!e especificarán las tareas que realizarán, además de los conocimie~ 

tos y habilidades que deberá poseer el solicitante. Lamentablemente, -

las instituciones no le dan mucha importancia a estos aliados de la se­

lección, porque la mayoría solamente selecciona o contrata al personal 

que cubra determinados requisitos pero de una manera muy genérica, es -

decir, no profundiza mucho a que área de trabajo serán destinados. Cuan 

do se marcan diferencias es entre un nivel y otro, por ejemplo, en el -

caso de un gerente, son diferentes los aspectos que se buscan: a los de 

un auxiliar o secretaria¡ pero solo en caso que sea de diferentes nive­

les de la organización, pero en el caso de que sea del mismo nivel, au!!. 

que sea de diferentes departamentos y diferentes las funciones a reali­

zar, no se acude al análisis ni valuación de puestos. 

La palabra Reclutamiento significa la atracción del 

esfuerzo del hombre con el fin de cubrir alguna vacante en la organiza­

ción. 
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Los medios de reclutamiento más utilizados son: 

n) Requisición del Sindicato 

b) Solicitud escrita 

c) Archivo de solicitudes muertéls. 

Las fuentes de Abastecimiento: 

a) Recomendados de los empleados actuales 

b) Soliéitudes espontáneas, 

Siendo las fuentes de abastcc imicnto 1 fuentes ex te.!: 

nas de re"c~Utamicnto 1 teniendo como ventajas y desventajas h.s menciona 

das en ~1 ·capítulo anterior. 

También se emplean las fuentes internas, las cuales 

tratan de cubrir la vacante mediante ascensos o transferencias de los -

mismos empleados con sus pros y contras mencionados con anterioridad. 

1.3 Recepción de Solicitantes: 

Ya que se han localizado los solicitantes, se proc.!:. 

derá al recibimiento de los mismos 1 por lo que anticipándonos a su lle­

gada, los empeados ya deberán conocer perfectamente el camino para lle­

gar al departamento de selección, esto con el fin de evitar traer a los 

solicitantes de un lado a otro, pero muchas veces los mismos empleados 

no conocen la ubicación del departamento, por lo que empiezan los pro­

blemas desde la primera visita del solicitante a la institución, 

Desde el primer momento, el solicitante, cornien?a 

a asimilar la manera en que se maneja la organi?ación 1 tomará sus prim! 

ras impresiones, Muchas veces llegan a las oficinas los futuros emple~ 

dos y son tratados con inferioridad por las personas que están detrás -

del escritorio, siendo esto un obstáculo muy grande que se interpone en 

tre el solicitante y la persona que lo atenderá, lo cual contribuirá p~ 

ra la comunicación cooperación del aspirante. El lugar destinado a -

la recepción de solicitantes, por lo general está bien ambientado, dada 

la presentación de los bancos que siempre tienen una planta física en -

la que predomina la elegancia y el buen gusto, además de ser funcional. 
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Algunas instituciones bancarias, han determinado un espacio para cubícu 

los privados, destinados para realizar diferentes pruebas que se llevan 

a cabo en el proceso de selección. 

Con respecto al tiempo que el solicitante debe esp.:_ 

rar a ser atendido'varia según las personas que lo deban atender, estén 

de humor o ganas de trabajar 1 puesto que muchas veces no los hacen esp.:. 

rar por mucho tiempo, ya que se dedican de entero a su trabajo, pero en 

otras ocasiones, mientras los están atendiendo o mientras esperan a ser 

atendidos, los receptores 1 at icrnlen llamadas telefónicas o conve~san -­

con sus compañeros de tralla jo o se dedican a real izar otras actividades 

muy ajenas a las que en esl? momento deberían hacer, lo cual contribuye 

a la impresión que se formará. el sÓlicitante. Esto no quiere decir que 

en todas las organizaciones suceda esto, pero si se dan casos con fre­

cuencia 1 lo cual da una mala imagen para la gente extraña. 

Algo que debe tomarse en cuenta, para ir adentrándo 

nos al proceso de selección, es la observación de los aspirantes sobre 

su comportamiento mientras esper:an, sus relaciones interpersonales, se­

gurldad mostrada y hacia que puntos fija su atención. 

1.3.1 Documentación Requerida por Algunas Instituciones: 

presentar: 

a) Acta de nacimiento ( original o copia) 

b} cartas de recomendación membretadas. 

e) 6 fotografías de frente tamaño credencial (blanco y negro 

o color) 

d) 6 fotografías de perfil tamaño credencail (blanco y negroj 

o color) 

e) Constancia de estudios {copia fotostática) 

f} Cartilla delServicio Militar Nacional (liberada} 

g} Presentar resultados de exámenes médicos 

En caso de haber trabajado anteriormente, deberá --

h) Aviso de inscripción del !.M.S.S. (copia fotostática1 
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i) Aviso de inscripción al Registro Federal de Causantes. 

J' Carta del Último empleo donde se especifiquen las percep­

ciones recibidas y el impuesto retenido en el presCnte año 

En caso de ser casado: 

k) Acta de matrimonio (copia fotostática l 

1) Acta de nacimiento de su esposa y cada uno de sus hijos 

Al haber reunido todos los documentos anterlores 1 -

deberá .presen.tarlos al departamento de selección de personal. 

1.4 Entrevista Preliminar: 

La entrevista preliminar es aplicada por la misma -

persona que recibe a los solicitantes, la cual debe tener gran capaci­

dad de percepción para poder analizar de una ma1lcl"'a rápida al solicitan 

te y catalogarlo para saber si éste puede ser calificado po.ra ocupar ª! 
gún puesto dentro de la organización, esto con el objeto de descartar a 

los solicitantes que no cumplan con los requerimientos necesarios. La 

recepcionist1 deberá informar al solicitante sobre el tipo de trabajo -

que realizará, el horario que tendrá y el sueldo, con el fin de que el 

aspirante pueda decidir si le conviene seguir con el proceso o mejor se 

retira. El trato que se le debe dar es cordial y afortunadamente así -

es en el ambiente bancario, por lo que las personas que se retiran, sa­

len conformes a buscar empleo en otro lugar 1 sabiendo que se les tomó -

en cuen.ta en esa institución. 

1.5 Solicitud de Empleo: 

Todas las instituciones bancarias tienen ya elabora 

da e impresa la solicitud de mpleo que con anterioridad ha sido estudia 

da y diseñada de acuerdo a las necesidades de cada organización. 

Mediante la solicitud de empleo se trata de obtener 

los datos biográficos más relevantes del solicitante de una manera con­

creta. La persona que realiza la entrevista se basa en los datos que -
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se obtienen de la solicitud. 

Además de datos biográficos comprende; los antece­

dentes laborales, con fechas y ncmbres de antiguos jefes inmediatos y -­

causa de la separaci6n; estudios realizados, mencionando lugar y fecha 

de su realizaci6n; otro tipo de conocimientos adquiridos¡ y algunos --­

otros datos que la institución considere importantes y de ayuda para la 

buena selección. 

La mayoría de las solicitudes de empleo para ingre­

sar a cualquier institución bancaria, reserva un espacio para uso excl~ 

sivo del departamento, en el cual se harán anotaciones sobre cualquier 

observación que se considere de interés al tomar una decisión. Asimis­

mo, apartan un espacio en el cual se anotarán los resultados de todos -

los exámenes aplicados, con el fin de que aparte de solicitud, sea un 

expediente concreto, el cual cobrirá todo el proceso de selección. 

Según mencionamos en el capitulo anterior, lo más -

conveniente seria que existieran dos tipos de solicitudes, una para ni­

vel ejecutivo y otra a nivel empleados, pero esto se considera muy dif! 

cil e impráctico, por lo que solamente se tiene un solo formato, el --­

cual le será aplicado a todos los niveles, solo que al nivel ejecutivo, 

se le anexará un curriculum vitae, para poder ampliarse, sobre todo en 

el ,aspecto laboral y de conocimientos, ya que con mayor libertad se po­

drán mencionar los cursos, seminarios o simposiums en los cuales han -­

participado. 

El llenado de la solicitud de empleo se hace en ese 

mismo lugar y en forma manuscrita, 

Algunas instituciones utilizan una pre-solicitud, -

en la cual se recopila información genérica sobre el solicitante, de m~ 

nera que al momento de ir en busca de trabajo, pueda quedar concertada 

ur1a cita para el llenado de la solicitud formal, en la cual se empezari 

a profundizar cada vez más sobre todo lo que es y rodea al aspirante. 

La finalidad de la presolicitud, es comenzar a excluir a todos los soli 

citantes que de primera instancia han demostrado no ser la persona ade­

cuada que buscamos para cubrir una determinada plaza, adem~s de ahorrar 
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el tiempo y _dinero que implica la aplicaCión del proceso de selección. 

Otra forma de solicitud de empleo, es por medio de 

la presentación de un curriculum vitae, el cual ha sido elaborado con 

anterioridad por el solicitanté, cubriendo aspectos familiares, escol~ 

res, laborales, etc. que complementen la información que la institu- -

ción desea obtener. Los bancos solamente aceptan este tipo de solici­

tud tratándose de personas que aspiran a una puesto ejec1,.1tivo o direc­

tivo. 

1.5.1 Un ejemplo de Pre-Solicitud de Empleo utilizada en la Banca: 
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1,5,2 Modelo de Solicitud de Empleo usada por Instituciones Bancarias: 
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J.( Ocruu®rrcru@©o@cru@O FOTOGRAFIA 

BANCO INTERNACIONAL, S. A. 
INSTITUCION DE BANCA MUL TIPLE 

SOLICITUD DE EMPLEO 

LOS DATOS SUMINISTRADOS EN ESTA SOLICITUD SERAN VERIFICADOS 
V TRATADOS EN FORMA ESTRICTAMENTE CONFIDENCIAL 

LLENE UD. ESTA SDl.ICITUD DE SU PUf¡Q Y LETRA Y COMPLETE LOS INCISOS CON CLARIDAD Y PRECISION. lf fUCXlROAMOS QUE CUAL• 
QUIER DATO QUE UD, NOS PAOPORCIONt: V QUE AESULTE INEXACTO O FAl.50 SEAA MOTIVO MJFICIENl( PARA OEUCHAR $U $0LICI• 
TUD. 

c_L~-AA-Yff-CHA~~~~~~~l[_~~-) 
DATOS rERSONALEI 

NOMBRE tAPELLIOO PATERN0,MATEAF40 Y NOMUAEI 

DOMICILIO: CALLE NUMERO 1 DEPlO. !COLONIA I"· 
INTRE LAI CALLU DE CIUDAD 1 ESTADO 1 Tl[W'O OC: llt.AOU:A" tH L.A LOCM.I°""'° 

y 

TILUOHO: 

º'""''º ÜRECAOOCON 

FECHA DE NACIMIENTO IEDAO SEXO 0MASCULINO 1 Pf$0 IUTAT\IAA 
QFEMENINO 

LUGAR DE 
POOLACION ESTADO 1 NACIONALIDAD 1 AlLIGION 

NACIMIENTO 
VIVE CON: PADRES, PARIENTES, OTROI No. Afll..IACION IM$S ICAATILLA 'LICENCIA! AEG. FEO. CA.UI. 

EITAOOCIVIL lfECHA 
OCIVIL QRELIQIOiO 

1MATAIMONIO 

flCHAI NCMIRE DE LA ESCUELA LUOAft CERTlflCM>O 

PRIMAIUA DI 11 All 

HC\JNOAAIA DEIQ A 10 

COMERCIO DE UI A 10 

PREPARATORIA DE 19 AIO 

-·-· 
l"AOFISIONAL DE 19 A 10 

OTROS DE 11 Atl ESTUDIOS 

CARRERA Df 
º'Al.ANTI QTITULADO 0POnc;"AOO 

ACTUALMENTE O•• O•o 
TIPO DE ESTUDIOS HORARIO GAAOO 

ESTUDIA 

·~· 



IOJOMAI 

DOMINIO 

INCU:I º'"" 0 REGULAA 

fRAACU O•IEN 0 REGUL.AH ·- f4a1EN [] RECULAR 

'1P'CRIENCIA. EN MAQUINAS 

SUi.l.ADOAA.S O CALCULADORAS 

1,1.AQUINA.S UE ESOllUIA 

... AOUlt.jA.S DE cor.r ADILIOAO 

[Ql;jf'(J~ t ÚcrnONICOS 

HOMBRE 

'"ª"f 

lolADRf 

l:!IOSA 

HUOI 

HlRWANCIS; 

o CASAtftC»IA. VALDI! UT!Mo\00 

O•OCIOH 
QNOCION 
[J NOCION 

""º 

• 
o c.uA 0( HUUPt:OU, l![HU MENSUAL 1 

o CM4 ill1"TACl,&,, lllHTA MU6U.&L
0 • 

o Ol LDl PA.CA[I, VALOR 1n1wADQ • 
o 01.u.11.uNns 

Tllr.f OTH0511'1GRES.OS 1 DE CONDE rHOVIENEN 

o 11 º"º 
TIU•E AUTOMOVIL 1 MARCA 
lfJ 11 0 NO MODELO 

OTROS IDIOMAS 

UT\JOIOEN 

INSTIT\JCION LUQAft TIEWO 

HABILIOACES 

TIEMPO UCPERIENCIA IN O,ERACIONEI TlfMPQ 

TAOUICiRAflA 

CAJA 

SERVICIOS DA.NCARIOS 

OTROS 

DATOS FAMILIARES 

OCUPACION 

DATOS SOCIOECONOMICOI 

OTROS llENES HAICEI 

CUAL U 

TllNi CR(OITOI (N 

EWAUA O INSTITUCION 

º" O•o 

1 Ne DI PERSONAS QUI 
DEPENDEN DE UD, 

1 A CUANTO ASCIENDE EN TOTAL 



EMl'LEO O ACTIVIDAD ECONOMICA ACTUAL 
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL P'ATRON DIRfCC.ON TELEFO...O 

ACTIVIDAD IASICA DE LA EMPRESA NOMORE DfL.IEFE INMEDIATO rUESTO Ofl..IEfl INMEDIATO 

FECHA DE INGRESO l "Ei..HA DE SEPARACION SUEUXJ INICIAL SUELDO flNAL IQfllA$CO<IU"l,.h1CIOlolll 

TRABAJO DESEMPENAOO ¡TIEMPO DEPTO, ¡1PUESTO ANTERIOR ITIEMPO 

IPUESiO ANTERIOR! 1 TIEMPO IPUEiTO ANTERIOR! 1 TIEMPO EXí'ERIENCIA EN SUP[RVISlON 

o 11 º"" CAUSAS DE SEPARACION 
NUMERO DE IUP'f.RVISADOI: ---

21 EMPLEOS O ACTIVIDADES ECONOMICAS ANTERIORES 
A.a.ION SOCIAL O NOMBRE DELP'ATRON DIRECCION TELE.FONO 

ACTIVIDAD BASICA DE LA EMPAEIA NOMBRE DEL.IEF~ INMEDIAlO PUESTO OfL.IEfE INMEDIAlO 

FECHA DE INGRESO IFECHAOE SEPARACION SUELDO INICIAL SUELDO FINAL 1011u.1c:i;;,..1.....cc;111111 

TRABAJO OESEMPEkA.00 1 TIEMPO DEPTO. IPUHlO ANTERIOR! lll[M#>O 

!PUESTO ANTERIOHI 1 TIEMPO IPUE.S'TO ANTEíllORI 1 TIEMPO ExPERIEhC\A EN SUPERYISIO!i 

o 11 o"º CAU:iAS DE SEPARACION 
NUMERO DE &IJP'ERYISAOOS: ---

RAZON$0CIAL ONOMOf\E Dfl. P'ATRON DIRECCIDN HLEFONO 

ACTIVIDAD BASICA OE LA EMPRESA NOMBfU. DEL JEFE INMEDIATO rumo DEL JEFE INMEDIATO 

FECHA DE INGRESO 1 FECHA DE 5EPARACION SUU .. DO INICIAL IUEl.DO FINAL 1 OTllMCU-l~ICl'lll 

TRAIA.10 DESEMPEIYAOO l TIEMPO DEPlu, U'UESTO AHTERIORI ITIEWO 

1ruESTO ANTERIOR! 1 TIEMPO !PUESTO ANTERIOR) 1 TIEMPO EXPERIENCIA EN SUPE.RVIS10H 

o 11 º"" CAUSAS DE IEPARACION HUt..IERO Dl IUPtRVISACOI: ___ 

•I 
RAZON SOCIAL O NOMBRE DEL P'ATRON DIRECCION TELEFONO 

•CTIYIOAD BASICA DE LA EMPRESA NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO NESTO DEL.IEFE INMEDIATO 

FECHA CE INGRESO 1 FECHA DE liEPARACION IUEUlO INICIAL IU[L.00 f INAL 101111.ua::-1.......:-.,.,. 

