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C:AP ITULO I ·····-··-·· 

El objetivo primordial da nuaatro eetudio acerca da 
la aelacci6n de pereonel ea detectar como mucha• ampre-
a•• piardsn eficiencia v productividad caao raaultado da 
un aal proceso da aalecc16n da peraonal. 

Tadaa eabe•a• que la aficiancla da cualquiar argan,! 
zac16n dapand•r' en gran aadida da la adainiatrac16n v -
diracci6n qua •• la d' • au paraonal. 

La adlllnlatracidn d• paraanal ha alda nacaaarla - -
alaapra que han axlatida grupa• da paraana• organizada•, 
•• par aata qua la nacaald•d da craar un Dapart .. anta da 
Racuraaa Huaanaa an un Caapa"l• cada vaz •• ••• naca••-
rl• • 

AGn cuando la ad•1n1atrac1dn dal alaaanta hu•ana ha 
alda racanaclda far•alaanta d••d• haca carca da ••dio •.! 
gla, •• haata haca un par da dlcad•• qua la• haabraa da 
aapr••• la han ••p•zada • dadlcar cada vez ••ver atan• • 
cldn ··•blanda qua •• la baaa da la cual perta para un 
buan daaarralla v runclanaaianta adacuada da la arganlz,1 
c16n. 

Sin ••barga •• vlaran anta al probl••• d• caaa ha•• 
c•r para qua•• aacogiara a una paraana para d••..,P•"•r• 
un puaata an un trabaja, caao aalaccianar antra tanto• • 
paaiblea candldatae, aobra que baaee contratar • una P•.t 
aana v ai '•t• •• contrata, coaa daacubrir sua habilida
d••• ade•'• la• aapreeariaa sa preguntaban: 

¿[n qu• pueata la calacaremaa? 
¿cual•• aan sus cualidad••? 
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lQue habilidades deaempena? 

Como resultado de eato se cre6 un departamento de -
personal que ae dedica • aatud1ar al elemento humano, a 
escoger a la peraona 1d6naa pera ocupar un detarminado -
puesta. 

Por tal motivo ae vieron en la nacaaidad da propor
cionar cier~o entretenimiento, •otivac16n y remunarac16n 
• au peraonal, paro no analizaban acerca da si •••para.!!. 
nal ara poaitivo para la ••praaa, por lo cual •• aepaz6 
• dar mayor •nraaia aobra la aelecc16n da paraonal, ••-
biendo qua aa al punto da partid• para crear calidad an 
laa organizacionaa. 

Un individuo qua ha aido cuidadoaaeanta aalacciona• 
do tiene aayor opcidn da elaborar mejor aua taraaa y con 
mayor facilidad que uno qua ha aido contratado aobra una 
baaa 1nrormal. 

L• aeleccidn implica elegir da entra vario• poai• • 
blea a aquallaa paraon•a qua aagGn la 1nroraac16n qua 
tanga•oa da allaa poaaa laa cualidad•• naceaariaa para -
al majar daaa•pano d• un pueato, datactanda tambi'n laa 
que aon nagativaa y que puedan neutralizar ••• daaempeft~ 

Tradicionalmenta la aelecc16n se ha enfocado a ana
lizar· al •individuo•, ain embargo dabe analizarlo no aii 
!adamante; aino an relacidn al grupo en el que trabajar• 
v al pueato qua deaempenar•. 

Ea necaaario recordar qua muchos racuraoa coao aon: 
habilidad, inteligencia, intereaes vocacionales, ate., -
no aon apreciablaa a aimpla viata, por lo cual a• haca -
necesaria una selecci6n tlcnica de personal que emplee -



m6todos ideados por psic6logoa y administradoras. 

En la actualidad, el enriquecimianto de talas apor
taciones ha permitido que lee tecnicae de selecci6n de -

personal tiendan a aer menea aubjetivaa y m'a refinadas: 

determinando los requerimientos de los recur•a• hum•noa 

acrecentando la• fuente• m'• efectivas qu• permitan all.!, 
garaa a loa candidatos mi• id6neoa ev•luendo la patenciJ. 

lid•d f!•ica y m•ntal de lo• candidatos, aai coma au •P
titud para •l tr•bajo, utilizando para ello una ••ria de 

tlcnicaa. 
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CAPITULO II -··········· 
FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Primeramente voy • exponer de une manera general en 
que conaiete el reclutamiento. 

Eate ccnaiete en buecar y atraer e varice candida-
tca que reGnen lee requerimientca e lea cerecter!aticae
de les puestos vacantes que as presentan en une empreaac 
ccmpeft!a. 

Lee fuente• de reclutamiento se dividen en dce: In
terne• y Externea. 

A) INTERNAS. 
l. Femilierea o emieted•• de lee empleado•• E• cu•!!. 

da loe empleado• recomienden e eue pariente• e emietedee 
cama candidatas pare ocupar lea pueatce vecentee y •• 
puede preeupcner que ai ean buence empleada• nae rece••!!, 
derln buenca cendidetoe. 

8) EXTERNAS. 
l. Reccmendedce d• le clientela. Lee perecnee y ••• 

pr•••• con lee cualee •• eetl en relaci6n de negacice 
auelen recomendar perecnel que conocen e que na pueden • 
contratar par ne tener vacentee, eetc puede traer caec • 
reeultedc dce aituecicnee: ei el cliente que le reccmie,!;!. 
de se une perecne integre y reeponeeble lo ele prabeble 
es que el cendidetc sea de eimilerea ccndicicnee e bien 
se puede preeenter el ceec contrario. 

2. Inetitucicnee Educetivae. Eete reclutamiento ca!!. 
eiete en enviar repreeentantee de le Inetituci6n e entr.! 
vieter e loe elumnce del Gltimc mnc, •ate procedimiento 
le permite e le Inetituci6n preeenter une imegen etrev•,!;!. 
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te de aua oportunidades de empleo. Suele ser la mejor 
fuente de reclutamiento para personal calificado sin ex
periencia. Al hablar de lea Instituciones Educativas hay 
que considerar la posibilidad de entrar en contacta con 
ellas mediante el plan Escuela-Emprase y a trav6e de los 
programas de pr6ctices profesionales, actividades que d!, 
ben aprovecharse pare hacer reclutamiento. 

J. Asociaciones Profesionales. Como ae aana16 para 
Instituciones Educativas, la• Asociacionaa Profeaionalea 
aualan ser la mejor fuente para reclutar paraonal profe
aional con experiencia laboral y mucha• cuentan, tia•--
bi¡n, con servicio da Bolea de Trabajo para aua aaocia-
doe. Eataa aaociacionae incluyen anuncios o pueatoe va-
cantea de aolicitantaa qua buacan el trabajo an laa ra-
viataa qua alloa 11ia11oe publican, cabe mancionar qua aa 
indiapanaabla aacogar aeociacionaa de ranombre y conoci
das en al medio. 

~. Aganciaa de colocaci6n tanto pdblicaa c~mo priv.1 
daa. "uchas da allaa especielizedaa en al reclutamiento 
da ciartaa catagor!aa ocupecianalaa. Da eata ruante aa -
daban ealaccionar las agencia• m'• praat1g1adaa y qua 
cuantan can paraonal axperimantado. No hay que daacuidar 
qua dabeaoa da tomar en cuanta que astas agancla• deban 
aar tan aarlaa para qua un Dapartamanto de Paraanal aalJ. 
cita aua aerviciaa y qua garant1ca que al peraanal que -
env1arln ea un paraanal capacitado y libre da algdn ant,1 
cedente penal, para qua daspuea na propicia problamaa en 
la e11prea11. 

s. Iniciativa propia. Con aeta axpraai6n auala d•n!!. 
ter•• a loa candidato• que eapontlneamanta, par in1c1atJ. 
va propia, acudan a aolicitar amplao atra!doa por al - -
prestigio da la emprase. Suele aar la •ano• efactiva de 
lea fuantea, debido a que no• ancontramoa ante_ un daaco
nocimiento total del solicitante, ain embargo tambiln 
pueda denotar necesidad por parta del miemo y daseoe da 
trabajar. Ea recomendable que para qua fata fuente de t,! 
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clutamiento sea m'a eficaz ea necesario darle una adacu.!!. 
da atenci6n al pracaso salactivo. 