TRAl.UO Of.SEMrENACD 1 TIEMPO DEPTD, !PUESTO ANTERIOR! TIEWO 

!PUESTO ANTEAIORI 1 TIEIU'Q PUiiTO ANTERIOR) t TIEIUO EXPERIENCIA lN WPEAYISION 

o 11 o"" ~S DE SEPARACION 
NUMERO DE surERVISAOOI; ---



RHERENCIAS PERSONALES 

NOTA.: LA.!i rt nSONA.!i INOICA.OA.li Otaf AAN CONOCCALO rrnSOOIA.Lll[ NH ,. NO SI n P.\l!l[NHS 0[ VSTCO. OU[ NO SEAN •ATA0'-1[$ 
ANT[nlQAlS, PA(F[R[Nl EMC~lt ANOTE íUNCIONARIDS 0[ ll.IPFllSA.!i, PROI (SIONISTAS, COl.'E ~CJA.'fl[S [SlAllLE('IOOS, ETC. 

N()t,(111111 COM"t no 

RA.lON ron LA CUAL PRESENTA ESTA SOLlCITUO 

OTRO PUESTO l[ GUST ARIA. OCSEMPEA.\'1 

11. 

"· 

t>™ICILIO 

INFORMACION CENERAL 
ruESTOSOl.ICITAOO 

[ST.\ OISl'UCSlO A VlAJA.A 

011 O•o 
[!iTA DISPUESTO A IHSIOIA fUEJllA 

º" º"° ALCiUN FAAll.IAA T'1AB"1.\ EN SI NOMBRE 

UTA INSTIT\ICtON 0 NO 

ESTACHA. tsT.AOO A"ll'-DOA 
ALOUN WIOIC.\T01 

CARü DES P 1\ 

rElllTENECE A ALCiUN PARTIDO U 
OAGA.NIZ.\CIOO POLITICA. 

ACCIOENTESO ENFERMEDADES 
ENLÓSUl.TIMOSTRES.\l'íOS IJ. 

OCUPACl()lrif 

SUll.00 DESEADO 

UESlO 

O.ch ro be/o pro121t1 dt dtclr wrd•d Qut ml1 DJ'\tt1taclorirt • I• f"OU"'" .,."°'" ion w1d1dtr" y com-ct" v QUI no ht ocutado • 
ub't,,d11 ningUn hecho oclrcun1u,,cJ1 que pud1rn 1lrct11 mi 1olici1ud rn form1 dt1l1v0t1~r. Con ba• '" ti i"c1101 dfl Ar1icufo C7 dt lt Uv 
Ftdtrtl dt lut .. ;o,11 8111co, li tn un 1~rm1no no 1urien0t 1 m1nt.e dftt, con11111,..11 lllwdarl dit lot ce111ficadot e rtca"1tnd11:10t1et ct.dn r->r mf o 
~r •rar" ~"°""· tobrw mi capteidtd. •Dlitucir1 e f11tul11etr1, QUf IP IT1f llrlbuvtrtn y"" li,..,rpn lh l'PQt1tr1dm PN 11 ln11!1\Jc16'1, p1ocprirrf f1U1 
1rn., rttf'IOl'lt.1blidtld 111 rttciti6n unlltlt'r.t de mi contrtlO de 1r•bt}o y dt I• r1!11:i6n l•bor•l.E•P"'IO mi t<'ll"llorm1d1d Jllrt w•111mt t Ul"ll ~cu11t1 

y 1 qum w lnvnli~n mis 1n•atdlntrt dt conductl y trtl-efa. 

El mildleo ditl Banco dtbt,. r.canommw y 11 11 CCll'Uidllrt Q\JI mi ulud • 1ncurntu 1l1ctadl. por cu1lqulrr .nftrrredld,., dlcumtn •" 
1Ufldtnai p8'1 Qum no OC:Ut11 tmp/•a •l~o 1n ti hnco. 

FIRMA DEL SOl.ICIT.lNU 

P'ARA USO EXCLUSIVO DEL BANCO 
'RlSlNl.\OOPOA l INICIATIVArAOPI.\ 1 OTROS 

l.t. 
1 " 

, .. OJIVO 

OSSElllVACl°"lSQENEAAL.H: 



1.6 La Entrevista de Selección: 

Dentro del procr.so de sclr.cclón en la b11.ncn, se lr 

da una especial atención a la entrevista, ya que dentro de ella se pr~ 

fundizará sobre los aspectos que han sido considerados de mayor impor­

tancia en el transcurso del mismo. En las instituciones bancarias, .la 

entrevista puede ser llevada ya sea por el psicólogo o por la trabaja­

dora social, que por lo general la segunda persona. es quien la realiza, 

teniendo como finalidad, recabar la mayor información posible sobre lo 

que es la persona en sí, cubriendo sus habilidades, conocimientos, am­

biente familiar y sobre todo el ambiente laboral. 

Dentro de esta entrevista profunda, la trabajadora 

social o el psicólogo, aplicarán sus conocimientos, su agudeza visual 

y auditiva, con el fin de percatarse de todas las reacciones que pueda 

tener el candidato al momento de ser entrevistado, pueso que las gest! 

culaciones tienen gran significado dentro de una conversación. 

Los entrevistada-es, tratarán de analizar al solici 

tan te, basándose en sus pruebas psicológicas que por lo general son a­

plicadas con anterioridad y en la solicitud de empleo, para enfocarse 

a los puntos que sean de interés para la institución, orientándonos a 

la contratación de una persona totalmente apta para el puesto, ya que 

hemos conocido sus habi!~dades, y aptitudes hacia tal o cual cosa. 

Por lo general, la persona que realiza la entreví= 

ta, es una persona que además de poseer ciertos conocimientos, pueda -

crear un clima de confianza y optimismo, para que el candidato sienta. 

que su esfuerzo es positivo. Existen casos en los que el entrevistador 

es una persona que podcrá tener los conocimientos necesarios para la -

realización de una entrevista, pero su personalidad o manera de ser, -

impiden al entrevistado sentirse como alguien importante, puesto que a 

ese entrevistador, le falta ser un buen comunicador, induciendo al ca~ 

didato hacia una buena realización de la entrevista desde un punto de 

vista optimista. 

-69-



Dependiendo del nivel al cual va a ser contratada 

una persona, será el tipo de entrevista que se aplicará. Si el proce­

so de selección va dirigido a una contratación de nivel empleado oper~ 

tivo o cualquiera que no corresponda a un nivel ejecutivo, la entrevi_! 

ta que se aplicará será una entrevista Dirigida, para tratar de evitar 

que el candidato se salga del tema. En el caso que vaya dirigida la -

entrevista a un nivel ejecutivo, se emplea la entrevista Libre o No Di 

rigida, pero no puramente libre,. es decir, se aplica más bien la 11 Téc­

nica del Embudo 11
1 con lo que nos referimos que primero se escucha al -

solicitante, el cual nos hablará sobre lo que él considere importante 

o necesario, y después se le irán haciendo preguntas que de antemano -

habíamos establecido como esenciales para lograr una buena entrevista. 

Con respecto a las fases de la entrevista, podemos 

decir que el Rapport se llega a lograr de una manera limitada, ya que 

el solicitante al acudir a cualquier empresa (no solo a la bancaria), 

a solicitar empleo, llega con cierta incertidumbre o nerviosismo, lo -

cual es una barrera muy grande que el entrevistador muy pocas veces -­

puede romper porcomp le to. 

La persona que realiza la entrevista, generalmente 

es consideraCla como una persona adaptable y de un carácter muy abierto, 

lo cual ayudará desde el principio para que el solicitante se sienta .,. 

en un ambiente de más confian?a y as! coopere con mayor facilidad a a­

portar todos .los datos que son necesarios-conocer sobre él, además de 

ayudar al entrevistador a reali?ar la entrevista como una charla de la 

cual las dos partes pueden sacar provecho. 

Según hablamos recomendado en el capitulo anterior 

sobre el ambiente que debe reinar en el transcurso de la entrevista(de 

preferencia realizarla en una sala confortable y no tras un escritorio) 1 

no se lleva a cabo en la mayoría de las instituciones bancarias, sino 

que el entrevistador siempre permanece tras su.escritorio para atender 

a los solicitantes, siendo interrumpido algunas veces por llamadas te­

lefónicas o ruidos comunes de una oficina como pueden ser: el ruido de 

las máquinas de escribir, el movimiento del personal, el abrir y cerrar 
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de c·ajones, etc, 1 lo cual estropea la realización de la entrevista y so 

bre todo el poder alcanzar el rapport. 

Generalmente, al rapport se le dedican unos 3 a 5 -

minutos, después de los cuales se procederá a la siguiente fase de la -

entrevista, pero muchas veces el entrevistador debe saber manejar situ~ 

cienes que se le presenten, tales como que el solicitante trate de con­

tinuar platicando de cosas que no son el punto que se debe tratar, evi­

tando llegar a lo que nosotros llamaríamos la entrevista en si, o la e_!. 

ma de la entrevista, por lo que se deberá tener astucia para saber ene~ 

minar esa ctiarla y ese esfuerzo, para lograr el objetivo que se había -

trazado con anterioridad. 

Ya establecido el rapport, continuaremos con la ci­

ma de la entrevista, en la que se investigarán los puntos que se consi­

deran de interés para la organización o para hacer aclaraciones sobre -

algún punto que haya quedado obscuro en los pasos anteriores del proce­

so de selección. Además de aclarar algunos aspectos, servirá como una 

confrontación con los datos que habíamos recopilado con anterioridad y 

la que se está obteniendo en ese momento. 

Durante la entrevista, se observan las reacciones -

que tiene el individuo en relación con lo que nos dice, pudiendo notar 

algún choque entre lo que es y lo que dice. Sobre todo se analizan las 

relaciones que ha tenido en trabajos anteriores, cómo ha ido avanzando, 

cómo era el trato con sus compañeros y superiores, etc., al igual de co 

nacer aspectos familiares, educativos y aspiraciones. 

Cuando se considera que se ha obtenido toda la in­

formación necesaria, se continúa con la última fase de. la entrevista: -

el Cierre, en la cual un poco antes de terminar la entrevista se mencio 

nan algunas palabras clave, en las que se indicará que' la entrevista e! 

tá a punto de terminar, para que así ~l candidato pueda añadir lo que -

considere necesario o hacer cualquier aclaración que crea pertinente. 

Después de terminada la entrevista, por lo general, 

se le dice al candidato que se le llamará después para que acuda a la -

realización de algunas pruebas, esto es en el caso de que los e•ámenes 
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_p~icológicos le sean aplicados después de la entrevista, pero en caso -

contrario y como es más recomendable, se les indicará cual será el paso 

a seguir del proceso de selección. Muchas de las instituciones banca­

rias que aplican primera la entrevista de selección, al terminar ésta, 

les dicen al solicitante que se comunicarán después con él, pero si no 

lés parece la persona adecuada, no los llaman, lo cual primero ilusiona 

al solicitante y lo deja esperanzado hasta que se da cuent~ de que no -

fue elegido, pero se queda con la incógnita del por qué fue rechazado, 

ya que no le dieron ninguna explicación y así es como sienten que están 

proporcionando datos confidenciales a personas u organizaciones que no 

los emplt!arán, 

La entrevista es diseñada según las necesidades de -

cada institución, por lo que para el reporte de ésta, ya se tiene un -­

formato impreso, en el cual se harán todas las anotaciones pertinentes 

sobre la entrevista que acaba de ser realizada, ésta cubre los aspectos 

más relevantes de la misma, haciendo las observaciones necesarias y dan 

do un resúmen de todos los puntos ahí analizados. 

Todos los resultados de la entrevista, son confron­

tados con los resultados de las demás pruebas que han sido realizadas, 

para poder lograr una sola opinión sobre cada individuo. 

1.6.1 Un modelo que las Instituciones Bancarias utilizan de Reporte de 

Entrevista. 
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1.- DATOS PEílSQrJALES 

2.- mrnESIOIJ HJICIAL 

3.• EXPrnlD!CIA DE TRABAJO 

4. - E SCOLAíl !DAD 

5.- INFANCIA 

G.- RELACIONES HUMANAS 

7.- ACTIVIDADES - INTERESES 

ESTIMACIOfJ GENERAL 

tlt:PORTE OE EriTílC:VISTA 

Fnvornblc 1 - 5 Dtofavoroble 

~--'---~:---1----t 

SOLICITANTE _________ .;..._ _____ ._.:.. ___ FECHA ------

I - DATOS PERSONALES 

II - IriPllESILN Irl!C!AL 



III - EXPERIENCIA DE TRABAJO 

IV - ESCOLAR lDAO 

11 • INFANCIA 

VI .. RELACIONES HUMANAS 



VII - ACTIVIDADES E INTEREfiES 

RESUMEN DE MERITOS V DEFICIENCIAS 

RESUMEN V RECOMENDACIONES 

1.- A favor de la contrateci6n 

2 .- En contra de la contratac16n 

J.- Recomendac16n final 

Entrevi•t11dor 



1. 7 Pruebas Psicológicas: 

Como mencionamos con anterioridad, con las pruebas 

psicológicas podremos obtener muestras de la conducta del candidato, m~ 

diante las cuales podremos analizar y formarnos una idea, sobre las ha-· 

bilidades, intereses o personalidad del individuo, Esto se aplica en -

el área bancaria, p~ra conocer de antemano el tipo de persona que es el 

solicitante y· mediante los resultados de estas pruebas y las demás apl! 

cadas, sabremos si es la persona adecuada para el puesto que se preten­

de cubrir. 