6. Ahuncioa: la radio, televiai6n y lo• periodicos 
puedan hecerno• eatablacar contacto con el solicitante -
qua de otra forma padrfa ••i•tir. Loe anuncio• pr••ten -
la vantaja d• llag•r a p•netrer a un gran auditorio y e.!!. 
te lo podemos aalaccionar ya ses por madia da una publi
ceci6n · m&a profaslonal o an au defecto an masa. Cabe me.!l 
clonar que an loa anuncloa publlc1tar1o• se puade lncu-
rrir en algunoa arrores qua daterloran la 1nfor•ac14n. 

A contlnuacion •• mencionan unoa ajamplo•~ 
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A) LOS ANUNCIOS QUE CONFUNDEN. 

En elgunee ocasiones se publican •enuncies incorre,E. 
toa• para el reclutamiento, que no deapiertan interfa e,! 
guno en el solicitante y qu• por otre parte dietoraio• -
nen l• idee. 

Por la canaiguiente dicha• anuncia• d&ban ear ele-
rae v que aesn imanes pera un mejor entendi•iento por 
perte del lntereeeda. 

Ejemplo.• ANUNCIO INCORRECTO 

DOS EJECUTIVOS 

Caapeftie de prl•ar ord•n requiere de dae 
hombre• pera ocuper pueeta del Gerente v 
Subjefe. 
DeberAn conter1 
e) Eecolerlded e nivel. 
b) Eaperiencie e inlcletlve propia del pue.1 

ta. 
e) Inter6a en eetebllided dantro de l• ar9.1 

n1zec16n, 
Obtendr6n: 

Sueldo eblerto. 
&•mene 1ngl•ee. 
Dportun1dedee de pragreaa. 
Otra• pr•et•cion•e• 

Eet• enuncia preeent• algunea def1c1encla• que el • 
lector no puede interpretar el l••r fl •lema. 

L•e mod1f 1cec1anee que herfa a eete enuncio p•r• 
que ruara entendible aerien las elgulentee: 

Empresa lfder en el r••a ealicite: 
DOS EJECUTIVOS 

Per• ocuper puesto de: 



to•? 

G•rente y Sub-Gerenta de Producc16n. 
Requi•ita•: 
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E•colarid•d • nivel profesional en Inganieria 
Indu•tri•l. 

Ed•d da 25 • 35 ª"ªª• 
E•p•rienci• min!•• de 2 ª"ºª en el puaato. 
Exc•l•nt• pre••ntac16n. 
Ofr•c••o•: 
Su•ldo •tr•ctiva. 
C•p•clt•ci6n •n •l pu••ta. 
Agr•d•bl• ••bi•nt• d• tr•b•Jo. 
Pr••t•cion•• • incentiva• •up•rior•• • l• l•v 

Ahor• •n•llz•r••o• •l •lgui•nt• •nuncio: 

PRESTIGIADO CONSULTORIO 
Bu•c• d•ntl•t• tltul•da con conoci•l•nta• •n 
••tracc16n, lncru•t•clon••• pl•c•• v pu•nt•• 
lu•ldo canv•nclon•l· 
Pr•••ntar•• con •u••tr•• d• tr•b•Jo •: 

A n • 1 1 • 1 •• 

¿Qu• h•V d•ntl•t•• tltul•do• •ln dicha• conocl•l•n-

¿Cu•l •• al •u•ldo conv•nclanal? 
¿T•ndr' qu• pr•••ntar•• • hac•r aolicltud •co•p•ft•

do d• •lguna• d• •u• pacl•nt••• co•a •ue•tr•• d• tr•b•Jo 
raallz•do? 

Toda ••ta •• con •l fin d• dar un p•nar••• gan•ral 
d• la'for•• •n qu• •• publlc•n gr•n cantid•d d• •nuncio• 
qu• dla•lnuy•n l•• pa•ibilldad•• d• atracciSn del pa•i•• 
bl• c•ndid•ta • l• ••pr•••• Ad••'• toda• ••b••o• qu• la• 
•nuncio• •• d• l•• fu•nt•• •6• utilizad•• p•ra l• cantr,a 
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tac16n de peraonal. 

Otroa tipas de enuncie• cede vez •enea uaadea aana 

Loa anuncio• colocado• an lugar•• via1blaa en la -
••preaa ya qua aataa aala llagan a un reducida audlta-
rla. 

Ealatan atrae ll•••daa panfleto• qua ae dlatrlbu-
yan an lea call11. Eataa 1an lea •1naa afactlvaa dablda 
a qua aala aan abaarvadaa par una •lnarla da ••bulantaa 

Par Gltlaa t1n1.aa 101 apata an radla v talavlal6n 
aataa aan laa •anaa uaadaa dabldD al alta aaata qua r•
praaanta dlaha canal da cantrataal6n. 
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E• 1•partante de•t•car qua el llevar a c•ba la ru.!!. 
c16n d• r•cluter na •• dal teda r6c11 Y• que •1 •• tia
na un• buena v•rledad d• candidata• •• vit•l pare le 
ca•paftie qu• aan•j• toda• lee ele•entaa a ••dla• pa•l-
bl•• • •u alcanc• p•ra el•gir la m•Jar candidata. 

E• indlapenaabl• rec•lc•r qu• el reclut•dar a l• -
per•an• •ncargada d• reclutar d•b• ••r ca•p•tent• en el 
6rea da ralacian•a huaanaa y canac•rl• ••pli•••nt• a 
randa. D•b• aer una per•an• creatlv•, d• 1aag1nac16n, -
r•cllldad d• palabr•, taaa d• d•c1•1ane•, intultlva, •1. 
p6ntanaa, •te., ta•bi6n el r•clutadcr deba reunlr atrae 
a•p•ctaa qu• canald•raaaa auy l•partant••• caaa •• el -
de d•r canrtanza al reclut•da, para qua en un aa•anta -
d•da 6•te pu•da darnaa 1• tnrar•acl6n qua raquarlaaa da 
61 an una ra ... a •la clara v pada•a• abaarvar clartaa 
raacclanaa • altuaclanaa darlnldaa, Juzgar au pulcritud 
viveza, facilidad de axpra•i6n v da au actitud general. 

Para lnaplrar dlcha ccnflan1a •• naca•arla aplicar 
alguna• ••tr•t•gi•• da la adalnlatracl6n da paracnal 
qua a cantlnuacl6n ann ... rar61 

1.- ~a•p•r al hlala 
2.- Trata cardlal 
J.- Cli•a da confianza 

~ar t•l aatlva ea tan l•partanta qua an al Dapart,! 
•anta da paraanal aa la d6 •avar anraal• al 6raa da ra
cluta•lanta. 



A) LA EXISTENCIA DE UN MERCADO DE TRABAJO. 

El mercado de trabaje ea el meceniamc entre la afe.!: 
te y le demanda del trebeja del cual surgen e•pleae que 
se descomponen en niveles para cada cetegarfa ocupecia-
nal, procesa del que surge une estructure de trabajos el 
cuel a su vez •• representada por una estructure de e•-
pleoa que viene a conformar dicho equilibrio. 
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En le actualidad cada vez ea mayor el n~••ro de P•.!: 
aonaa que culminan aue eatudioa prafeaionalea por tal •.!!. 
tlvo al ae caneldere que exlate un mercada de trebeja 
aceptable, aatea gentee quedarlen lnmedl•t•••nte caloce• 
de• an dater•inado ••pleo. 

&in .. bergo aabemaa que en le ectuallded practlce-· 
aente hav un deeequlllbrlo entre le oferte-deaande de 
••Pl•a•· debido • prableaaa de dlver•a 1ndole ca•o: 

e> L• crl•l• ecan3aloa •undlal. 
b) L• falta d• lmpulea da le lnicletlv• prlv•d• P•• 

r• crear ••pr••••• 
(Toda eeta debida a le deacanflenze que 1•p•r• • 
en el ••dio) 

e) L• deapraparc16n en le relec16n explaelln deme•• 
gr6flca creac16n de empleaa. 

Eatoe san a6lo elgunoe de loa factor•• que podrfen 
dificultar la exlatencle de un merceda de trebajo. 

Una vez vietoa aomeramente eatoa datallea va•aa a -
enalizar un aepecta que conaideramoa de laportancie pare 
el reclutemlenta. 



B) LA COMUNICACION A TRAVES DE LOS MEDIOS ADECUADOS 

Une vez analizada• la• opciones qua tanemoa para 
reclutar (Fuentes Intern•• y Externea) y aabiando que 
tenemos varia• alternativa• a elegir entra loa canal•• 
de comuniceci6n cama aon: racio, telavia16n, pranaa, -
circulares, etc., ea da vital importancia que aapamoa 
elegir al canal preciso, da lo contrario repercutir6 -
•n nueatroa costos y en nueatra arectividad. 

E• por aato qua la aalscci6n da loa •Sdloa pera -
camunlcaraa con el •ercado deba hacera• en runo16n a1 

1.- L• magnitud del objetivo da recluta•lento, o 
••• qu• recuraoa hu•anoa, con qu' caract•rf•tlcaa, en 
qu' cantidad y can qu' rlpidaz e• naca••rla. 

2.- El coato dal •edia a utilizar, madlo en run-
ci6n a loa raaultsdoa que •• ••paran lograr. 

lo• La• condicione• dal •arc•do da trab•Jo. Aqua• 
11•• ocupacianea con una alta demanda obligan • utill• 
z•r v•rioa ••dloa al•ult6naoa p•r• tener una ••vor ca• 
bertur• dal •arcada. 

~.- L• altuaci6n acan6mlca v• que al marcada da -
trabajo rar•• parta de l• e•tructur• acon6mlc• dal pafa 
En un parfodo da gran damanda da racur•o• hu•ano• hay 
mAa aportunided•• da amplaa y por tanto ••• compatencla 
par loa •l••aa. 

5.- La• caractarf atlca• da la ampre••· Una ••pr•
aa conocida y praatlglada compita con vant•J• an •l 
mercado laboral. Un• empraaa ubicada en una zan• can • 
probl•••• da tr•n•porta o alejada da la• zona• urbana• 
tlana mAa dlrlcultade• da competir par racur•aa humano• 

12 



13 

C) VENTAJAS V DESVENTAJAS DE LAS FUENTES DE RECLUTAMIENTO 

Vamos e enelizar lee ventajas y desventajas de las 
fuentes internes y externas. 

VENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS. 

A) Nos garantizan un grado de lealtad. 
En ocasiones loa candidatos que fueron recomendados 

por algGn otro amplsado t1anden e •ent1rse m6a compromet.!, 
do• y la empra•• 1e aiente m6a segura por tretarae d• un 
racomendado da algGn ampleado que •ea destacado en la 
misma. 

B) Contribuyen • cre1r una mejor actitud hacia al -
trabajo por parte de lae empresa•. 

El candidato o empleado tiene la reaponeab111dad 
de no fallar ya qua defraudarle a la persone que lo reCJI. 
aend6. 

C) El coato e• menor. 
Eato repre•enta pare le campania un ahorro en tl•m

pa y e•fuerza, ya que h•br6 candidatas di•panlbl•s mis -
rapidaaante, •in embargo eaa ahorro pueda re•ultar perJ.l!. 
dlciel • largo plazo. 

DESVENTAJAS DE LAS FUENTES INTERNAS. 

A) Impiden la abtenc16n de nuavoa puntea de vlata -
que generalmente traen consigo lea peraonae que vienen -
de lugares ajenoe a la empresa. Un candidato recomendado 
puede traer consigo ideaa que pueden ser val1oeaa pera -
la empre••· Estas opinione• o idees pueda extraerle• de 
slgGn trabajo previa que desempena. 
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B) Posible desorgenizeci6n. 
Con este punto noe referimos a que en muchas empre

eee no admiten como politice que laboren en la misma fa
miliares. 

C) Fomenten loe rencores contra el personal de le -
empresa. 

En oceeiones ae pueda propiciar un deacontento en-
tre loe empleados debido e que une persone recomendada -
ocupe un puesto elto, o de confianza, lo que traer6 como 
consecuencia que dichos empleados ee sienten desplezedoe 
y que su inconrormided probablemente repercuta negativa
mente en au trebejo. 

VENTAJAS".DE LAS FUENTES EXTERNAS. 

A) Proporcionan personal no •viciado• con lea prAc- , 
ticaa comunea de 111 emprea• y por lo tanto con nuevas 
ideea que pueden reportarnos considerables utilidad••• 

Esto ee refiere a que el solicitada no aeta •em•"a
do• an la raalizeci6n de au trabajo y que par lo tanta -
puede reelizerlo m6a ericezmenta. 

Tambi'n pueden mostrarnos elgunes idea• de trabajos 
qua haya tenido can antariarided. 

B) Pueden reducir loa caatoa de entranamienta. 
Eeta aucede sobre todo en al caso da Aaociacianea -

profeaionalea que manden pereonel aupueatamenta capecit.!. 
do a l11a empre•e• y le• reducen loe coato• d• c11p11cit11-
ci6n. 

DESVENTAJAS DE LAS FUENTES EXTERNAS, 

A) No• ofrec11n peraonel que deber6 •r11milierizar11e• 
con las forme• de operar de la empresa. 
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Par esta rez6n e• canv•nient• can•lder•r • l•• in!. 
tituc1ane• educativa• ca•a una ruente auy 1•part•nte ya 
que ae reall1arizen aucha a6s r6p1da can la rar•• de 
aperer en le e•preee que atra que v• h•y• trabajada y -
deaempe~ada BU trabaja en rar•e d1rerente. 

B) Su caata e• •'• •l•vada. 
L• b6aquada de un elaaenta ea ••• caata••• v• qua 

t•ne•a• que d••e•bala•r una cl•rt• cantidad d• dinero -
mayar a ••nar aeg6n la fuente que ellj••a•¡ la cu•l na 
auced• can 1•• fuente lnternea. 

C) Llmlt•n 1•• paalbllidadea del aacenaa. 
Encantra•aa en auchea eapre••• que paaiblea perea

naa can preparec16n adecueda 1 na aan taaad•• en cuenta 
para ocupar una veaenta e un nlvel aup•rlar d•ntra d• • 
1• •l••• ••preae, lata paeible••nt• ••• debida • un• 
f•lt• da canacl•l•nta d• la eatructur• de 1• ••pre••• -
cae• que na auc•d• can otra ••pleeda que h• eateda tade 
eu vid• en 1• ••pre••• 
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LLENADO DE LA SOLICITUD DE TRABAJO 

L• •ollcltud viene e aer una torma lmpr••a que d•
be llenar el candidato, une vez que ha eurgldo de cual
quiera d• l•a tuente• de •beatecl•iento, co•o el •I-- -
gulente paao en el proce•o ••lectivo. 

En elle •• •ol1c1ten el candidato d•ta• que •en de 
particular lntar'• pare le empre•• para conocerla en 
un• fara• ••• concrete. 

Le eallcltud •• un ln•truaenta w•llaaa d• pron6•t! 
ca que tlene daa prap6•ltoe blelcaaa 

1.- Obtener datos blogrlfica• del •allcltante. 
2.- Gui• al entreviat•dor • orlent•r au1 pregunt•• 

a punto• de lnter6a. 

En general tod•• l•• far••• da •allcltud tratan d• 
obtener 1ntar••c16n bl•lc• •uticlent• •obre la• algule.!J. 
te• eapecto•t 

e) D•ta• pereon•l••• 
b) D•toa f••ill•r••• 
e) E•tudlo• re•llzeda•• 
d) Educecl6n a capecltecl6n ca•plementerl•• 
e) ldlo•••· 
t) Canocl•lento• de ••quln•rl• v herr••lenta. 
g) Conocl•lentoe de oflclne. 
h) Trabajo• enterlor••· 
1) Peaatle•poa. 
j) ftafarenclea paraon•l••• 
Con eetoe data• el entrevlmtador tendrl un• wle16n 

general acere• del •ollcltante que le permltlrl enfocar 
aua beteri•• h•cl• •qualla• •epacta• que le •••n de ••-
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yar 1nter6a en le búsqueda de datos edlcional•• i•par-
t ante•. 