Los tipos de pruebas que se aplican en el ámbito -­

bancario son de aptitudes, destreza, alcances, personalidad e intelige!: 

cia. Dentro de cada tipo de estas pruebas se aplican las que se consi­

deren adecuadas, dependiendo del nivel al cual se pretende hacer la se­

lección de personal. 

Algunos de los 11Tests 11 que se aplican en los bancos 

son: 

- Western 

- PIV 

- Caracterol6gico 

- Me. Cover 

- Mecanografía 

- Ortografia 

- Taquigrafía 

- Contabilidad 

Enfocados hacia la Gerencia Media: 

- 16 PF 

- Valores Hartman 

- Wais 

- Minesota 

Algunos de los factores que se investigan al aplicar 

cualquiera de estas pruebas son: 

a) capacidad para resolver problemas 
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b) capacidad de percepción 

e) habilidad verbal 

d) habiÜdad numérica . ) razonamiéntO 

f) rendimiento inte1eé:tual 

g) rasgos ·de ps ico lpatolog ia 

h) relacio.nes interpersonales 

etc~ 

Todos estos factores entre otros muchos, son a los 

que se les pone mayor énfasis a su estudio, 

Las pruebas psicológicas son o deben ser aplicadas 

por un psicólogo industrial, pero en algunas instituciones, no le dan -

mUcha importancia a la aplicación de éstas, sino que los consideran co­

mo un e1<ámen cualquiera que debe ser contestado de manera individual, -

por lo que algunas veces no son los psicólogos quienes los aplican, si­

no una secretaria o a\J>iiliar, las cuales no saben explicar con claridad 

las instrucciones de como 'contestar la prueba, ni observar las reaccio­

nes que tengan los candidatos, las cuales pueden tener algún significa­

do importante tanto para el resultado de éstos. Otro aspecto que mu- -

chas veces no respetan es el tiempo de la aplicación de los mismos, el 

cual también tiene importancia para los efectos que producirán, además 

de la capacidad para evaluarlos e interpretarlos. 

Algunas instituciones bancarias, adjuntan una tar j~ 

ta, en la cual se anotan solamente los datos generales del solicitante, 

estudios, trabajos anteriores, resultados de los e1támenes aplicados y -

observaciones. Todo esto va a una archivo, el cual se consultará si se 

requiere en un determinado momento de algún da to sobre los resultados -

del solicitante, a través del proceso de selección. Esto es de mucha -

ayuda, ya que nos sirve como un concentrado de la información más rele­

vante obtenida durante el proceso, De esta manera se lleva un control 

más estricto de las habilidades, aptitudes, etc, de cada persona que l~ 

bora con nosotros o si no lo hace, en un momento dado lo podemos tomar 
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en cuenta' para·.~na próxi~a ~ontratación. 

'1, 7.1 De las prUebas psicológicas que -se· aplican, ·tenemos algunos ejem-

plos:. 

-:- Western.· 

- c.i~act-e~~lóQ°i'éo 
- Hartinan (HVI) 

1. 7 ,2 Ejemplo· de Tarjeta de ConcentraCión ·de Datos: 
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BANCO REFACC/ONARIO DE JALISCO, S.A. D 
departamento de selección v contratación de personal 

IIOATOS GENERALES 1 

NOMen-

EDO,C1VIL 

AEfEílfhCIAS 

DOMICILIO 

FECHA ENTHEVUiTA INICIAL 

1 U ESCOLARIDAD 1 FECHAS 
DEL AL 

PJHMARIA 

SECU,¡DAIUA ,_ 
f'AEPAAATOAIA 

CONTADOR f'RIVAOO ,_ 
PROFESIONAL --
OfRA.S ¡,_ 

--

1 lll EXAMEN PSICOMETRICD 1 

1 ll DESARROLLO LAOORAL 1 

1!11 EXPEñiEllCIA LAilORAL 1 
Nl:GOCIACION 

l'UE.~TO SUELDO 

CAUSA DE SEPA11ACION 

hEGOCIACION 

PUESTO' SUELDO 

CAUSA DE SEPAAACION 

r¡ E GOCIACION 

l'UlSTO SUELDO 

CAUSA OE S(PAllACION 

---¡ m EVALUACION DE DESEMPEtlol 

~'.il f}f,Nf 
~;'i • .iü fECP 

84 

H•LI 

,,,El, AL 1 

-··· 

l 
1 
i 

i 
1 

1 

!\ 
+I\ 



I 

.L~.'J. r:J.~.!li , 1 111!1.\Ü:w fma (/)::.~.1 .. •nal 
( TI . I·'. \\'! 1 !-'/!:·1~-',! 1'!~11 ·:~','\~~1':!. 'JISTS) 

,-:. '''.:·.· ;:/: . .":'···,_ ':·: ·. · .. , ··-.:._: __ ···?i.t~I.(,_ 

.~¡;_ic¿1t bl(; ~71i;,/I) ;D~J; .• ~.·· 
.o:.• I 1..·m ~/J 2:·1 (,i;,:!h;, ~P/;; ~ . 

. LO QUL LISTFD VA,\ H:\CEP.: l\'11 p111cba 1'''~ª 1~u\·"'1;;,,,, 1i,;mpo, poro uslr•I debe lc"rla ,11011lamcnlc y 
ron:eitor lu "'''jor quo pu1>t!u. l ·!O [J~' VUELT,.\ A (.Sf A HOJA llASTA (JUE Se LE ORDENc. 

l ~s_c~ .~~ .''.'. '.'~'.n.''.'.º. ~·:·.·'.1'.'~'.~·~=~ . '. .......................................... íO~c~·º· ......... ' .. . 
Apellido Nombre 

,:,,ha de ~4ncimocnlo Eda~ 

1-l·Jslc qut! año escolar ha eslt.:diado . , .......... , • , , ...............•.......................•....••• 

'i·o'lajo u ocupación ................ , .......... , .................•.. , ............ , .... , , ..... , ••• 

~~~--·~----------~------------~--~---------------------------------
L'STED VA A COHTCSTAR Al.CUNAS Pr.EGUNT1\S Y· A r.ESOLVER UNOS Pl\OBLcMAS. 

Aquí ti~;:S;:,~:10~ 1 c¡1:m:~;e:;:rad:•J~ .I~'. .~~·:'~~'.°.' .. , ... , .. , ... , . , .............. , .............. 1-5-¡ 
1. ADORMECIMIEtHO 2. MISERIA 3. E~IFERMEDAD ~. PESIMISMO 
5. ALCGRIA. 

Lo rccp•ir.,la co11ccl<l es ALCGRIA. [1!0 tiene 
poner en el cuadro Ge la c.forcd10. 

Ahora hago usted la siguícnlc: 

¿CUAL ES El NUMF.RO OU:: íALTA AílAJO: 

66 62 53 

......... : ........ ~·· [ 1 

Lo rr.spucslo corrcct.J e' "Sol", lur.go "54" dcbJ estar dc~lro cl~I cuadro. Pón.golo. 
Hogn la siguícnlo: 

IRSE - PARTIR ... Quiere decir: ........ , ...• " •..•.....•.....•.••.•...• , •.••..••..•••• 

1. LO MISMO 2. LO CONTRARIO 3. NI LO Ml$MO NI LO CONTRARIO 

IRSE Y PARTIR SIG1'JIFIC1\N LO t.\ISMO, par lo lonlo 1 es el' número que deberá ir denlro d•I cuadro. 
Anólelo: 

HAY 2·1 PREGUNTAS O PROCLE"MS. USTED Tltt-IE 50'.0 5 Mll,IUTOS PARA CONTCSTAR. HAGALO LO 
MF.JOR QUE PUEDA. TRABAJE P.Af'IDO. CUANDO EL EXAMINADOR LO INDIQUE DE VUELTA A LA HOJA 
Y CONTESTE LAS PREGUNTAS. 

Copyrighl "' 1%4 by WESTERN PSYCHOLOC!CAL srnvtCES 
Not lo be produccd in wh:Jlc ar in corl wi:hout writ:cn pcrmission of 

c'lpyric.:;ht owricr. /\11 fi9h1, re~crvcd. 
Tod11~ ckrcrhus de imprruión rcs~rvcdos .. 



•· GUEP.RA 1ignilica lo o;x.ioslo de: 

l. rAZ 2. LUCHA 0 BATALLA ~. ESTRATEGIAS 

:2.- El dio de la Independencia caQ on el mci de: 

1. ENERO ' 2. SEPTIEMORE 3. JULIO ~. DICIEMOr.E 

J.-Si 1 litro do oa101ina cuc:tOJ $ O.JO, cu6nlos li!ros puedo comprar con $ 4.50. 

.C.--C1.1ól es el número quo no pc1l:ncco a la serie di! abolo: 

27 21 18 1 ~. 12 

·s.--PARTE 1ioniíica lo o¡h.1eslo de: 

l. PEDAZO 2. D<l ALLE J. SE~MEMTO ~. TROZO 

6.--Cuóntos porc:s de nombrc1 aquí abajo son ioualcs:. 

DIAZ, O. C. 
fEkNANDES, T. H. 
LOFE7.,fl.A. 
ZCPéDA, l. T. 

7.-.Los dos rdrone~ de aquí oJa:o r¡uicrcn decir: 

DIEZ, D. C. 
fERNAMDES, T. H. 
LOPEZ, R. A. 
ZEPEDA, T. L 

S. SITIO 

5. MAYO· 

5. TOTAL 

l. LO MISMO' 2. LO COMTRARIO J. NI LO MISMO NI LO CONTRARIO. 
Cuando el río ~ui::na agua lleva. 
A rí~ rcvuieho ganonc:os de pescadores. 

8.-..Con eslas lr~s pa1tes; ¿cuál figuro do los do aba;o p:.ied:i hacer? 

9.-·Acomodo la; 1i9uienles poi.JI.nos paro formar una oración y diga ai eu 

1. VE~DAD 2. FALSA J. DUDOSA. 
COMIDA Y USA!.105 CON LA PAN t.IA HEOUILLA. 

10.-.Cuál paloL10 es di:ii1cnlc: de 101 chas? 

1. INGENIE.O 2. PLOMEliO J. MEDICO 4. flSICO 

11.-ESCEPTICO - ASEPTICO 1ionilican, 

l. LO MISMO 2. LO OPUESTO J. NI LO MISMO NI LO OPUESTO 

[] 
[] 
[~J 
11 
1:. 1 

'--· ¡---:1 .•.... 
,_:_] < 

D 
,-¡ 1 . 

L 

D 



I~. -CuC.I p1.1lob10 et diferente do los olras? 

4. AIJTOMOVIL. s. TELEVJSION D J. REVISTA 2. r.ADIO J. PERIODJCO 

4. OTOÑO S. FRIO .¡ 1 
IJ.-JNVIERNO 01 Jo opooito co, 

1. esnq 2. Pr.IMAVERA J. VERANO 

14.-Si lat primeras dos ofirmncioni?• son ciertos, ¿quó es la U/rimo afirmación? 
' l. VERDAD 2. f,\LSA 3, DUDOSA. 

LA MAYORJA DE 1.AS fEllRAS SON IN rwc :NTES. 
ESTA ES UNA PERRA 
ESTA fERRA ES INTCLICU:TE. 

15.-0ASTO - AHORRO ,isnificon 
l. LO MISMO 2. LO OPUESTO 3 .• NI LO MISMO NI LO OPUESTO, 

16.:--Un o\'ión vuela 450 Wómcltos en 50 minullls. A esa vi.!locidod, ¿c1.16nlos lilómelros volatio en una 
hora? 

17.-ACEPTAR -- RECHAZ~.R 1innificom 
1. LO ~llSMO 2. .LO OPUESTO 3. NI LO MISMO NI LO OPUESTO. 

18.-Un lirador da en el blunc'J el 90~& da /01 veces. ¿Cuántos tiros tcndr6 quo hacer para dar e:i el 

blanco 27. veces? 

19.--Los dos siguicnlcs reftancs quieren decin 
l. LO MISl.\0 2. LO OPUESTO 3. NI LO MISJ.10 NI LO OPUESTO. 
No por !nucho n1adruoor omani:ce más temprano. 
Al que ~1odrugo Ojos In ayudo, 

20.-Cuól es el número qui: folla al final abajo? 
256 64 16 4 1 

21.-EI mes que tiene menas días eh 

l. ENERO 2. FEORERO 3, MARZO 

22.-Cuél es el número qua fa/la abajo: 
130 122 113 

4. ABRIL S. MAYO. 

80 

23.-Un negociante compró unn máquinas por$ 16,000 pesos. Los "'cndi6 por$ 19,000 pc101, obteniendo 
uno ganancia de $ 150 en coda máquina vendido. ¿Cuónlos m¡jquinas compró? 

24.-Un reloj se airosa 2 minuros y 10 segundos en 2 horas. ¿Cuántos segur.dos se atrasará en 3 horas? 

FIN DE LA PRUEOA 

~·· 

[] 
1=1 
1=1 
[] 
¡__,.-, 
: __ ! 



INVENTARIO DE VALORES HARTMAN (HVI) 

-----
Nombrr Ed;id Su" 

Ocupa.c16n Prot1:11l6n 

EiJucacl6n: Prlm•ria, aecund:.arh, co1ncrc1u, 
c.u:lon:il, pritplrlllorlK, ptafeih>nal:-­

(t.l.rque los c5tudloG l•rminoadoa) 

l:e.tado clvtl: Soltero, cauda, dlvorcloado, viudo, 
(Muq1.1.• uno) 

F1Echa1 ___ . __ ---~-------

f1clu1irome11/• pa10 e1ludio1 alllo1horJu1 por /01 

º"''º"' Otu. R. S. Ha1lma11 1 M. C6rdena& Ftlgo1 

PARTI h FRASES 

INSTRUCCIONES 

Al hdQ cncontra.ri ustcJ 18 frases, CaJa 
una da C'li\il Cr;u;cs rcprc111:nla algo a lo cu:U un 
lmJtvlduo puctJI! 11,¡i¡nule difcrcnl«!J "vnloru 11 

(IJu~no o malo), dcpl'ndlcndo de tiUt> propi¡,s con-
11idcraclonc5 ~cerca de cuin bui::no o m:i.lo u. 

Lea cuiJadoHniente tod4.5 laa trues, (St 
hay al¡¡una pa.l~br;,. quu no cntlcndJ., prcg1.1m.; 
VOi" i;u ai~nihc;ido). 

E~crib:i 1:1 número "1" dentro dtl circ1Jlo si .. 
lu:ufo ;anleai de b Crast.' que en 11u opinión reprc· 
'"ºº t:l v;ilor mi:¡ allo, o sea, h. :ra!ic: que us­
ted cuus1do!t"ll que expresa !!l mejor "·~or, El 
m'.amtro ''2" Jcbc,·1 coloca.ru ;an10 la frase que 
lo Sil!• i:n "'alar. 

Enumere toJaa la~ rra:¡c:~ c:n ~·~1c mismo :otn 
lldo d.::.cenJt:n\r, util:Zlndo un n.'.imcro 11tri:ri:n1C 
plr.i .:.da uo.i de las IB fr:HIC!o p, -1, !J, y :i.si ::;u 
Cc:ii'i.l~ .• ·!1le), h3~tJ. tlq;ar a l.l n~mcra td qu; 
<h!.icd rc¡Hr.scr.ur .i.¡ucllJ. que: uskd cousil!e:ra 
Gur C:\prcsa lo peor. 

Concénlrc:ic en au tarea, Ot:cid¡ 1·lp1d•mcn 
1C' 1¡u~ númc-ro .isi¡:n~rli: ;i. c:\da frase. No h;i,Y 
llc:i1p1J lim~tc, pc'ro ll mayoría de b r,cr,tc p111!• 
ét tnumcr.lr to.J:is 1:s1 .. ~ !r:.sc!I l.'O uno~ U1t~ nn 
RJ\~S. !fo deje de c:allh.::11.r wn.;'-ln& de lu Cr~ 
•ca. Ten¡• cu~d1u.:o d12 que l:i.d~ n·i::-.i:-ro 'par.:; 
ca uo .. 1oli Ve&, ,\!1nr.J. µ;..ic:Ji: u:ittJ i!flllh.:z:t.r. -

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

fRASES 

Q UnD. Luena comida 

Q Un mejoranúenta l~cnlca 

Q Una idcu abl!iurda 

Qun .. multa 

Qaaaura 

Q Un clentí!lca dedicado 

O Hacer est;i.llar un avl6n can paaojeraa 
· en vuelo 

O Queniar un hereje en la hoguer" 

Q Un ·~orto circuito el6ctrlco 

O "Con este anilla yo to despaso" 

Qun beb~ 

Q Torturar g,. una personll 

Q Amor por la. naturaleza 

Q Un chinado 

Q Una líne" de produccl6n en serie 

O Esclavitud 

Q Un genio má.temál!co 

Q Un uniforme 

1\St:~Úrc~c d~ que: ha U:>ado todas los nú­
:ncro~ del l al 1 D, sin repetir ninguno 



'· 

. · 

PARTE 11: CITAS 

INSTRUCCIONES 

Al louJo rni,:ontru·.i \J~ltd 16 <:Has, Cad.J.. c1la. 
..:undc:1 ne a al.l!ll :1vt.ir~1 lo cua.l 1~n individuo puc .. 
·f~ :llil~l .Jf d11i:1't:tlt'<!'2 \loilori::a (bu(:no o malu}, 
1.h:¡1~11Ju·wJo d~ !>\U pl·opíit:I cott:i;iJt.•1aciunl!:i 
ª"-"\"rC• de: lffl 1¡1.1~ ~r;i.du se i:~t.i éfl .lcucrdl) iJ Jcu 
acu1·n."1 con lo que dtc~ l.i ella, -

l.C'.1 c:uhi.ldos.rn1cr.tc lo~las.tas citas, (Si h.iy 
.. t,.:un.1 p.1\.1bn \lue NO ~nl1l!núa, µ1«·gun1~ ,¡u ~ltini 
ÍIC1111.JJ. l..i. fr.l.se hml trabajo" no fi~ l"l'li<!ru;; 
n1n~~n 11·:.il.>..l.JD i::>pcdfic>Jo, ~ino a •quello >lUll: u1 .. 

\cQ l:.i.. e: l~t1.1,ilr.1o:ntt-: !iu oi.::upJ.cain prc~l!'nlc o 
h •;ll:;..: di! lr,¡tJ¡¡,JQ que utlt:d de~i:mpc/1"l, (~i 
1dtcJ no llrni: un tr.i.bJJO h1u, puede t.tusutu1r h 
fi-.i.:al.' "mi 1ral.la.Jo" por "lo que ..:stCJ)' h~cjcmb"I, 

r:scr1b;i. el nümero "t" dentro .:ti:l (!uallr<l 41-
tu•JQ .i:11t.•:J de l.i. cit.l. con b que llSlcJ e:>Já mh 
dt ílCuerdo, o 51.'3., 1t1qudb. llu~ C'c:f.ll't'scn\;. lo 
11~¡5 11t1¡11H"l.lnte p.lt'-' u:urd en ~u 1,¡d,, 

1:scr1b;i d nümero "2" Ji:nt1·0 del cuZldro sl .. 
1u:it:.i .rn1r.s Ót." I;,. .:tt• que u~tc..1 con:uOt'ra en isc-
1:1.1m.Jo lkrm1110, y :J:iÍ s1..1ce:1.w;am~ntc • 

Lnuincr~ \o.J•d h:1 cit;is en c:5lc mismo :icuti 
JQ dl" ... Ct'n!.l.enlt!' h.iu;. lley,¡,r .i. ¡.4ucll;i con l;¡ qu·; 
1at~ mi11 en 1.!cutc.uerdo, l;o que r~prc:.en1a. el 
llH'Pur .,;:il..:ir p,¡r;,i u:itc.J. A ¿.st.i 1t.' asign:i.ri el 
uún.t.•ft> l!L 

Cuncfntrt~~ en ,;u tarc;o. Decida l'ipid.unen 
"-·' 1¡u.: n:.mcf\J le va .ua¡n;¡r • c~du una \h: J;¡.s a 
tH. ~u hay uc:mpo lim\l(', pc:ro 111 m:iyorfa J; 
la gcnl(' puede en•.tmcr~r todas est~s cllH en 
uno111 d1c1. 01in:.i1oa. AhQra. put!de u:,led c~npc:zar. 

D. R. © f"1.1nda..:1ón para las lnvc»Ug;i.c.tonu 
Socia.lffs, .,,.,,C, 1966 

01.strib~ido por: 

t:l.. ~!ANUAL MODE:RNO, S. A. 
A..,, Sonora :?06 ~lé:'l:ico 11, 0,F. 

Tel. ll-OJ-0~ 

CITAS 

O '~Me gusta mi trabajo, y me hace bien" 

O 11 El univerJ:io me parece un sistema n~ 
tablcmcnte a1~monloso" -

O "i:.:t mundo no tlent! mucho sentido pa­
ru mí" 

O "Por más intensamente que trabaje, 
siempre me: sentiré frustraU0 11 

D 11 Lus condiciones en que yo trabajo son 
deplorables y arruinan mi labor" 

D "M~ 1:ticnto a gusto en el mundo
11 

0 11 .11 
Dct~ülo mi trabo.Jo 

O ''Mi vida está trastornando al mund~11 

O 11 Mt trabajo no contribuye con nada al 
m•Jndo

11 

O 11 Mi trabajo pone de- manifies\.o lo me­
jor qu~ hay ~n m{11 

O "E:stoy contento con ser yo mismo" 

O "Maldigo el día en que nací'r 

D ºMe encanta mi trabajo 11 

D "Me molesta que t:1 universo no tenga 
scntido

11 

D "Cuanto mejor comprendo mi lugar en 
el mundo, tanto mejor me va en mi 
tra.bajo

11 
• O "Mi lrabujo me hace desdichado" 

O 0A~o la beUeia del mundolJ. 

O "Mt ·1rabaJo contribuye a la belleio. y 
armonía del munclo 11 

As~gúresc de que ha usado todos' los nú:-­
mcro::r dd 1 :P.l ta, sin rep1;:tir nintrrno 
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BANCO INTERNACIONAL. S. A. 
l'\,¡t;TITUCON Uf; flAl~LA 1.1>..A TIPLE 

CUAOAl..A.JhJIA, ,JAL 

OEPARTAMEIHO DE ru:cunsos HUMANOS 
AílEA flECLUTAMIENTO Y SELECCION 

NOMBRE IE!".COLAJHOAD 
PflOIESIOtí 

LUGAR DE 
EXAMEN 

1 EXAMINAOOll 
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PERCEPCION 
DEPTO. OE RECLUTAMIENTO Y SELECCION OE PERSONAL 

E.11 n w11 prueba Je 1u 1r11icud p.111 percibir Jcullu de pdabru y núrntnn rJpiJ..mcnlc. 
adcmá1 dt ~mcj1nu1 1 diftrcnáu AL,j1J tuy uu muc11ru del upo dt 111 prc:.uniu que 
uinu:U.uj uucd en 11 pruclu., fa1u muc1tu1 u1in ruud1u. fa1üJicl11 y uL.rnt p.u que! 
n1in roalcu1Jo en c11 forma. 

o ... _,;._ 
Mhkto 11, 0, r. 

vu lA PALABRA A lA IZQUIERDA. CUAL mrurm ES [XACJAM[Hl[ IGUAL 1 

@ f} @ o 
Jaimo F. lim JÜvht E. Penz Jaime E. Péru Joime l Pertl 

® @ Q o 
$365.27 3115.27 1318.27 $362.57 

6 ©l o 
c. ·-.l • 1 .. 1o ... llL 
........ 11,0, •1·~· 11, .. l . 

PHUllAI 

[] 

1 ITl 

[) 

Ahau contei1c los problcmu Je aluj.:i. Eacriba el númcru de l• rcipuc111 com:cu< 0 0 a o 0 J 
en el cuadcilo que 1iguc • uda problcmt. La rc1rucu1 ru11ri.::11 Jcl.1e w-r u""umcau: i11u•I cu 1u cun1cNJJ 
o Jdclrco, y no fououmcmc en i. nii1ma forma que cu~ imp1e11. 

lv.62491 AW·63497 RV 62'97 RV·ó297-t RV-62497 

IUCOll.ICIDltAlllO ª'"'" 1'11r11,,.11l ffill luu htl•n•l lit A•nn1 /'Jgmirll/Rjg B•nCG N•c1gr11/ ~,"g 

UW liU IU c.,11. Dio Jvt (1H1Dl11lU c.11. 01u 396 C1/I• º"'' 196 

U11td debe u11r 1c¡uro de que comprcnJc lo que 1icne 'jUC hacer. Al tluw: 11 1cñd, cm· 
pcuti • ruulvc:t 011u1 ptublcm•I com.:> ium TRAllAJE llAPIDAMENTE, PERO CON 
CUJDAOO. fau prucL• Jura wltJ ' min\j101 y oo u de upcru ljUC u11cJ la iruninc 1oJ1. 
Con1c11e 111 ptca1un1~1 en 01dcn un• lfu otu. 

AlWln nuiha con lctu lle molde 1u nombre y 11 f«h• en 101 u¡i.cillt Jcl mu¡cn IJquiudo. 

ID 
o 



EMPIECE AQUI u o €1 0 o 
Norberto L Kalo Noberlo L. Ka ro Horbutl.l(olit Norb1110 L Kolo Hcutmtol.IColo o 
S62.5B S63.5B S6.25B S62.BS 162.58 o . ,,.,...,.,~"n"' ......,.,..(11"'11"'11 ,.,,..,r ..... u., J.,....<ar•ttt'"' _i.,,.,.lltciri. o .... Y..t M, N.Y. fril"Y ..... ,.,JtY. N- r~• J6, N.Y. fll,_Yw4!.W..Jf.'f', llf"W'l'..t.14.H't 