La ror•• de solicitud de empleo deber6 ser dieena
da por la ••pre•e da acuerdo a au• propia• nace•ld•de• 
ya que •i utiliz•n l•• qu• ca•ún•enta exlat•n puedan 
praparcianarna• data• inútil•• y d•jar d• lnrar•arna• -
•c•rca d• otra• d• ••yar l•partancla. 

D•bert •ar llenad• en rar•• •anu•crlta y en el •a
•enta da •allclt•rla, al Igual que dab•r6 hacerla en un 
lugar c6•ada y agradable pera qu• tenga une buena l••-
g•n d• l• ••pr••• y na perjudique le pred1epaatcl6n que 
pare l• entravlat• 1nlci•l pudiere tener al cendldeta. 

En al llenado de le aollcltud ta•bltn teneeoa l• -
vent•J• de que • trav6a da l• c•llgrar{a y ortograrfe, 
tandr••o• un •l•••nta ••• par• conoc•r • le peraona y -
en cl•rtaa nlv•l•• de pue•toa co•o pudlarsn ••r lo• d• 
l•• ••cretarlsa, •• conviertan en un reatar daclalva y 

def1nlt1vo para l• ••l•cc16n. 

A cantinuac16n •oatrare•a• un •J••pla da la que •• 
una aallcltud de ••Pl•o ca•plat• la cual fue ••l•aclon.! 
da entr• v•r1•• y l• cual noa •uaatr• an fer•• clare y 

•1 detall• toda• aqualla• aap•ctaa qua nae par•ltan co
nocer • fonda •l •allcltante en toda• aquella• datoa ll! 
nar•l••• • 
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A) DATOS GENERALES DEL SOLICITANTE. 

San 'oda• •qu•lla• qu• id•ntitican al •Dlicitant•. 

Entr• la• datas per•analea t•nema•1 
l.- No•br• 
2.- Do•lcllla , __ 

E•tado civil 

··- Edad 
5.- N•clonalldad 

Entra la• data• l•gal•• •• •ncu•ntr•n1 
lo- NG•ara d• •fill•cian dal IMSS 
2.- NGaara da Ragi•tro Federal da C•u••nt•• 
l.- Sarvlcla Militar 
4.- Llcancla 
5.- H• aida afianzada, nambr• d• la afl•nzadora 

Raap•cta a au 1nfar••cl6n f•~lllar1 
l.- Na•bra da la• p•dr•• 
2.- C6nyuga a hiJaa 
l.- Rallg16n 
4.- Madla acan6•1ca 

Toda ••ta ••rl• da data• na• per•lt•n •n•llzar •n -
qua candlclan•• da "h•blt•t• •a d•••nvualva al •allclt•.!!, 
ta can r••P•ota • 1• •ocl•dad. 

El •lgulanta punto qua na puada pa•ar por d•••parc.!, 
blda •• •qual qua •• r•flara • la ••colarld•d la cual 
na• •u••tr• al tipo da praparac16n va ••• blalca, prara
alonal, ca•arcial, t'cnlca, qua tlena al lndlvldua. 

Can aata lnforaaci6n y da acuarda • la capacld•d 
qua tanga al lndlvldua avaluaaoa al •• capaz da daaanvo!, 
vara• an al puaato adacuado. 

La aacolarldad •• da gren lapartancla an l• al•c- -
c16n da alguna• puaataa aobre todo a nivel eJacutlvo an 
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donde ea necesario un nivel mayor de profeeionalisao. 

En algunas ocasiones la escolaridad marca lsa dir.!. 
renciaa entre algunos cendidatoa a competir por elg~n -
puesto a nivel genarnciel. 

En la actualidad •e le ha d•do cada v•z •ayor enr! 
ele e la preperaci6n qu• tenga el individuo, ye qua ••
to radunder6 en ben•ricio de le productividad de la ea

pre••• 
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B) EXPERIENCIAS EN TRABAJOS ANTERIORES. 

Dentro de este rengl6n ancontramoe lea empresas en 
lea cuales el solicitante ha laborado anteriormente, e!. 
taa experiencia• deben contener: nombre de lee ampres•• 
en lea cual•• ha trabajado, au ub1cec16n de cada una de 
eetae, la reche an que ingreso aaí como la racha en la 
cual causo baja en el puesto, lo• pueetaa qua lleg6 a -
deeempenor desde que 1ngree6 a la empresa hasta que ea• 
116 de le •i•••• ea importante que al hablar d• loa 
pueetoa que el solicitante ocup6 indique fate cualee 
rueron, eua runc1one• que deaempen6 en cada uno da ~•-
toe, pera poder darnos cuenta de une manera general CU!. 

lea eon lee act1~ldedea que reeliz6. 

Otro• dataa que •• requieran ean: 
El nombra del jere inmediato, aai como al pueata -

que deaempeM6 6ete. 
Se debe mencionar las ceueae de eeparact6n del eo

llcltsnte en lo• emplea• anterlarea. En eetea deba ••P.1 
clrlcar la peraona dlch•• ceuaae, lea cuele• pueden eer 
par d••Pido del petron, a por alguna otra ceuee que •&.!:, 

ca le Ley federal del Trebejo, que en ••t• ceea •• ene
llz•rí• mA• • rondo. 

Por ~ltl•o ea deba eenclonal loa eueldoe que •• 
parclbleron d••d• el lnlcio haeta al final en cada uno 
de loe pueetoe que acup6, ••í coeo en cede une de lea -
empreaae qua preat6 au• labor••• 

Creo que •• i•partente que al eeter el aolicltante 
llenando eate tlpo de pregunta• deba de contaetar can -
detae rtdedignoe ya que normal•enta a• piden recoeenda
cionee o rererenci•• d• loa trabajo• anterior•• qua de• 
eempeM6 ••te v ai ee encuentran datos raleo• proporcio• 
nado• por al aollcltante deteriorer~ au imagen. 
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C) PREGUNTAS DE TIPO GENERAL. 

En lo que ee refiere e esta informeci6n el aollci
tente enunciar~ en forma general que tipo de deaerrollo 
he tenido en cueati6n e: 

l.- Idiomea que domine. Esta ae her~ solo en casca 
que ea1 aa raqular6. 

2.- Habllld•d•• con respecto al manejo de equipo -
de oflclne y eetee pueden aer: 
•) M6qulna de eacribtr, lndlepenaebla en eecr!. 

terlae o almll•r••· 
b) Su•edorea y •6qutnae de contabllldad y equ!. 

po• alectronlcoa, eetoa ultl•oa a• refieren 
cuenda el •r•a a•• da co•putect6n. 

3.- Dpareclonae an la• cuela• tlena axperlancle, -
por aje•pla1 
e) Taqulgrefle, •acanogrefle, control de caje, 

earvlcloa bencarloe, atrae. 
•·- Oetoa femllleree. 

Eetoa ea reflaran a l• r•lecl6n dlracte que 
tiene con aua famlllarae tente cona6nguineoa -
co•a polftlcoe v el tlpc de e•plao en qua ae -
deeenvualven. 

5.- Detoe eoclo-econ6m1coa: 
Eetae na• •anlfleatan la• condlclonee en lee -
cueles aa ha desarrollada con raepacto a eu 
for•a de vlda y loe blenea patrl•anlalee qua -
paeee. 

&.- Raferenclea peraonalee: 
Eeta garantiza la relac16n que ••ntlana con 
paraonae recanocldaa an datermlnedoa •edloe y 

pueden reco•endar empllamante v aeber qua el•• 
•• da 1nd1vlduo ea el aollcitante. 