s,ü •. A"• So..J1d Sn. Ana Sondal Srlla. AnaSondal Sriu. An1 Solorio Srita.Anila Sondal o 
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............ 0.11" l•t••i.ñe U•J41 1"'111>116Aa.J tJ1111u 1,.11•l1nt Uod4H , .. , ...... , u.1,., o C.111 S.r SJ ltlO C11ll1S1rrSJ 1'111 CA&.1• ~Ir• JJ 1'10 C.111 s .. , U 1'1G e.u, s., u "'º 
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80.Hlcm. Bo.T .. , e14. 89.1Hcm. 80)0 in S0.4Hcm. o 
ll!lo<-lltflrlot·Mtt11 l1bo<lll'ltlK·M11111 t...!.,.,.,~, .. ,,,_ ltllotill.-i.Wr• 1 .. 1-.... 1.w••1-'ft ... o c..11rio111H C..llf 90 11Z1 c.11, 10 1ai? c.a111101m c.11. 10 ":" 

o o 0 o 
Maria Loren1 María Lorenzo Marga Lorf!nto A/ui• .A/nnJ María Lorf!nt D 
11 Q J714 H Q 317' H Q 371' H O 3714 H Q 3744 o Vtntumu S.A.C. V, V,ntumn S.R.L \'t>nrumn; S.A.C.\', VM1asmu 5.A.C,V. \'enum"t S.A.C.V, o Monrcuey, N.L MnntHte)", N. L Monre llry, N. L fl(nnrtrrry,N, L Monrtrrcy, N. L 

l.•C11.1rf,. 8.R.C•1..,;,. l]}.~. Cu41k Cl. R.C•1.rri" R. n. c.,,,.¡,. .D 
$916.16 $962.16 $921.66 !!'126 96 1926.16 o . Edificio llanqu1ro1 EP1,.1c10 ~ .. ~~"'"'' Edificio llonqurrn1 [dilicio hnqurro (difido Bor1qurro1 
AH, Crnlral 104 A~1. C!un.~Jo-t. Coltr Crnhnl )04 Au. Central JCM An. Crnhol 40) º' lltftn.t Rt(i/IJJ lltltn• Rttill• llt!trJd Rt<illa1 lltltn,, Rtjill.11 111/J" Rwllo11 o 
UUZllf, llUZkm. Ul.Ull1. UUZkr. .t-' .... 2, ...... o Noón E.M.S. krM [,u s Ntén(, NS Ntó• F.N.S. ,,...;..[ .. s 
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o fJ €) o 
Sr•. f..:.F.. Corth Sra. H. E. Cort!s .S.... l<.E.r.1r!' Sr, R. E Cnrl~s Sra. K. F.. Corlt!'.1 o 
f741-880' 1741-580, 1741-508, tHl-5804 ¡714-5804 o 
hr1111llld" M•1•l1111 [1t'fCIJll1Lll UulltcO [i.t1te••ltdduU11inu1 CU1tcl1hda.df1UrtÍhUt [10K1tnu~u Uto"n o r.111111r111n '•l1NN11tttUI r1l•1S..rll1 .. , ...... •'1•1l1 , ............ 111 

Albl'rlo C. Linarl's Albl'rlo E:. Linarr1 Alhtrro C. Linaru Al bulo C. Línra! "-'jv.Jo C . .(,;,.s.11J o 
9-!a19 ; 29·'9 9·18·1949 9.]IJ 41 •J.!fl.Jf) o 
Campo• Hijos Campo e Hijo1 Campo e Hijo1 Campas e Hiio Compo• & Hijo• o loe. No•te 872-A Ave. Norte 872·A Ave. Norte 827-A Ave. Norte 872·A Ave. Norte B72·A 

ªª'ª'' '°'°'"'"ª' 3i'o,ft.e c:'oioAÍ""I Ro/arl Caro"imi:u Ralo1IC010-•"41 R11farlCo'º"ª' o 
IUU9 llH.H U1Ul UH.:t JJ7,.f19 o 
Cit A. 0. C. Cia. A. l. C. D. Clo A. B. C. Cía. A. l. C. Cío. A. l. C. o Aumbu10, Gro. Acomburo. Gro. Acornbu10, Grc. Acomburo •.Gro. Acomburo, Sin. 
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E'nl'fq11r V. Drl Ca'"rio [nriqve: V. Dtl Campo [nrico V. Dtl Campa t'l~t11C Y.J'Jr((ttN,.. [nriqut W. Otl Co~ro o 
DM493725 DM493275 DM493725 DM439725 DM497325 o 
P1oduc1n1 Noc•Dftolu Prodvrlo1 Nnlurolo r1odvclNNnc:1nnol1• "•odu,101 Noc1o"Olt1 f'•Mucto~'º''""'1' o [,11L°"d•ur[lbci r.1q, Lo"dru 11 E'lba (111 LO<"d•ntc.,[!t-o (1~ ll>"d•t1., Elbo (u1 lr"'<f•n' flbo 

[duordo Frio1 .l!puNtPo T!l.f1t1 F.duardo F'. rriru f.d1u1rdo frío r.dunrd 1"riar o 
IJIRM1J6 1'1'8·11'6 'Jl1 '1},lft IJ1fll.1Uft ,,,,, 7}J6 o 
et •. Stttlto Cf•.Stulro Cl•. Sttrlto c; •. Strtlrn Ctt.Stnlro o )•lim1 U, G".J. /•l•fl• lf, Gu.J. /•lhto lf, (j,,.J, l•liirril1,Gt1.J. J•lirro lf. Gt1,,,,/. 

Sr. F. N, Dar1j11 Sr. F1 M. DarRJu Sr.F.N Baratat Jll'l.F.N.fi•+ Sr. r. N. Dar1Ju o 
U,DLtl U,Cll.lt 14,lll.U ltCJl.H IUJLlt o 
Cll.MIUllilllllllltOll(IU Clt, Mii Uf WHUll Cll ... ttUwrr•UMDDf••• cu.11uuwruuwoor111 Cll."UIUllUU •IUfl o ClLUIJIUO Ulll 11 llH &\tl,UlllD Clllf U IUD ULLI 11 llJt 

o o €) o 
c~r·rfi.0.1,,.,.. c,. •• ,1i.o.r,1- CrtntfW0.1•1•,. Cn••tf .. o. l•1••r Ct1r.ltfi•O.J1t-• o 
flUU1!rnL nu.snmL 12U.J7Zml. ''ª*·l?.2 .... nu.n?"'L o 
u;, •• , ._.,,;.o .. ,. [dltnrt MrctloO••lr tdilot11I M•rl•"°"''• Ed1lor11 Surt111!' l:d1tor1 Mrd10 0.tll!' o An,•!n U,G11. Artpulco 24, Oro Aupulro 14, Oro. Auruko 14, Gro. /\rtpulto U, Gro. 

R. Crrll Urb.ck R.C7ri/U,/ .. ,J, R. Cy•t11 l'"~"· n. e,"., U·~"' R.CJ..JUr&«f o 
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NUMEROS 
OEPTO. DE RECLUT/\MIENTO YSElECCION DE PEnSONAL 

E1la " un1 prutb1 de JU 1ptllud p~flll lub•J•r Ctln t1 1lrltm• num~rlco u olro~ •11· 
lt!mH dr: tlmbolot comn lns qua 1e man '" archh·n!, r6dicoa. uUlo1:01, tic. A. conll· 
nu1t16n hay tru tJtmplot dt lo! problemu QUt u1!td lh·n~ 11ut n101vrr •n 11 prtub1, 
101 cullt1 y1 uUn ruutltot, E1lüdldo1 r \.ºU por qu~ ulln rr11utl101 en tH forn11, 

o f) © o 
4+7•3= 12 13 14 15 0 MUA IUJ (Ulll&\ IQVI 

llltf .. 11111111 

o 6 o o 
24+0• 3= 7 6 10 10 

o 6 6 o 
5•9•4= 45 49 51 54 IIl 

Ahon ruueh-1 101 1lrulentu. E.'ttlb1 ti númrro de 11 respunln corneta@. €},([b 
o () tn tl cuadrllo que 1lri1t• a ud1 ptt'(Unh, En ctda prablrm1, empiKt con ti 
prlrntr númno: dupuh Ir• ti •r«undo: dro1rufl rl !ere.ro, etc. Tnbtlt mtnlalmenl.! lo 
mh rlphfo que putd•. SI qulrrr hacer CUt!Ml•s empltt ti uptclo de I• dntc:h1, 

@ @ © o 
6. 2 -1- 6 7 9 lo llU IUI UllUH AOlll 

, .... NlllllltJ 

11. 7.¡.3 = 6 lo 
3. 4. 2 = 14 15 16 18 lo 

Ushd d'bt ular 1uuro d1 que romJ"trtnd1 lo qu, tlrn1 qui! h•cu. Al dtrH la 1d\1l 
tm()f'ut• 1 ruolver olrot tirob\1mu CC'fl'IO ulos. TRADAJr. nArtoAMENTI:., rERO 
CON CUIDADO. EsU prueba dun .Olo a mlnulot, ., no H de rspeur qu, wtul ta 
ltnnln• lod1. 

Ahou ncrlb• con lttra d• mold~ ru nombn 'I 1• !rd11 tn lt'J H"J'l•Clot dd murm ~ 
quludo. 
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IM,,ICf AQUI 

2+S+t=-o 

9-3+1= 

2.3-J= 

6 .. 8 + 9= 

8 - 5 • '= 
9 +

0

3 + 1= 

S+B+ó= 

7-' + 9= 

6•S+t=• 

12 .. 7 + i = 
l·S-6+2= 

27+3+i= 

23 - 19.., 3 = 

8•6+7= 

13 + 12 - 6 = 

~·9+5= 

26 + 8 + 11 = 

31 - " .¡. 3 = 

u .. 19-1 = 
6•7•8= 

33 - 9 + "= 
IS.¡. li + 7 = 

9 + 21 + 3 = 

'O - 16. 2 = 

11 + 7 .. 16 = 

31-8-ll= 

16 • 2 • 9 = 
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·1 • 7 + J = 
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9 .• 12 - 1 = 

48 + 8 • 7 = 
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--~~,:·i~.nvcsl.i9ació11 !Wcio-cconómica es rraliz;\d;i ru~r -

'u.~·.l. t·rabii·~·.~.-~,~-~.d· :¿Ociñ_r.¡ la 'cual inve5tigariÍ la v1~rncirl.1t.1 de li\ info1·ma­

~-(ón-nr~·d~~~·f'i,n~:~~·.:~~r el sOLicitantf!, Esto se h.1cP. por la cantfdncJ de 
.· .. ·'-<·":·;_.-...... ·.-. ·.:_·.-·. 

datos::_inf~ea.d.os ·que· han sido ciados por algunos candidatos anteriores, -

por 'io->q~~.--;_~·(r·.ha llegado a ln conclusión que entre más se investigue 
.. ,.·:·.-·:· .. . -.:· .. : .. 

~e(:~~licitante, mayor información veraz podremos obtener, 
_, .. -·. ·. ·: 

·:·_ .. <·. ·:;;:_·;":<· Dentro de los Lipos de lnvestigncioncs Soc1o-F.conó-

·mica·S que Se utilizan, uncontramos que las que se usan com mayor frc---
":',. ~ .. - : ' ~ 

Cuiúu'.da" ~01_1: 

_a) Investigación de Cartas de ílccomcndación 

b) .Investigación de Antecedentes de Tral>ajo 

--;·C) I~ves~-~gación en el Domicilio y Fnmilia del Solicitante. 

Estos ~ltimos so11 a Jos qu~ se les nonen mayor inl! 

'rés,~ )a5.' cua1Cs ·son· aPlicadas n las porsonns que conocen y ViV('fl con rl 

~'?1)_é:_~_t·~.~·ic .. ;" .... ::f:.:C§~: laS c-ualcs podemos ver el tino de relnciones qur. 11~ 

Ya,:'~,a·~:~~i~,~::.':~ei-,~~O~ás.'.que l'e rodean, nml>icnte en nl r¡uc vivc 1 como cst,í -

ccir~P~é~.ta<:S~ff~mlli'a., tnvest·igar !'.ohre la salud de él y su fnrnlJin, acJc 

m.~·s :-~3~:/l:~ :~~'.·~:qyz·a-c16n d~ su t icmno 1 illrc. 

Los bancos ya tienen estructurada una form~ efe lle-

na~'~>·p:~-~~.-{.¡~~·~a~· a cnbo las invcsligacioncs socio-económicas, por )u -­

·,q·ue'.:¡.~·~·(1,-Ú:~ mucho más la obtención tJe ln información. 

· -~. :-:--·.·-:'. ·Después de cada investigación 
1 

se hace un rcr.úmcn -

:dZ·.1a-~
0

~·::~:~:·-,para que con ayuda dr. los resultados de la entrevista, --­

:~,~-u~.b~~s,·PSi~~lóg-icas y del cxámcn médico, se pueda tomnr ln d·ecisi.Ón co 
' . . . . 

rrec t:'á. 

·1;a.:1'.rencmos un eje~plo de un EstucJio Socio-Económico 'Látiora·1: 
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CSTUOIO SOCIO - EC-u,-<JHICO LAAORAL 

l!AACO AEFACCIGriJIRIO DE JAu;co, s. A. 

J OATUS l'[RSUNALES FEOll\:---------=======::::i 

l
r~;;~;~-------------------------~------;;;:All!OAD _______________ --11 

UJGAíl Y'rtDiA DE NACIMIENTO--------------------------------------..¡ l CSIAOD CIVI\. _________ TIEtl( HIJDS1 SI NO l CUAtlTOS 7 ---------------1 
¡ OCll!CILID ACTUAL -------------~~~~~~~:-~~~~~----------- TELEFCllD -----------~ 
l TIEMPO OC RESIDIR EN ESTE O!JHICIL!O _. ------.--------TIEH"1J DE RESIDIR EN ESTA CIUDAD---------< i DOHICILID ANTERIOR -----------------TIEKl'll QUE RESIDID Erl ESTE Dl'lH!Cl\.10 1 
·------------------------ ---------------~-------! 
JI CDHPUS IC ION Y A>l1l ll:fl!E FAH !LIAR 

.--------------------------------------------------------------------· 
1 Fsnllhrea gue: viven en el ha91n : [at.eda . Oomlalllo Ant.lg. 1 
,~~~!!------------.. - -~!!~ ~!!!!!:!~~!!:!!_ .E!~!- -~!:!!~!"~!!~ ! .. QE~e~~~-~~e!!~!..-.... _!I!~!!!! -~!!!!!~--!:~!l~!J 

!2 
• . , 
'~ ¡.:.---------------T----t------t-----t------r-1----+-----t----t-----t----. 
15 

' •7 

!w 1 



• 1 
1 1 
• 1 
• 1 

! ft~er-o de peruanas econiSmlc11:nant~ :ic~!-.!1111: 1 
1 1 
1 1 

1 =:=~=~=~:~=:=~==:=~~::=:~~==:==~=:===~==--====:==~~~ . ~==:=---==! 
• - 1 
• 1 

:~ : 
1 1 i L• Cuo 1?•: Propia ____ Rentada ~re•toda f 
1 • 1 : El cstnda de conser..-11c16n de h casi!! •• : Bu•no ____ Ra;¡uhr ~ala rhl-io ------

! Ocsi:rtpcl6n de la colonia : Upa 11~ Colanh : P.ellld11nr.hl __ Co"'"rcl"l __ lndu11tr1al ___ .-"l;io..,ihr 

1 
. . 
1 lui;o:Pll con que c1.1'!!nt11: J•;lualn• ---- Pdt'Q1.4G• ___ ~1r.;11cl•• ---- Unlct11d1u Oupor~i.,.,.11 -----



;Contlnu~---- ~antros Soclalua -----

j Sl::lrvlc1011 con loa qu• cuenta : Trrmaporta ____ Alumbrndo ____ l'avl=nent.nci6n ____ Tttl'fonoe'----------I 

Obtervaclcn,.•t--------------------------------------------j 

i 
-----------------~-------------------------------¡ 

1 ----------------------------------------------,...---. 
: U! 5'\LUO V ANTE!l:Ct:NTC:S l'ATOLOGIC:as FAMILIARES l 
¡--~------------------~---------:--------------... -----------.---.---- 1 
•:; SU estado l.ltt 1alud 11ctuail 1!!11 : Excolanta IJueno____ Reguhr Halo 

¿Alguna vu he !lurrldo algGn ecctdonte 6 ha •ida ha•pltsli:uda 7 St___ No __ _ 

' ' ;:.'• E•pUquc 111 mot.iw: 
¿H• aurrldo l!llglin occldante en el trnt:Jojo? st ___ Na ___ Tipa d11 Lestdn.__,_ _______________ _ 

; 
¡---------------------------~---------------------! LCIJ~ntaa veecs h.~ rutado incapacitado an eu11 Gltimoe dos emplefJe7_H. ____ Expltqua el motivo _________ _ 

j lHe padecido o podeca al~una enre~eded sctuelmflnte7 s! __ Na ___ l.C~!!l7 ________________ _ 

1 Antecedentes P'lltollSgJ.cos rar.iil1ar1ui __________________________________ I 

i LSe ancuentre enramo slgGn lnhgrants de au rl!!ll!lilla? s! __ l'la___ ' 

¡ P11daclrdento: ___________________ _:Atendido en -------------------:,i 
'
! En c••a de no raclblr tretBmiento mfd1co par qu& 

-----------------------------~¡ 
1

11 

Ob1111rv11clan11ta: i 
~ : 
: i 
¡_1v_H_A!!!!22.. v_A._Pn_o_v~~~lEl_•_Ta_~!:..!1~.FO __ L_IB_R_E --- ( ¡ Tob•qul"""' Akahall .. a Fncu•ncll. ______ .drugaa. _____ Tlpa._____ 1 
: En que d•d1C11 •U timpa llbrw'---~----------------------------""".:'----



! lLI! guate lel!ll'? si ___ No ____ lQuA tipo de l•ctura? ' ---------------------------¡ :! lLI! guste vrr T.V.? S! ___ l'lo ____ lCnn qui! frncuoncie? lQu4 tipo de prcgr11111eo prefil! -• ¡ 111?. ________________ .-LLe guata la mGUco? sI ___ No ___ lToce 11l9Gn 1n11trumentc? lCG11l? ______ ! 
!¿ Le guate 1r el cine? S! ___ Nc. ____ Can que tr11cuencie oslate. _____________ ..;ll'roctica 11lgGn dcporte?..._l 

1\ 1 JI ________ .-LClial? ________ ....;F'recuanc1•---------------ª" gueten la11 reunicnee 11oc1ell!s?-
1

1 

'1 

Is! No ____ lD• que Upo?: _________________ lCcn que rrecuencie se reGna con re1nil1eree y/o omigoe? I 
l --.-- 1 
l, __________________ lEn qua luger!•?. ____________________ lQu' eccetumbra hacer durente-~ 

1 1 
leu1 vacnclonea? r 
1 -------------------------------------------------------------~ ~baerv11clonae~ ! 
1 -----------------------------------------------------------------., l 
1 

~~~~~~A-B-OR-A~~~--------------------------·--------------··--------- i 
: ! 1 Anote d nombre,luger v reche de eue Gltima• trae empl•a11: 1 

1 EHl'RESA -----------------LUGAR. ______________ f'ECHA. _________ ..,.J 
1 1 
! EHl'RESA ------------------ LUGAR·---------------- f'ECHA·---------~ 
i EHl'RESA ------------------LUGAR·--------------- FECHA. _________ ~ 
1 ! lHa eetedo alguna vez nin amplaa ? SI_ No ______ lCu,ntae vecae ? _____ Tiempo epraximada. _______________ 

1 
1 ' ! Ll'or quA? __________________________________________ lAeiata regul11rniunte • eu trebejo? s! ___ No_f. 
' . ! Expl1que el motiva L Cull tuA eu Gl t1mo4 · 

i 
1
1 

Dbeervecianea: -------------------------------------------------~----------------~------------y 
1 
' 

. 1, --------------------------------------------------------------------------------·-----------------------------------... . . i¡ 
-----------~---~---~------------------------------------~-------------------------------------------------------------i ' ·-e--·.- -----··------ ~REllTESCD . 1' 

[ ·11 

1 \

1

: 



1.9 Exámen Médico: 

1.9.1 Quien lo Hace: 

Por ley, todos los empleados bancarios, como cual­

quier otro trabajador, deben estar afiliados al Seguro Social, pero la 

mayoría de los bancos requ.iere de un servi.cio médico más rápido, que -

se concrete solo a atender a su personal, por lo que han formado grupos 

médicos que prestan sus servicios a instituciones bancarias. Este gr~ 

po tiene un coordinador médico que regula o deriva los pacientes a los 

especialistas que trabajan para él, si el caso amerita el ser atendido 

por un especialista y no por un médico general. 

Mediante la creación de estos grupos médic'os dedic!, 

dos a esta labor, disminuyen notablemente los costos para la institu- ~­

ción, ya que además de evitar contratar personas can alguna deficiencia 

física que amerite atención que le correspondería pagar al banco, atie~ 

den a su personal, disminuyendo el número de incapacidades dadas can fa 

cilidad por el Seguro Social, por el exceso de gente que maneja diaria­

mente, As! se trata de que el ambiente del personal bancario siempre -

permanezca con buena salud. 

Por los mismos costos que representa este Servicio 

Médico, se aplica el exámen médico de admisión al final del proceso de 

selección. 

1,9.2 En que Consi•te: 

a) El departamento de Selección da al candidato un pase para 

el Servicio Médico, el cual deberá concertar una cita para asistir con 

el Médico y Odontólogo. 

* Modelo de Pase para Servicio Médico: 
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.1 

& Dt 

. __ ) 
1 

Juh1 Atu"tl EXAMEN MEO 1 CO. 

Mu!tibanco Comenne 

STrvase practicar. Exámen Médico a 

quién desea Ingresar a esta 1nst1tuc1on. 

Sin lllá1 por el momento quedo de Usted, 

ATENTAH..{NTE 

í• .. 



b) Acude el. paciente a su primera cita. Mientras espera a -­

ser atendido, llena la Historia clínica por autoevaluación (esto se ha­

ce para evitar pérdida de tiempo y poder atender más y mejor a los pa­

cientes, aunque no a todas las personas les parece bien). 

Al ingresar·al consultorio, el médico los cuestio­

na sobre los puntos que más haya ·11amado su atención, o si no existen 

estos puntos que llamen la atención del médico, se realiza un cuestiona 

rio en manera general por aparatos y sistemas. 

* Histotia Clínica por Autoevaluación: 
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..... ··~ ,, r, L.\ 
\~ sucursal re9iom1I gumlula¡ara 

naf1nsa 

historia clinñca 

por auto evaluación 



instrucciones para contestar la historia 

cllnica por auto evaluación 

el cuestionario es muy sencillo de contestar y accesible para cualquier Persona. conteste 

poniendo una pequeña flecha ( -' l enseguida de las alternativas si ___ ó na ___ 0 bien 

conteste concretamente lo que se pregunta. donde tenga dudas haga anotaciones al inicio de la 

pregunta, para posteriormente consultarlo con su médico. 

este sistema de historia clinica nos permite valorar globalmente su estado de salud, tanto actual 

como del pasado y de ésta manera enfocar el estudio más completamente. la infomiación es 

confidencial y entra a formar parte de su expediente clínico para que en el futuro se actualicen 

únicamente los acontecimientos recientes. 

atentamente 

nacional financiera, s.a. 
sucursal guadalajara 

servicios médicos 

descripción del padecimiento actual 

antes de contestar la historia cllnica rnr autoevaluación, escriba r.on sus propias palabras 

cuales son sus molestias principales que usteJ 1uisiera que el médico prestara mayor atención: 



historia clinfca por auto evaluación 

1.- nomlwe?. ---·--'---------'--

2.- edad?------'--- estaturd --------peso_:·-_.....;.......;....:_......;_......;_ 
·~.:::: . ,,._{,'>' 

3.- dnn11c1ho? 

4.- telr.lono? ----------------------------'·_<_·.'_:.·_ .. _,. __ 
' ·-,, :,·.;~·[~·~}. ·-.~:<:; .:,·'-, 

5.- eswdo civil? ----------------------''-'-......;,;;._,'c..·"~;.;·......;_,_.;__ 
'·'·:·,·:·.·:;:.·. ':, 

' -, ··,.-.;,::.,::~ .. : . ; .. 
6.- de cuantas perso11as se compone su lam1ha lcónyugue e hijos? -'--'----..,-,'-'-''--,-­

·>>: ·-,.¿;; 
.,, '" -,:'. ,-~, ,,_;:~~- í•'· , . 

. , :_··.>"\~(·A \:'.e~'· ,·:.)::;::~;~·,_:~< 
7.- personas que dependen económ1camente de usted? --"'-'-'--·"-·"-· .. "':,."-~:~·':,..;."·:_,--.t-·'-'.,._,..._,...· • .,.:.: .• ..,.: "'""'--

.- '. :·: ~~i~\~~~f}\~;.~~ ... ? .. ~/~~ g>~ r.~:-~: 
8.- ocupación ---------------------'-~--...;..,"-.,.;..;----

... ~~'~¿:;~7.: ;:~K~J~~~~~~~~;~;~~it:¡~~~:A\;·:i·· 
9.- años que ocupa en este puesto? --------'--'-"''--'--"'-';...;;c,.;.,""",,;_,;,...,..=-~----

10.- horas de traba¡ o a la semana? -----------'-;-~·-;"'-.~:"':i _0~'-i:~~:-;f:"'-;t"'14,_.~~~7-~~r_; ~"''.:;~,..~-;'.,_~1;..,.J_'_ .. _ .. ,_· __ 
'.i\ .. f·;: :-~:.:·; ::{ ~~-:·-~,, 

11.· horario de entrada y salida? -----------------·-'-',-;-':-. .-"'·,;." .. ::,._-.~-·-.:..''-:-'----­
. . : .. : -~'.;'-«': 

12.: número de horas que pasa sentado diario?-------'--'--'-----"""'----

14.· estó sujeto a mucha presión o tensión emociona/ en el trabajo?-----------

si ---------------"º-----------------
15. en la casa también?-------- si~-------- na 

16.- deporte que practica, frecuencia y número de horas a la semana que lo hace? -------

17.- hace gimnasia todos los días? si na 

18.- sale a correr todos los dias? 1i na 

18.- cuántas horas duenne diario? 

20.- padece insomnio? si na 

21.- toma pastillas para dormir? si na 



agresivo _____ _ 
pasivo ----- tranquilo---- nerVIOfiO -----

23.- es usted una persona nervrosa? ------- si ------ no -----

24.- toma medicamentos tranqu1l1zantes para ahvmr el estíldo de ans1edm.I? --------

si "º------
25.- torna medicamentos antidepresivos para elevar el estado de ánimo?---------

si ------ no ------

26.- tiene problemas maritales frecuentemente? -- si ------
no _____ _ 

27.- cuántos periodos de vacaciones toma al año y de cuantos días cada uno? 

28.- duerme usted siesta todos los dlas? si------ no ------

29.- convive socialmente con sus amistades más de una vez al mes (fiesta de amigos) ___ _ 

si _______________ no 

30.- cuántas tazas de café toma al día?--------------------­

endulza con azúcar ------ si -------- no ---------

31.- cuantas tazas de té toma al dla? ---------------------­

endulza con azúcar ------ si--------- n•---------
32.· cuónlos refrescos toma al día? -----

33.- oye usted música para descansar todos los días? ----------------

si ______________ _ 

no ----------------

34.- lee usted obras de literatura o de otra naturaleza frecuentemente? ---------

si ______________ _ 

"º----------------
35.- cuantas horas de lectura dedica a la semana? ---------------

36.- lee usted el periódico u otras revistas todos los dlas?----------------



antecedentes personales no pntológicos 

1.-h11m1? -··--· si -------------- no------------

2.- CUílllLOS t:IUi.lf'l"lllO!l o puros al d1a? -------------'-'----'-----

3.- años de fumar? _____________________ _...;. _____ _ 

4.- cuando dejó de fumar y cuanto fumaba? -----'----------------

5.- toma bebidas alcoholicas? ------ si 

6.- cuantas bebidas !tragos) diario o por semana? --------'---..;..... ____ _ 

7.- preferencia de bebidas? ---------------'-----....;..-_.,_· __ 

8.- cuando dejó de tomar y cuanto tomaba? -----------.....,.------­
. <:.·:: .. : ;. :\~~:..-::·:;~:·. _,· 

9.- señale otras preferencias-------------------------

antecedentes personales patológicos 

1.- señale las enfermedades importantes Que ha padecido en el pasado. incluyendo fechas aproximadas 

si es posible. 

2.- Señale que operaciones le han practicado incluyendo fechas aproximadas si es posible. 

3.- Es usted alérgico a medicamentos, alimentos u a otra cosa? señálelos. 



antecedentes familiares 

cuáles de los siguientes antecedentes existen en la familia? 

1.- diabetes li no 

· 2.- ob~sidad o tendencia al sobrepeso? •1 no 

3.- angina de pecho? •1 no 

4.- alta presión arterial? si no 

5 • 111lartos del corazón si no 

6 - muerte súbita a consecuencia del corazón antes de los SO años de edad? 

7.- problemas de colesterol o triglicéridos elevados? 
., 

B.- problemas de ácido (1r1co (artritis gotosa) 

9.- señale otras enfermedades no interrogadas aqul: 



re\lisián de aparatos y sistemas 

a.- sistema ner~ioso: 

1 . hil ternuo illc;uri pl'otiif!ma ~on el ·sistema nervioso? 

si-------------- no----------------
2 . 1.1ene aluw1 µr0Ule111.1 11ctualmente? si ------

3.· tiene dolores de cabeza lrecuentemente? si no -------

4 . tiene dolor de nuca frecuentemente? si ------ no -------
5. tiene prolllemas de memoria? si no-------
6 ·ha u.:"'ºº cr1s1s nerviosas? si no -------

7.· tiene tendencia a la depresión o ansiedad? si .no 

8 . tiene deb1l1dad o parálisis de alguna parte de su cuerpo? 

si no ---------------

9.· señale otras molestias:--------------------------

b.- oftalmologica: 

1.· ha tenido algun problema importante con sus ojos? 

si--------------"º-----------------
2.· tiene algún problema con sus 01os actualmente? 

1i 

3.· usa lentes graduados? ni--------"º----------
4.· fecha aproximada de última graduación? -------------------

5.· se 1rr1tan sus ojos frecuentemente? 

6 • tiene usted glaucoma que sepa? 

7.· lee usted mucho? 

•i ----- "º --------
si "º--------

"º-~---------
8.- señale otras molestias:-------------------------



c.• oldos, nariz v garganta: 

1.· ha terndo algun problema 1mporLanLe con sus oidos. nariz o gñrganLa? 

si 

2.- tiene algún problema actualmente? 11 ------- na -------

3.- sufre usted de la garganta frecuentemente? 1i ------ na-------

d~ la nariz lsmusit1s, rinitis alérg1cal 1 ¡ -------- na -------

de los oídos lzumb1dos. oye menos, vértigo! 
------ na ------

de la laringe lronqueral si-------- na-----------

4.- señale otras molestias:-------------------------

d .. - aparata respiratoria: 

1.· ha tenido problemas respiratorios? si ------ na --------
2.· tiene problemas resp1raLor1os actualmente? 5 ¡ ----- na -----

3.- le falta el aire al caminar, subir escaleras o hacere1erciciomoderado? 
,¡ _____________ _ 

na----------------

4.-tiene tos de fumador? 

5.- padece de asma? 

,¡ _________ na-----------

al ---------na ---:---------

6.- señale otras molestias:--------- ----------------

e.- •parata cardiovascular: 

1.- ha tenido problemas cardiacos? 1i -------- no 
2.- tiene problemas cardiacos actualmente? 11 -----na -------

3.- tiene alta presión arterial? •i· -------- na 

4.- se fatiga fac1lmente al caminar? 11 -------na _______ ~ 

5.- se hinchan los pies? ·11.----------na-----------

6.- duenne con varias almohadas? 1i -------- no-------
7.· tiene palpitaciones o taquicardia frecuentemente? 

•i --------------no---------------



8 - tiene anoina de pecho? si ______ ; ___ ..: no . 