?.- Infor•aci6n general: 
En eate 61t1mo punto ae haca referencia h•cl• 
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el pueata deaaada, d1apan1b111dad de trebeja y 
relac16n can alguna peraana de la empresa en -
le cual aal1clta el emplea. 
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De manera general pad•mas decir qu• la •ntrevieta 
ea une de lea t6cnicea •'• amplie• y exten•a• utiliz•-
da• en le aoluci6n de problema• interper•onalea. Le en
treviste ea aplicada an casi todas lea empre••• u orga
nizaciones par lo cual •• el eedio pri•ario que na• •iL 
va pera conocer el aujeto interrogado. Por medio d• fe
t• pademae cumplir nue•troe objetivos pri••riaa coea C.2, 

nac•r al candidata, obeervar le eanere •n qu• •• ••pre
••• au eegurldad en el •ia•a, etc.,eel puee por aedla -
de le entr•viate pademaa lograr una canvareaci6n par 
da1 parta1, al qui antravl1ta y al entr1viatada. 

Ca•a iniciar le pri••r• entreviata. 

Aqul pade•oa abearvar que l• •ntrevieta ea pued1 -
iniciar de do• rar••• una por parte dal antr•vietada y 
la otra por part• d1l entravietadar, cuando la inicie -
11 entrevi1t1da f•te eepleze 11 canvere•ci6n praaenten
daae y expaniendale 11 antrevl•t•dar el por qut de •u -
vlelte, •u• d•e•aa de coneagulr trebejo, etc., cuenda -
fata ea ll•v• par parte del entrevlat1dar 1e capte una 
narae •uy eiaple, d•clerar d•ada •1 prlnclpla quf l•Pu,1 
ao al entr1vietadar a lleear al candidata para que fat• 
1ea antr•vlatada d•ntra d• •ate entreviste 11 d•be can
elderar •1 rectar tle•pa el cual no debe a•r ••nar di -
10 •inutoa nl ••var de 40 ye qu• 1n prl•er tfrmlna ••-
rl• •uy carta le entrevlat• y na auy •r•ctlve o d• la -
contraria auy larga v no •uv precia• v clara. 

Al ca••nzer el entrevistada debe canaervar le cal
•• •n al •le•a penaar det•nldn•ente la que ve e cante1-
tar a l• p•raona qua lo eat6 entrevistando, la neceel-
dad de eeleccioner • un candidata, •e beea en el recana .. 
cimienta de lee difer•nciae entre lea pereonae y can el 
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objeto de conocer, definir y valorar •esa diferencies -
ae pueden utilizar distintos mfitodoa que suelen aer - -
afectivos y uno de eatoa tal vez el m6a practico es le 
entrevista. Lo• objetivos generale• d• 6at• pueden ser 
el dernoa inrormaci6n del eolicitanta, observar la man!. 
re en que as expreae e lo que ee le pregunte, elegir el 
individuo qua por aue cerecteriaticea habilidades y ax
perienciea aet1afagen mejor loa requer1mientoa del pue.!!. 
to a oubrir. 

Para llavar a cebo una entreviste ea necesario na 
deecuidar aap•cta• tale• oo•o: 

In1c1aci6n o planteamiento d•l ta••• 
Deaarrolla de l• axploraci6n. 
Co•o c•rr•r la entrevista. 

El priaero •• r•fiere a le etapa inicial, an la 
cual al aaunto qu• motiva a l• r•uni6n entr• el •ntre-
viatado y •l entreviatador aea aobra •l te•• d•l pueato 
• ocupar por el poaibl• candidato. 5• debe tratar da e.!!. 
ponar con la mayor claridad poaibl•· par• qu• ••• ••yar
••nt• coaprendido por ••baa partea. 

El aagunda punta que •• r•fier• al dea•rrolla o 
axploraci6n no• die• qua una vez que al aaunto h• •ido 
••t•blecido y •captada •• entone•• r•via•da y axplatado 
la cual• daba ra•lizar de una aanera cuidado•• con •1 
abj•to da qua na •• pierda la inforaaci6n. 

1881 

S• canaidaran do• tipo• da antreviataa •'• uau•---

1.- Entraviata inicial o previa. 
2.- Entreviata faraal a profunda. 

La prl••ra repreeenta el prl••r contacto con el •.2, 

licltante par lo qua ae reoo•i•nd• craar buen• 1••g•n -
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par parte de embaa. 

Ea de hecho el pri•er contacte personal que tien• 
el candidato pare ser entrevistado an la ••presa por lo 
que ea recomendable creer une buena imagen de le •i••e, 
ain •xegereciones inneceaerlaa, qua a la larga aer6n 
perjudiciales. 

Eata •ntrevlate ea da csr6ctar auperflclal; m6a 
ain ••b•rga •• al prl••r filtra el que •a ao•etlda el -
candidato y •• utiliza con dlvereos flnea1 

a) Tan•r una lmprea16n personal del lndlvldua. 
b) C•rclarar•• d• qu• ••• ca•patlbl• con loa raau!, 

alta• dal pu•eto y can l•• pal!tlcaa ganar•l•• 
de la ••pr•••• t•l•• ca•a hararla 1 au•lda, l•j!, 
n!a da au doaicllla en ralac16n can l• ••pr••• 
facllldad•• de tranapart•c16n, l•pedl•anta• ff
•ICD• a •entalaa, perceptible• a •i•pl• viata -
qua dificulten •l adecuado desarrolla del tr•b!, 
ja • d••••paftar, ate. 

e) Aclarar y ccnflr••r can al candidata lo• data• 
axpuaataa par Al en la haja de aalicltud da em
plea, aaaalarldad, profee16n, 1d1o•••• cau••• -
da aeparac16n en anteriaraa ••plaaa, ate. 

Exiatan daa r•zanea fund••entelea a decidir •edl•.!!. 
ta eat• entrevlata lnclal. 

a) Sl el aalicitante de emplaa deba continuar laa 
elguiantee atapaa o ai por el contraria debe r!, 
chazerae en asta pri•er paaa por na reunir ele.E. 
taa raquialtoa min!moa generalea. 

b) Si al candidata mlama deaae a na continuar al -
praceaa de aelecc16n. 

Le aegunda antreviats se refiere a dedicar •A• - -
tiempo pare conocer mAa a fonda a le pereona, eal co•a 
aapecto• sabre au cultura, intereses, cer6cter, traba--
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jea antericree, experiencias, reccnccimientca,etc., este 
tipo d• •ntreviste e• recomendable hacerle deepuee de h.!, 
ber realizado lea prueb•a o test. 

Entre lea fcr•ea de entrevistes que podemos enccn-
trer tenemos: 

•) Entreviste dirigida, 
b) Entreviste ne dirigida. 

Siendo la primero en le cual ea el entreviatedcr 
quien se dirige a aapectos que sean ~e au int•r6•, esta 
entrevista requier• •Aa participación active por pert• -
del entreviatadcr. 

En cambio l• entrevista ne dirigida permite con•ld.!, 
reble libert•d al entravistedc para expr•aarae por al 
mia•c, tanta l• entreviste no dirigida co•o la dirigid• 
tienen en ca•ún el hecho d• que •• trata d• une experi•.!!. 
el• en relacione• hu•an•• en el que durant• •u deaarra-
llo •• buac• •ayer cc•pran•t6n entr• do• per•onaa. 

Pcr ultl•o el cc•c c•rr•r una antravtat• qulz• no -
a• canatdarado por la gr•n mayoría da •ntr•vlatadore• P.!. 
ro •n realidad far•• parte de la i•port•ncta d• l• entr.!, 
vl•t•, •• d•be fabricar un adecuado final al •cllclt•nt• 
v p•ra poat•rior•ent• ratlr•rnoa •• ccnald•ra qu• •l ci!. 
rr• •• r••llc• d• una ••n•r• corracta ccn bu•noa •od•l•• 
p•r• ne •ntorpec•r l• l••gen que •• pu•d• ll•var •l can• 
dldato, por ultl•o •• r•cc•lnd• que tcd• ••praaa u erg•· 
nl1•ct6n practtqu• cad• dia •'• laa dlf•r•nt•• tAcntca• 
o manera• d• ll•v•r 1• entr•viat• ya qu• ••t• ea la prl• 
•ar• unt6n o 1•pr••l6n qua tendri tanto 1• e•pr••• dal -
•clicltente co•o el aollcttanta da l• ampreaa. 



AREAS A INVCSTIGAR DUR~NTE LA ENTREVISTA. 

A. Estabilidad en l!l empleo. 

B. Eecoleridad. 

c. Experiencia. 

o. Situeci6n econ6mice. 

E. Estado fiaico. 

F. AnteCl!dente• femiliarea. 

G. Ambiente familiar. 

Ho Actividad•• diatintaa al trabajo. 

A. Aapectoa gue ae deben inveetioer aobre la eata
bilidad en el ••plao. 
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•• Si el aolicitentl! ha cambiando da amplao con d!, 
maaiada frecuencia, pera lo cual debe averiguara• al n,! 
••ro da ••praaaa en que he trebejado an loa últimoa el!!. 

CD ª"ºª• 
bo 51 ha tor••d• h6bltoa de aatabllidad por habar 

trabajado •uficl•nta ti••pa pare alla, o al apanaa ca-
•ienza au vida laboral v por la tanto la ••preaa qua la 
contrata carrar6 rleago• en eete aantldo. 

c. Si ea po•ible que tenga h6bitoa de trabaja d••.!, 
alado r{glda• a inflexible• par haber trabajada duranta 
•ucha tiampa para una miams eapraae. 

do 51 aua cambio• frecuentea da amplaa •• deban a 
que •• mal ••plaado, • que ea incapaz da adaptara• a 
lea peraonaa o a l•• altuaclonea, a qua •• un insatisf.!. 
cho habitual, a au deaeo d•••edido de progreao o a 
otro• factor•• qua eacapen a au control. 

a. Bl aon aceptablaa loa motivo• que d6 para haba,t 
•• aaperado de eua trabajos o al almplaaenta eat6 tr•-
tando de juetiflcer au ineptitud o au incapacidad para 
llevarse bien con jefea, aubordlnedoa o compe"eroa. 
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r. 5i en runci6n del lugar en que vive le tomarle 
•ucho tiempo en llegar el trebejo y si 6ete pueda aer -
un motivo pera que se canee y renuncie. 

g. 5i ha demostrado una buena actuación en •U tre
bejo en otras empresas e juzgar por loe eeceneoe y eu-
Mentos de sueldo obtenidos. 

h. 5i eet6 eetiarecho con loe progreeoe que he lo
grado hasta el presente en meterle de trebejo. 

l. 5i en general tiene una motivación adecuada pe
ra trabajar y en especial en el puesto pera el que ae -
le eetA coneidarando. 

j. 5i eu trayectoria de trebejo revele excesivo •.!!, 

aentlemoe y/o perlados de desempleo y ei ee posible qu~ 
le cause de •lloe see •ale salud. 

k. Si tiene un• actitud crltice infundada hacia 
lee empreeee en que he trabajado, eus jerae, eue compe
fteroa da trebejo y sus eubordlnedos. 

l. Sl tlene en l• ••pr••• a la cual tngraearle ••.!. 
goe qua podrlen recilitar eu parlado de edepteci6n. 

•• 51 ecoetu•bre buscar nuavo empleo ••diente une 
1nvaetigecl6n inteligente o et acepta lo prl•ero que e.!!, 
cuentre y et el eet•r ain trebejo da•ueatr• conrlenz• -
en el •l••o• 

n. Sl eu lneeteblllded an lae ••plao• ee debe • 
que 88 une pereone contltctlve, D e que tiene un •oda -

d• eer na egr•d•ble • lo• d••••· 

n. Sl eu lnlcletlve, eu ••blat6n, eue cepeatdedae, 
eu el•p•tle pera con loe deeAe, eu prudenate, eu tnte•
rle hacle le ••Pr••• con 1• cual h• trebejedo o l• c•-
rencle de tod•• o elgunee de ••t•• cuelld•d•• h• eldo -
le ceuee de eu eetebillded o neetebllld•d en loe ••ple• 
Deo 

º" Sl tl•n• oaupaclonee o coepromleas que eon ln--
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co•patiblea con au trabajo. 

P• 5i tiene un negocio propio, o pianaa eetablece,¡ 
lo y si prefiere trabajar en forma independient•. 

q. 5i posee bienes de cierta cona1deraci6n o ai 
su• pedrea, c6nyuge o parientes cercanos tienen bianee 
da fortuna y si estas circunatanciae pudieran h•c•r •'• 
probables au• proyecto• de independencia. 

r. Si au• aaplreciones en cuento a trebejo aon d•
maeiado ambicio••• o ai aon ra 2 onablaa. 

e. Aapecto• a investigar aobre la escolaridad. 

a. 5i al aolic1tant• tiane auricientea •atudio• P.! 
re da•empeftar •l pueato de qua •• trata o bien tiene d,! 
•••i•doa eatudioa para el aiamo. 

b. Si en el pueato d• que a• trata •ncontrer6n uao 
v utilld•d l•• eapecialidadea adqulrlda• por al aolicl
tant• en la eacuel•• 

c. 61 lo• eatudios que in1cl6 loa termln6 y •i pu
•o de eu parte earuerzo par lograrlo y el de•oatr6 ••t.! 
bilidad e iniclativa •ientraa estudiaba. Si rue un buen 
eatudiante, para lo cual daban tenera• •n cu•nte eua º.!. 
liflcacion•• y la edad • qua t•rmin6 •ua eatudioe. 

d. Si la ror•a como aa ••praaa, au gram6tice y au 
vocabulario revelan buena educaci6n acorde a •ua eatu-
dioa • 

•• 51 ti•n• aricl6n a laa l•cturaa y ••dur•z da 
julcia para ebordar la• aituacione•• 

r. Sl laa calificaciones obtanidaa •n la• pruebaa 
d• aptitud eat6n da acuerdo con su grado ••colar. 

g. Sl poa•e una buena cultura generel y euriclente 
conocia1anto como para deaempeftar adecuadamente aua fu!!. 
cion•• y para llevarae bien con •u• co•peftaroa. 

h. Si tiene buenoa aodal•• o el ea aaanerado a ••-
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travagante. 

i. 8i demuestra una actitud concienzuda para abor
dar loa proble•ee o ai ea auperficial v ligero. 

j. 8i l•• meteriea qu• mAa le gustaron cuenda ere 
estudiante •on lae relacionada• con el puesto de que ae 
trate, o ai 6etea son preci•a•enta lea que aenoa le - -
agradaban. 

k. 6i tiena planee pare •eguir estudiando v ai loa 
ha llevado a cebo estudiando, por ejeapla, en claa•a 
nocturna•. 5i ea poaibl• qua eaoa planea puedan caapra
aeter au estabilidad futura en el trabajo. 

1. 5i era un lndlvldua activa an eu vida eatudlan
til a en atr•• activldadea v al revela candlclan•• de -
llder v d• don d• gente•. 

c. A•pectoa a inveatigar aobr• l• •xperlencia. 

•· 51 el aolicltante tiene auflclanta exparlancla 
para de•empaftar el puesto que aollcita a al tlane deaa
•l•d• a carece da ell•, aapectaa que pueden aer lncanv.1. 
nlantaa. 

bo 51 tlena antrenamlenta, canacl•l•ntae r deetre
za eprapleda•, pera el de•empefta da lee runclanaa da 
que •• trate. 

a. 81 tlene capeclded •uficiente pera aprender r -
antranara• rAplde•ente en l•• funcione• del pue•ta, •u!!. 
que an la actualidad cereza• del antrene•lenta v axpe-
rlancl• naca1erla•, •• raca•l•nde co•parer con loe ra-• 
•ultedoe da laa pruebee da aptitud, al •a practicaran. 

do Sl •u exparlencla ent•rlar pueda eer útil para 
el punta da que •• trate v •l padr6 aplicar aue h•bll,l 
dedea aepeclelee en el •leao. 