9.- tia tenido sospechas o infartos dr.I corazón 

10.- señale otras molestias:--------------'--'-'---'-----'---

f.- aparato digestivo 

1.- 11a tenido problemas digestivos? si ______ no--------

2.- tiene problemas digestivos actualmente? si ------ "º-------
3.- es ulceroso conocido 

4.- ha vomitado o evacuado sangre 

5 - padece de mala d1gost1ón? 

si --------no -----------

si -------no-------

si------- no _________ _ 

G.- padece de muchos gases o malestares digestivos vagos? si---- no _____ _ 

7.- padece de gastritis frecuentemente 

8 - oadece de colitis frecuentemente 

9.- padece de extreñ1m1entos crónicos 

si ______ _.,o --------

si -------no---------

si------· no _______ _ 

1 O.- toma medicamentos para las agruras con mucha frecuencia? si ----no __ _ 

11 - tiene parásitos 
si _______ _ 

no----------

12.- señale otras molestias: --------------------------



i.- músculo esquelético: 

1.- ha Le111do ¡ilol111 pru1Jlr!1rn1 L:Clll !,ll~ ilrl1c11li1cu11ms? si---- no -----

2.- tiene nlgún problemn con sus articuluciont!s actuolmente? 

si -----------~nO------------'-~--'--,.---
3.- padece de dolores reumát.1cos? si------- nº-----'-----
4.- le duelen las piernas al caminar varias cuadras? si----- no-----

5.- tiene venas varicosas? 
no ___________ _ 

6.- le duele la espalda con mucha frecuencia? !dolor de espalda bajoJ 

si--------------· n0--------------------
7.- señale otras molestias:--------------------------

¡,.metabolismo: 

conteste cuál de los siguientes problemas tiene o ha tenido usted? 

1.- sobrepeso? si --- no 2.- obesidad? si -- na----

3.- diabetes? si ---- no 4.- ácido úrico elevado? si -- no---

5.- artritis gotosa? si ~ no -- 6.- colesterol elevado si--- no----

7.- triglicéridos elevados? ., ______ _ no ___________ _ 

8.- enfermedad de la glándula tiroides lbocioJ si------ na _______ ~ 

9.- tendencia a retener liquidas SÍ------- na ----------

k.- medicamentos: anote el nombre de los medicamc •s que está tomando o bien 

la enfermedad para la que los toma: 

lugar y fecha:-----------------------------

nombre del paciente 



historia dietética 

can el propos1to de cor1ucer y posteriormente recomendar cambios en sus costumbres de 

alimentación, conteste el s1gu1ente cuest1onar10. 

seria me1or que lo haga con la ayuda de su esposa. aunque también puede hacerlo solo. 

1 .· horario del des¡¡yuno ----- comida ----- y cena -------

2.- ¿Come usted entre comidas? si ------no--------

3.- ¿Es usted vegetariano? si------ no--------

4.- ¿sigue alguna dieta en particular? 
si _____ _ no _______ _ 

ni pilr.1 r¡ilf! p;¡rlr.r:111u1mtn __ _ ----.--------------------
5 - ¿,cual de 10::; r,1~¡wentes upas de luche consume más frecuentemente? 

al Glectrn entera todos 1ns días? 
si _____ _ no _______ _ 

bl ¿leche en polvo ~r.rni o de~cremada todos los dias? si ---- no------

6 - ¿consume verduras todos los días? si _____ _ no _______ _ 

a) ensulada verd~? si------ no--------

bl ¿verdura cocida? si ------no--------

7.- Consume frutas todos los dias? si ------no _______ _ 

al ¿Cuantas frutas diario? -------------------------

8.- ¿cual de las siguientes harinas consume mas frecuentemente? 

al ¿panes comerciales, reposteria o galletas dulces? si ___ no ---

bl ¿panes sin dulce !panes blancos!? si --- no-.---

el ¿ton1llus de 111aiz? si ___ no----

dl ¿tortillas de harina? si---- no----

el cereales hechos en casa o comerciales !avena, cebada, trigo, tapioca, hojuelas de malz 

rcornllakesl, maíz o rroz hinchados !popped, corn, rice krispiesl, salvado 

(ali branl. etc., si no 

fl ¿sopas de pasta? si no 

gl ¿sopas de arroz? •i no 

hl ¿frijoles? si no 

il ¿papas? si no 

jl ¿consume postres todos los dias? si no 



9,.¿cuál de lns siguientes carnes consume mas frecuentemente? 

al ¿carnes ro¡an de res comeré1ales? 

bl ¿Carnes rojos desgrasadas. magras o flacas? 

el ¿carne de cerdo? 

di ¿productos de salchichoneria o carnes frias? 

(jamón. salchichas. bologna, salami. chorizo. etc.l 

si ____ _ 

&i ____ _ 

si ____ _ 

si _____ _ 

na 

"ª----­
na-·-----

"ª-----

el¿cuántas veces por semana pescado?------------------­

fl ¿cuantas veces por semana pollo u otras aves? ---------------­

gl ¿consume quesos todos los dias? si _____ _ 
"ª------

hJ ¿consume p;mcla. rnq1iPzón, r¡ueso cottage? SÍ------ no------

il ¿cuántos huevos come a la semana? -------------------

1 O.- ¿cuál de las siguientes grasas consume mas frecuentemente 

al ¿manteca de cerdo para cosinar? 

b) ¿aceites vegetales para cocinar? 

(cártamo, soya, maiz, ajonjolí. algodón, girasol etc.1 

el ¿consume mantequilla de vaca? 

di ¿consume margarina vegetal? 

el ¿consume crema o jocoques frecuentemente? 

11.- ¿describa un desayuno. comida y cena típicos? 

desayuno: 

comida: 

cena: 

si _____ _ na _____ _ 

si _____ _ 
"ª-·-----

si------ na -----­

si------ na-·-----

si no------

nombre 



e•clusivnmente para mujeres cnsadas 

g.• aparato urinario· 

1.· ha tenirto problemas urmar.as? si. _______ _ no 

2.· tiene prr,>blcmas urinarios actu31mente sl. _________ no. ________ _ 

3.· oader:e mfr.cc1ones ur1nar1üs frecuentemente si no 

4. ha tenido o tiene piedras en los riñones? si no ____ _ 

5.· cuantas veces se levonta a orinar por la noche? 

6.- tiene urgencia para orinar? si_·-·-----------"º----------

7.- se le sale la orina al hacer algun esfuerzo? si, _______ no---------

B.· señale otra molestias:. _________________________ _ 

h.• aparato genitnl: 

1 ... ha tenido problemas yemtales? si. _________ _ 

2.- tiene problemas genitales actualmente? al _________ no. ________ _ 

3.- t.1ene problemas de menor apetito sexual? si no ________ _ 

4.- frecuencia de actMdad sernal por semanª----------------~--

5.- edad de primera menstniac1ón·-----------------------

6.· tiene menstruaciones regulares? el __________ na. _________ _ 

7.- a Que edad tuvo relaciones por primera vez: ------------------

8.· tiene desecho vaginal importante? si __________ no _________ _ 

9.- número total de embarazos. _________ numero de abortos _______ _ 

10 -lecha del último parto __________________________ _ 

11.- lecha del último examen ginecológico: _____________________ _ 

12.- lecha del ultimo papanicolau del cuello de la matriz-----------------

13.- fecha del ultimo examen. medico de las glándulas mamarias ____________ _ 

14.- tiene slntomas de menopausia? _si ___________ .,, _________ _ 

está tomando hormonas 11 ____________ no __________ _ 

15.- ut1hza algun método anticonceptivo? cuál?------------------

16.-edad a la que presentó la manopausia _____________________ _ 

17.· ha sido operada de la matriz? el ---------- no ----------



exclusivamente para mujeres solteras 

g,. aparato urinario: 

l.· ha tenido problemlls uiin¡uios si __________ no, __________ _ 

6 .. · tiene urgencia para orinar si __________ _ 
·. ~:'.;· ·¿·~;i", \::;~~~~-' :<~·.;-_:;.~: -.·: 

7.· se sale la orina al hacer algún esfuerzo si_________ :•;,• ':·:": ·,·> ,.,;:., •. : }'.::.''' 

¿.'_::~¿:-:'·v.".,_ .. >.;'·-
8.· scfü1lc otras moles_tias ____________________ ,_."_<_"_··_,,_· __ _ 

h.- aparato genital 

3.,- edad de primera menstruación: _________________ _,. ____ _ 

4.- tiene menstruaciones regulares?. si----------"º'--------"---

5.- tiene cólicos al menstruar? s: .... · ----------"º-------'------
6.· tiene desecho vaginal importante? 1i·---------"º-----------

7.- utiliza o ha utilizado algún·tipo de hormona para control de su menstruación?.''--"º--' -



eu:lusiwamonte para hombres 

g.- aparata urinaria 

1 ·ha lEn1do problemas l1nnar10s? si __________ na _________ _ 

2. tiene prLJLilemas w·1nar10:. ilClualmentr.':\ si "º--------
3 • padece 1nlt.?cc1one!i ur:nf!r1a5 frccuenteniP.nte? si _______ na _______ _ 

4.- hd ten1rjo o tiene piedras en los riñones? si---------"ª--------

5.- cuantas veces se levanta a orinar en la noche?----------------"" 

6.· t1ene urgencia para orinar? si----------"º----------'--

7.- se le •;.:ile la arma al hacer aly1in esfuerzo? si-------"º------'--­

B.· padece de la próstata? si -----------"º------------
9.· señale otras molestias: ____________________ ....,.. __ ...;;.;;__ 

h.• aparato genit~I 

1.-ha tenido problemas con sus genitales? si _________ no _______ _ 

2.· ha terndo mfecciones venereas? ai __________ "º---------
3.· tiene problemas con sus genitales actualmente? si ______ no _______ _ 

4.- tiene problemas de menor apetito sexual? si --------J•º--------
5.· tiene problemas de potencia sexual? si _________ no ________ _ 

6.· rrecuenc1a de act1v1dad sexual por semana __________________ _ 



·e) El médico realiza una exploración física. Si exist~·.al~ú~ 

padecimie"nto, se profundiza en la exploración dirigida hacia ese tras­

torno. En caso de que Oo exista ningún problema, se realiza una expl_o~ 

ración en forma general, como lo son signos vitales, peso, talla, apar~ 

to cardio-rcspiratorio, oído, nariz, garganta 1 torax, etc. 

d) Ya que ha terminado la exploración física, el médico da ar 

den de exámenes de laboratorio y gabinete: biometria hemática, química 

sanguínea, exámen general de orina, VORL (reacción para sífili~}; en C_! 

so de ser mujer: prueba inmunológica de embarazo y radiografía tele-to­

rax. Todo esto además de algún otro exámen enfocado al padecimiento en 

contrado. 

* Solicitud para Ex.ámenes de Laboratorio y Radio- -

diagnóstico: 
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sucursal regional guadalajara 

l·Jboralor10 
fech ____________ _ 

dom1c1lio ____________ .,-___ _ 

-- ül~.;m1na c 1dSmci• .. 1ca 
-- o· r -:-st• t:1tul1s.nas 
-- ¿.rr.!a~u :--:,.1ca 
- - b1li .. ,..wL.fitl directa 
__ t; 1 r.· .!. 'J ·riJ.re.:ta 
-- b•1.rr:.:. t n ! Otiil 
__ L1ci11 \.u,:. t-1en·at1ca 
__ ·:z1•: ·,: ,::.,, de 'tOd.:> rad:oact1vo 

cclu!.1s 1 e. 
c1oro ser.ca 
r.0!;l:;t~r.:I tolal 
cc.~·10.:u!t11.·o 

-- C'.:IC'"Cl.JU•~O 
··-· n:;.irnc:ñri\s1tos~u;;1co seriado f3) 

r.:-; ~:; • .:ir,1s1toscob:ro ser·ddo 151 
-- crc.-,r . .. :·.u 

r:.1i.·•t1:,,- .... c1:Jn Ce lll•:"ic:i:.;Lru!1nas canónicas = cu··1a di.! toleranc~a a !3 ~·ucosa 
... _ Ot1 Sl11drr;9t:nasa la"'ctica 
__ ocshodro!;cnasa la"ct1ca fracc10n mb 
__ rlt'1.:trofores1s de protemas = C•.Jrnen ycnerttl oe ormü 
__ t4lJC!::j:., 1ñ'"'•fl;Jeo 

__ g•c.~...11,,,a pliJ:1r.at•tá 

__ gtucosa 
, __ grav1nde., 

__ hcmoaglutinac1ón para ammas 
--hemOCLlt.tVO 
__ ma;!n~s10 s~rico 
-- pm.as10 sé1·1c1J 
__ pregnand1ol en orina 
__ pregnost1ca·n 

-- prote1na e reactiva 
__ oroternas tota,e:s 
__ rE:lación a/g 

-- reiJCC1onl~s febriles 
__ sodio sénco 
__ lrJnsi1m1n3sa g!l!tám1co o.1al,1cét1ca 
__ trm~saminasa g!uta·m1co p1ruv1ca 
__ tiempo d·~ coa:;u!ac•ón 
__ tiempo :::e urotromL1na 
__ lH!moo de lromboplast1na 
__ tr1gl1c!!ridos 
. __ t3 y t4 

urea 
urocult1vo 

__ vdrl 

__ yodo proteico en sangre 
-- 17 CftCCStt!ro:d~s 
__ 1 7 h1drouestero!des 

Gl'~S-~---~------~---~~~-~--~------~-~-~~ 

11¡rr.¡.r 0
: Lé'é'ú' n ----------------------



® sucursal regional guadalajara 

nahnea sallcltud de r•dladlagn6•ttco 

nombre del paciente _____________________________ _ 

edad _________ sexo _________ no. de expediente _________ _ 

fechª---------------~ 

impresión diagnóstica------------------------------

estudio solicitado ____ _._ __________________________ _ 

dr. 



e) El candidato acude a realizar sus exámenes de laboratorio 

y gabinete. Ese mismo día le son entregados los resultados. 

f) Se presenta el solicitante a su cita con el odontólogo, el 

cual lo interrogará sobre el estado de su dentadura y le hará una expl~ 

ración de la cavidad oral. El odontólogo llena la forma de exámen den­

tal, el cual entregará al paciente para que a su vez se lo entregue al 

médico coordinador. 

g) Al tener todos los resultados de las cx.5.mencs realizados, 

el solicitante acude a una segunda cita con el médico coordinador, para 

la revisión de éstos. El médico llena el Reporte de Valoración Médica 

del paciente, en la que se informa sobre el estado actual del paciente, 

indicando si es apto, no apto, o apto condicionado 1 explicándo el por -

qué en lenguaje práctico. Los casos de personas consideradas como "ap­

to condicionado", es porque la institución los requiere por capacidades 

o conocimientos, pero debido a su(s) padecimiento(s) encontrado(s), se 

le condiciona a que se atiendan por su cuenta, ya no depende de el ban­

co cubrir las cuotas por ese servicio. 

h) Firma el médico y entrega en sobre sellado el original de 

Valoración Médica y Dental al candidato, para que éste lo lleve al de­

partamento de selección. 