•• 51 revele un adecuado progreea en loe ••pl•ae -
entariarea. 
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r. Si ha sida constante en el tipa de trabaja e que 
ee he dedicado o •i es demasiada uer•átil y esto le re•• 
te conocimientos y ekperienciea máa prafundoe. 

g. Si desea un trebejo qua no •• posible proparoia
n•rle en un futuro inmediato, y •i le diagu•tan loa pue!. 
toe e trev6• de lo• cuele• tendrá que peaer. 

h. Si •U treyectorle de trebejo revele canfi•nze en 
el mi•mo, e111bici6n y ••durez. 

l. Sl le e•periencle edqulrld• v el puesto que va a 
deaa111pe"er eat6n da acuerdo con au vocecl6n prat•alanal. 

j. Sl la e•periencla ha •ido e•pfrlce a al, par al 
contraria, ••ti re•p•ldeda par canco•iento• te6rlca•• 

D. A•pecta• • inve•tiqer eabr• le altuaci6n •can6•i 

a. 11 al aalicltante tien• un .bel•nc• financiera f!, 
var•bl• a ·d•atavar•bla. 

b. li •a paalble qu• •U aituaci6n acan6•lc• d••••i.!. 
da ravar•bl• pueda afectar •u eetebilld•d y •ctitud h•-
cl• •l tr•baja. 

c. Sl viva de acuerdo can aue ingre•c• t•niendc •n 
cuenta el caata da la vide y •u• nece•idadea par cubrir. 

d. Sl eepir• e ganar •le auelda dal que gan•b• an -
la empre•• anterior a en el actual y cual ea l• raz6n y 

ai ae cantor•• con un auelda interior var •i ea paaible 
qua pued• acomodar •U• gesto• • e•e ingre•a y par qui 
acepta dia•lnuirlc. 

•· Si le ••tiatacen el aueldo y le• pl•nea da •u••.!!. 
to• .. qu• l• atrecarl• •1 nuevo e111pl•o• 

r. Si au principal raz6n pera trabajar ea la d• qu• 
•e aa 1• •atln agotando eua reaerv•• y c61110 obtuvo lataa 

g. Si el princip•l motivo p•re trebaj•r ea general 
y p•r• ac•pter el nueva puesta •• da arden •con6mica. 



h. 51 sue eep1racionea de eueldo son razonables. 

1. 51 ademAa de au trabajo tiene ingreeoe qu• pu•
den comprometer au eetebilided en el empleo, como por -
•jemplo, otro• empleos, el sueldo de au c6nyuge, rentes 
ayudes habituales de aua remilierea. 

j. Si revele inter6a por gan•r y ahorrar dinero. 
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k. Si le agrade confiar en aue propios medioa y m,!_ 
neja au dinero con iniciativa y reepooeabilidad. 

l. Si el nivel de vide que llave, por ejemplo, la 
renta que pega, el auto que pose•, etc., eet6 por enci
•• de aua p~e1bil1dadea econ6micee. 

•• Si tiene obligaciones de orden familiar que le 
fuercen e trebejar con conatencie y dedicac16n. 

E. Aepectoa e inveetiger aobre el Eatedo F{eico. 

•• 51 el aolicitente considere que au ••lud ea •P!. 
n•e regular, a el ea buena, y par qu6 rezones. 

b. Si tiene eeteture, ruerz• v energ{e co•o pere -
l•a funcionee que requiere el puesto que ve • ocuper.Sl 
eu peeo •• noreel. 

c. 51 hen eldo frecuente• eue felt•• •l trebeja 
par ceu••• da ••l• eelud. 

d. Sl eue coetu•br•• y ectlvld•d•• ean eeludeblee 
(perticlpec16n en departe•, haree de auefta, recreec16n 
aene, etc.,) 

•· 51 tiene une eperienci• aaludsble, en6rglc• v • 
vigora••• 

f. 51 BU voz •• cl•r•, entueieata V •ur•d•bl• V el 
••b• expr•••r•• y •1 ••t•• condicione• ean lapartentee 
p•r• el puesta. 

g. 51 pera conaerver eu eelud v• con frecuencle •l 

•6dlca. 



33 

h. 51 tiene defectos físico• y •U po•lble 1nc1den
c1a sobre lea ectivldede• del puesto (ee posible contr.!. 
ter peraonea li•ledea aiempre que au defecto no eea in
compatible con lee funciones del puesto). 

1. 51 he sufrido enfer•ededea grevea y al no h• •.!. 
do ho•pltelizedo. 

j. 51 ea propenso a sufrir accldent••· 

k. Sl revela dlaturbiaa eaoclanalea. 51 ruaa paca 
o deaaalado, du•r•• poco o dema•ledo, tlen• con•tuabr•• 
a •anaree extrefta•; al la guata enreraar•• a •i ea •u•!. 
tr• extreaadeeente nervlaea en l• entreviste. 

l. 51 padece alguna anferaedad cr6n1ca co•a elnue,!. 
ti•, bronquitie, artrltle, alergl••• ate., que pueden• 
egrevar•• par el ••biente en que deba trabajer a par l• 
el••• de funolone• Que deba reellzer. 

•• 51 padece,alguna de l•• peraon•• que viven can 
,1, enfermedad•• cr6n1cae a contagio•••• 

f. Aepactaa a investigar aabra la• antecedente• fa 
•11larea. 

•• Sl a juzgar par la ocupecl6n da lae padrae del 
•allcltante, de au• lngreeoa, blanea, etc., le paelc16n 
ecan6alca da aua padrea •• de cleaa beja, aed1• o alte, 
y par can•lgulanta, al ee trate da un• candidata qua 
bu•ca une carrera def1n1t1va para au vida, a •l de la -
que •• trata ea buscar experlencle tranaltorle. 

b. Sl tlen• la alama vocac16n de au• padr••, la 
cual •• 1•partanta en algunos caaoa coao, par ejeapla, 
ventaa. 

c. 51 el eallcltante ea hija única, a al au dlf•-
rencla de edad con aua hereenoa e• muy grande, y al - • 
cualquiera de la• doe hechos enterlorea pueden tener •.!. 
guna lnc1denc1a an la formaci6n da au personalidad afe.s_ 
tanda au adaptac16n. 



34 

d. Sl au lnrancia y adolescencia ae desenvolvieron 
en un ambiente ramlllar normal. 

e. Si aus padres vlven desde haca varios ª"ºª en -
el mismo doeicllio o al han tenldo cambios rrecuentea o 
eúbitos. 

r. Si he logrado el candidato un desarrollo emocis. 
nal normal y una adeptaci6n adecuada al medio y si ae -
eapera o no qua por aua entecedentea ae llevar6 bien 
can •ua compa"eroa d• trabajo. 

O• Sl la poblacl6n en que eat6 acoatumbrada • vl-
vir ae m6a grande o •'• paqu•"ª que qua6lla an que ••ti 
altu•d• la e•preaa y ai le aer6 po•lbla adaptara• riel! 
mente a lea nueva• candicionea de vide qua ••to l•pllca 

h. Sl au ramlll• eatl vinculada en algun• raree an 
la ••presa, par ejamplo, •l tiena parlante• qua traba-
jan en alla, o •on accianiataa v al eata• clrcun•tan--
cl•a •on ravorablaa para •U fxlto an al nuevo amplao. 

l. Sl el ambiente ramlll•r en que ae rorm6 ravara
cl6 a •u lnlciatlva, ra•panaabllldad y conrlanza an af 
•l•mo y al cre6 en 61 un c•rlcter rlrma y taablln lnda
pendlent.a. 

j. Sl au• padre• •an a ruaron da buena cultura ga
ganaral la cu•l ea l•portenta para l• for••o16n •oral -
dal lndlvlduo. 

k. Sl tlana parlante• cercano• o ••lgoa fntl•oa 
qua trab•jan o aaan •ocloa en ampreaaa ca•p•tldoraa. 

Go Aap•ctoB a lnvaatlpar aobre al a•blanta raal- -

!!!.E.:. 
•• Sl ea caaado y culnto ~lempo haca qua ae caa6. 