* Modelos de Valoración Médica y Dental: 
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Na<ional Financiera, S. A. 
SUCURSAL REGIOSAL GUAllt\L\jAl\A 

REGISTRO No·-----------------------------­
'Corrcspondicntc ª----------------------------------­
Empico--------------------------------------

EXAMEN MEDICO DE ADMISION 

Edad ___________ Pcso ___________ Talla _________ ....,. __ _ 

Antccedcntc1 hereditarios _________________________________ _ 

(No patológico1 1 costumbres, acth·idadc1 antcriorc.1~ etc.) 
Antecedentes personales ________________________________ _ 

Patoló~cos _______________________________ _ 

ESTADO ACTUAL: 
Ap. Respiratorio: Percusión, ______________________________ _ 

Auscultación ___________________________________ _ 
Ap. Circulatorio: Punta del corazón ____________ Ruidos--------------
Soplos Tensión arterial M ----~IJJ-----
Pulso Váricc•-------------------
Ap. Digc1tivo: Edo. de la dcntadura ___________ de la faringe ____________ _ 
Hígado abdomen en general _______________ _ 
Ap.Geruto·urinario __________________________________ _ 

Orquiti1 ________________ Varicoccle ________________ _ 

Ap. Locomotor 

Organo1 

Si1tcma 
ncrvio10 

Hcnúas 

i 
(Miembros: lntcgridad)-----------Edem:u 
Edo, de la• articulacionc1 _______________________ _ 

Mo\imicnto•----------------------------­
Marcha-------------------------------

~ 
Agudeza visual: o ___ Scntido cromático 
Call\po visual Edo de Pupila1 ____________ _ 

Agudeza auditiva Olfnto---------------

~
Scnsibilidad General 
Reflejos 
Psiquismo: Atención _________________________ _ 
~lcmoria _____________________________ _ 

Palabrª-------------------------------ldcación ______________________________ _ 
Eficicnci.,, Piico·lécnica ________________________ _ 

Estado General------------------------------------
Examen de la orina; Glucosa: _____________ . Albúmina_·--------------

Sello de la ncgoda ... ;ón: 

Firma del Médico 



MULTIDA.NCO COMI::RMEX, S. A. 
M~•ico, D. F. 

SECCION MEDICA 

SINTESIS CllNICA 
Nombro: Edad: 

átado Civil: Originario: 

Domicilio: Ocupación anterior: 

Ocupación probable: Peso: 

Estatura: Ingreso: 

ANTECEDENTES HEREDITARIOS Y FAMILIARES: 

ANTECEDENTES PERSONALES 

No Palológicos: 

Patológicos: 

APARATO RESPIRATORIO: 

APARATO CIRCULATORIO: 

APARATO GENITO·URINARIO: 

:~~-;,~,¡:¿~i~:,~1~i~!~;-~::~~{%;if'.~~1{~~4.~{~~'.2~~f~~~~~~u~>:w~:!',~~.?tk~:~~?~\;7.~·:; ,{,~·~ "-
'," :,.;- ~ :'/:_.',\';::fiiit~~?.-~::-'..;:{~f;X~~:{:;~:,t;~~~~·:~.~~~~ti:~~i~2~x;;~~~&~~ ,~.:~?: iIY/{.¿_~r.:. ;:,,"·.:., ... ·_::: :' ,..,:·:·· ._ 

- ~. ~., ~,:·. ~~~~t1~:-t~- s:~'.''.f~i~t~f~~{:{~í-~~~lf~~~i~:,.pA~f-l~::rt5,~:;~-¡'lf i'\'r~ ,:(;) :;~~~-~'.< f~ ~::·~~ -._-; :. 
--~--ó ·:.,r ~i·~29.::~: ~~;J!íi'.jiJ}~i 2}~~:i.~~:~;~\I~,2)~i'..~{\',~~Jn:~~i~:;~.tt~~-~~~t"~~{-i ~-:i~ ~;,,;\~ / . 

· :,-_·s.~~.r,r~it~Lf~h.\ ::~~~~(:)~)t:rf;?:l~~I~·1i~~\V~~1:?~1~;.lf.f }}i;~~f:·,~:·<~ ~·-J :::·.~, 
::.; . ''.:·: :.~f~~ ?I~::::¡~N:z,:u~JEB~Vi~~;~/E~Xs;(~~~~\?*i~~~{:,1.3.~~'.5'.;.~i::;f;:§~~:::i~.~~·i~} ·~;1 ~:, ~-~' ', 

,. ~·:~·p. ~'.::S'!:~lt~i~::::;;,~::}~::f:~~~~~\:,~i{:Mr~;,:;lf;:::.~~·:'~';i:=/J.~:y~:·º~i;t~\~:2:::::-: 
:~~~-; ~\f:_?<' ,., ,·: ·11~:·:,\?1?~ ::~):{~~·,::~·::'{;:/:. :_·'.~( ,_.;<~· ):'.'<. "'~-' :.:~>~ .-

SISTEMA NERVIOSO: --------------------------'----

ORGANOS DE LOS SENTIDOS:---------·----------------

149.0B 



-~ 

e. X p l o .R A e 1 o N F 1 s 1 e A 

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

Ten,iOn Arterial: 

Estado de l• Oefltadur1: 

e .. .;menei Solicitados: 

Se .,cepta: SI 

-------------·--·--· ---·----------· 

Agudeza .visual:. O,. O. 

NO 

OBSERVACIONES: _________________ _:-'-'--'--'---'--'-.;.._--

Nombre y firma del Medico que pracricó el eximen 

EVOLUCION 



.. 

~ Mullibanco Comermex 
\'¡_j EXAMEN DENTAL DE ADMISION 

-------------------fJE,~O'°A"":-D 1 FECHA ·----------~~::~~;~-IO -,COLO~~;-------- ~~LEFONQ_ . ------- . ··-

¡¡_ rliCIENTEP-AE5ENTA: 1 ' ' 1 • ' 1 'I ' 1 1 ' 1 1 ' ' 

i\ m;,}~os (1~ __ ~~~~~2~8 B~~~·8¿tfu~ 
~: ~~~~

1

sL~~~EADAS <;5{ ~~~Qíl ~QQP880 
lil rtEZAS ODfUílAOAS ____ -i 

HI rl[7AS EXTAAIDAS ~ ~M ·~hl. lr;I IJ};¡I i,j J¡¡i }¡;(Jd~ hlJ:r:l.W 

CLAVES: 

11 P!íll\S rc;in ERUPCIONAR-u tt.JttJQ!:)CJOüOCJ ODüOl.::J~Ol:D 

ii"f ~t~I[-~:-N_;·-.-º-s-=."_'-=.•:"~-·~'::~::~::~:-=;-1 ~~~m mf ~~~ 
DI conUGIAS ' 
El TRATA~ICNTO PARADONTAL_ 
FI PROFILAXIS ______ _, 
GI RAOIOGRAFIAe:;_ ____ --i 

HJ PnOTESIS,--------; 
1.- FIJA., _______ --1 

2.- AEMOVIBLE 

fXJ PIEZA AUSENTE 
1 VI AMALGAMA 
(R.1) RAOIOGRAFIA 

ICICORON.41 

(11 INCRUSTRACION 

fk) EXTAACCION 
fP•l POR ERUPCIONAR 
IOI PIEZA OBTURADA 

\l 
il 

\i 
1 

1 
l 

\ 
! 



Al entregar los resultados al departamento de sele~ 

ción de personal, y en conjunto con todos los anteriores, se podrá to­

mar una decisión con mayor seguridad de éxito. 

El paso siguiente es la Contratación, en la cual se 

firmará el contrato colectivo de trabajo y se pedirán los documentos ne 

cesarías para terminar de formar su expediente. Después se procederá a 

la inducción, hasta que quede bien colocado en su nuevo puesto. 

De tal manera damos por terminado el Proceso de Se­

lección de Personal en su fase de Admisión, según lo aplican las Insti­

tuciones Bancarias. 
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CAPITULO IV: 

e o N e L u 5 I o N E 5 • 



.... 

Dentro del ambiente bancario, hemos podido obser­

var diversos aspectos que nos llaman la atención, pero esto no signif_! 

ca que suceda en todos los bancos, sino que se notaron estos puntos en 

algunos de ellos 1 entre los cuales podemos mencionar: 

El jefe de área o departamento, es una persona pa­

siva, insegura y sin iniciativa, lo cual repercute en todo el dl?parta­

mento, puesto q.ue deja pasar las cosas tal como van llegando, sin bus­

car él un cambio en beneficio propio, de sus subordinados y del mismo 

departamento. Su inseguridad se ve reflejada en las actividades que -

desarrolla, por· lo que debe existir una per'jona que tome las decisio­

nes, muchas veces aventurándose a C)l.perimentar si es el camino correc­

to o no, pero en vista de que su jefe no sabe como solucionar determi­

nada situación, se ve presionada por resolver los problemas que se pr!:_ 

sentan. Esto indica que existe además, una saturación en la carga de 

trabajo de una persona que está desempeñando funciones que no le ca- -

rresponden a su puesto. 

De esto se deriva otro aspecto que se observó: la 

ausencia de un administrador que trabaje en equipo con el psicólogo, 

ya que como podemos notar, existe una falta de organización y ubica- -

ción en los puestos de la cabeza del departamento, y por lo tanto, de 

todo el personal del área. Consideramos que es importante el trabajo
1 

coordinado del administrador y del psicólogo, porque si bien es un de­

partamento en el que se estudie al hombre enfocándose a su comporta- -

miento, también es una división de una gran organización, por lo que -

cumpile con el proceso administrativo para poder lograr el fin propues-

to. 

En algunas instituciones, el departamento de selec 

ción desconoce los puestos en los que existe una vacante, porque en ar 

ganizaciones tan grandes, la comunicación no siempre fluye como debe­

ria, así por ejemplo, los gerentes de sucursales foráneas (predominan­

do estos casos), no comunican al área de selección cuando les falta un 

puesto por cubrir y al poco tiempo se le reclama al departamento de 

Personal el por qué no le han cubierto esa vacante, cosa que no estaban 
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enterados en selección. Esto no tendría mayores problemas si se resp! 

taran los canales de comunicación, en el que se·incluye el dar parte -

al área de selección del faltante de personal, cuando este sea el caso. 

Ahora bien, cuando se conoce la carencia de algún 

elemento humano, se procede al reclutamiento de personal, dentro del -

cual, se deben conocer, que es lo que se le va a ofrecer a los aspira~ 

tes, lo mismo que saber cuales son los requisitos que deber~ cubrir el 

solicitante, pOr lo que se deberá haber estudiado el análisis de pues­

tos, cosa que muchas veces no hacen los seleccionadores. 

Con respecto al reclutamiento, por lo general sol~ 

mente se dedican a emplear a personas que espontáneamente van a pedir 

empleo, cosa que no siempre es buena, porque si se emplearan otras --­

fuentes de reclutamiento, es probable que se obtendría a un personal -

más calificado y con mayor experiencia¡ además que puede ser que los -

costos de capacitación disminuyan. 

Como sabemos, además de gente que espontáneamente 

solicita empleo, se encuentran las personas recomendadas por indivi- -

duos que ocupan un alto puesto dentro de la institución,y a los cuales 

se les trata de una manera despectiva y algunas veces hasta ofensiva -

por parte de los seleccionadores, porque el término "recomendado" no -

queda muy claro. Se sabe que el recomendar a una persona, indica que 

de determinada manera, se puede responsabilizar de él la persona que -

lo recomienda, dados sus conocimientos, habilidades, comportamiento, -

etc., lo cual facilitaría el proceso de selección, porque si se conoce 

a la persona que recomienda y puede responder por el otro, que mayor -

garantía de éxito se puede tener. 

Pasando al punto de '1a Recepción de los solicitan­

tes, podemos hacer las siguientes observaciones: 

Como primer término 1 que la puntualidad de los em­

pleados sea muy rígida, porque estas serán las primeras impresiones -­

que irá tomando un nuevo integrante de la organización. 

Como segundo punto, poner mayor atención mientras 

esperan los solicitantes a ser atendidos 1 esto para hacerles más grata 



su estancia en nuestra institución desde los primeros momentos, b1en -

puede ser que dispongan de una mesa de servicio, en la que cuenten con 

agua, café, thé, o alguna otra cosa que haga má.s amable su estadía en 

este lugar y así, si no son contratados, por lo menos tendrán algo bue 

no que decir de es te banco. 

En el tercer punto, anotaremos que debe tomarse -­

más en cuenta la entrevista preliminar,en la cual se deberán proporci~ 

nar diferentes tipos de revistas, periódicos u otros entretenimientos 

para que se mantengan ocupados mientras aguardan se desocupe la perso­

na que los entrevistará, además que ésta mientras tanto, aprovechará -

para hacer anotaciones sobre cuales cosas le llaman más la atención o 

hacia que dirige su tiempo libre, etc. 

Un aspecto que se considera importante es la con­

servación de la moral dentro de la institución. Esto puede ser contr~ 

lado desde un principio en el proceso de selección, como por ejemplo, 

hacer incapié en el caso que se presente la existencia de mader~ sol­

teras y sobre todo si sus hijos son de diferentes padres. Todo este -

tipo de aspectos debe ser tratado con mucho tacto, pero ser determinan 

te en algunas ocasiones. 

Se sugiere que de ser posible, se tubiera un con­

trol por departamento, del nivel del coeficiente intelectual de todo -

el personal, esto con el objeto de conocer si puede en un determinado 

momento, continuar desarrollando otro tipo de actividades y asl contar 

con él para futuras promociones, además de conocer cual es el coefi- -

ciente intelectual que predomina en nuestro banco. 

Continuando ahora con las pruebas psicológicas, p~ 

demos observar que algunas veces existe influencia de la persona que -

está aplicando los test sobre quienes los están realizando,y como sab,! 

mas, esto no es bueno, porque los resultados no reflejarán exactamente 

lo que el solicitante· es en realidad. En algunas instituciones, las -

pruebas psicológicas son aplicadas por personas ajenas al área de est~ 

dio, por ejemplo alguna secretaria, la cual no tiene los conocimientos 

necesarios para la aplicación de éstos, ni como para poder efectuar --
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los reportes de los resultados psicológicos, casos que también se dan, 

Muchas veces no se estudian realmente las habilida 

des y aptitudes que deben poseer las personas que ocuparán un puesto -

determinado 1 por ejemplo: tenemos el caso de cajeras, a las cuales no 

se les estudia verdaderamente si tiene habilidades manuales para mane­

jar las máquinas o habilidades numéricas, lo cual repercute en el de­

partamento de capacitación entre otros. 

Por otra pcirte, la persona que realiza las investi 

gaciones soc10-económicas, toma impresiones primarias, sin tomar en -­

consideración, la posición de la persona interrogada, ya que para ella 

el investigador, es una persona totalmente extraña. 

Tocante al Servicio Médico, se sugeriría que en el 

pase para este servicio, se incluyera el puesto que se pretende cubrir 

para que el médico pueda opinar sobre si clínicamente podrá desempeñar 

las funciones que éste implica. 

Según mencionamos, existen personas clasificadas -

como 11 apto condicionado" debido a que la institución requiere de sus -

servicios, pero sugerimos que estas personas que se comprometen a cu­

brir por su cuenta el costo de el tratamiento que trae consigo su pad! 

cimiento actual, firme un documento en donde quede plasmado este aspe~ 

to, puesto que muchas veces, al estar ya contratados, se olvidan de -­

ese compromiso y es la institución quien cubre ese gasto, inflándose -

asi los costos por servicio médico. 
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