Sl •• aoltara v tlena edad aurlclenta, cull ea al aatl
va que la lncllna e paraenecar aaltaro. Sl eat6 reclln 
caaado a reclenteaenta aa aapar6. 

b. Sl ea fallz an au matriaonla. 
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c. 5i ee reeponaeble en el cumplimiento de lo• d•
beree de eu estado. 

d. 5i au c6nyuge ve con buenos ojoe el que trabaj• 
en el empleo en perspectiva. 

a. 5i le guata vivir en •l ca~po, en provincia o -
en la capital. 

f. 5i el lugar dond• ••t6 •1tuada le empra•a ••ti 
da acuerdo con •ua praferenc1ee e interesea y loe d• •u 
c6nyuga. 

Q• 5i la ublcac16n d• •u c••a aat6 da acuerdo con -
•ua ingr••o•. 

ho 51 cambie de domlcil1o con d••••i•d• fracuancl• 
y cuinto tl••po llave en al actual. 

lo Sl viva con par1•ntea o en for•• lnd•pendlanta. 

j. Si •u nlv•l de vlda aati da acuerdo con eua ln
gr•aoe. 

k. Sl n•c••lta un empl•o o ingr•eoa e•t•ble• de 
acuarda al n6•era de par•onae que aoetlena. 

l. Sl l• agrad• p•r•anacar, daapufi• del tr•b•Jo en 
eu ce•• a •l prafl•r• hacar plane• nocturno• fu•r• de -
ella. 

H. Activldada• a lnvastlgar aobr• actividad•• dl•
tinta• al trabaJa. 

•• Sl el aolicltante cau•a una impre•l6n fevorebl• 
al tlene buana preeencle, al cae blen y •• le faclllta 
el trata con la genta, al •• atenta, prudente, preau•l
da, egalat• da•aalada agresivo a d•••alado fria. 

bo Sl act6a con deaanvoltur• y control da al •l••a 
durente 1• entravlete o al •dolec• d• ln•aduraz •n •u -
conducta. 

Co Si sua oplnlane• aon objetiva• y razonabl••• Sl 
no tiene de•ealado• prajulcias, al ea elncera, directa 
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V haneeta el expresar eus puntee de viste, 

d, Si padece odias a fobiee, v ei se muestra inju.!. 
tlficademente temeroso frente e determinadas aituacio-
nea o personas. 

e. 51 ea considere permanentemente desgraciado o -
de melas, V por qu6 raz6n, o a1, por lo contraria, ea -
considere arartunedo. 

r. Sl sus horas diaria• da trebeja v de descenso -
eet6n debidamente equllibredsa. 51 ocupe aus retos li-
bres en act1vtdedea con•tructlvea v al •U• diatreccta-
nea revelan en 61 una pereone definida. 

g, Sl aua aficiones eat6n da acuerdo con •U voca-
c16n profealanal, 

h. Si aua dlatrecclonea revalen un tamperamenta 
, extravertida o 1ntravert1da, ea elcoh6llca a dragadlcta 
Sl e trevefe de eua actlvldadaa eaclel•• revela un te•
paremento da líder. 

1. Sl tiene entacedentea penales y au• cauaea. 51 

ecaatu•br• leer llbraa, ravletaa, perl6dicaa, can qu6 -
frecuancl• y da qu6 tipa da lectura. Sl la lnter••• vi.!. 
jar •I• da la que en al puesta ae le puede ofrecer o ai 
par al contraria al puesta lmpllce d••ealadaa vlajea P.!. 
•• 61. 

jo Sl l•• distrecclonea que le agradan aan lnca•p.!. 
tlblaa con lea funclan•a del pue•to. 

k. Sl l•• ectivld•d•• v funclanea del puesto aeta• 
rl6n an cantrad1cc16n can au vacac16n praf••lanal. 
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PRUEBAS AL SOLICITANTE 

Lea pruebes al sollcltante ea un fecatr qua nas ha 
treldo siempre beneficios prActlcoe cuando son epllcedaa 
an forma correcta an el procesa da aslacci6n. 

Na eoleeente para lea ••presea alna teebl6n para -
loa trebejadarea, pues he lograda lncraeentar le produ.s, 
cl6n y pruduatlvldad, abaratar el caata dal producto, -
eajarsnda edaeAa au calidad y e le vaz logrando la ••!U!, 
rlded acupaclanel qua trea cama canaacuancle la baja 
dal lndlca da ratecl6n d• paraanel en lea eepreaee. 

Loa aaAeenea a pruebas par au efactlvlded han la-
greda alcanzar un aitia flrma y recanaclda en le ••pra
•• albra toda an las grandes lnduatrl•• ys qua •• ecap
tan coea lnatru•antaa lepartantea pare la aelaacl6n da 
paraanal. Olchaa axAeanea caeplamantan loa data• obten! 
daa an laa f•••a anterlares del pracaaa y eua reault•-
daa al aer catajadaa can lea feaea paatariarea, p•r•l-
ten abtenar un •retreta hablada" dal candldata, la •'• 
carcana • au relldad. Lea pruebea padamaa clealflcerl•• 
en dae grandea grupaa: 

Da canacielentaa y Palca16glcea. 

A) ,ruaba• da canacl•lenta1 tlenan par objeta ver al al 
eallcltenta posea loa ccnaclelentas que la parmltlr6n • 
deseepefter lea ectivldedea del puesta qua •• pretenda -
desa•pafta. Estea pruabea para que aeen raalmenta ~tilea 
daba aar una •eueatre• del trabaja a daaempenar. Sl an 
un puesta ae requiere ~acrlblr • aAqulns, saber al •1 -
aallcltants aaba hacerla, la eajar aarA que secrlba e -
elqulna. Sl requiere eeber cantabillded, la mejor ea 
que na• raauelve algunas problemas contables, etc.• 
• Uer anexas: rarma Na. 51 6 1 7, 8, 9. 
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B) Pruabea paicol6~icas1 Loa rundamentoa ps1col6gicoa -
en estas pruebes se rerlejen en su contenido y en lo 
que se proponen medir. En ciertos caeoa, el contenido -
de una pruebe, o aes al material del ex6men (verbal, 
gr6f1co, etc.) reproduce directamente lo que se propone 
medir. Por ejemplo, al le prueba desee establecer la C,!. 

pacidad de eumar, el material dal ex6men cons1atir6 en 
un conjunto da aumae que el sujeto reeualve correcteme.!l 
te compar6ndolo con loe valoree medios de le poblacl6n, 
eervir6 pare juzgar eu capacidad de auaar. 

Eataa pruebes nae permitan darnae cuanta da las CU,!. 

lidedee que pueda tener el aallcltante, cama pueden eer 
au habilidad pera manejar elg6n aparata alectranica co
ma por ejempla: a6qu1na de escribir, celculedara, mlni
caaputadara o a6quinaa ragiatredoree a alguna a6quina -
en aapacial. 

Par otro leda teabiln nae dan a conocer auperficia!, 
aante la capacidad que tiena el lndlvldua para raeal••r 
prableaea ya aaan de tipa cantebla a •dainiatratlva. 

Para aata tlpa da pruabae •• beatanta lapartanta al 
factor tlaapa, bien ••• para la aecanagraffa a para la 
raaolucl6n de prabla•••· • 

Aunqua al bian •• cierta que h•V que hacer un anil!. 
ala caaparetlva entre eate reatar y la erectlvldad0 ya 
qua padeaaa encantrarnaa ante la altuacl6n de do• a ala 
emplaedaa en lae cuil•• deepule de aplicada el ale•a 
ea6aen encantreremaa en algunoa aayar rlpldez a caabia 
de une aejar eractlvldad a vicev•r••· 

• Ver Anaxae: Far••• Na. 10 0 11 1 12 0 130 14 0 150 
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Ea por esto que debemos tener per6metroe establee,!_ 
dos que nos permiten ver hasta que punto ea prererible 
elegir alg~n candidato en lugar de otro. 

Estas pruebes suelen ser erectiv•e, m~e que atrae, 
an puestos en que ee requiera un tipo de actividad m6e 
pr6ctice como en el ceso de lea secretarias, cajeras, -
etc. 

Adem6a son un auxiliar muy veliaeo en el conocl- -
miento de la pereon•lidad, temperamento, aptitudes y h,! 
bl~ldad, ee un 11xp11rl~ento en donde se procure que tadoe 
aquellos rectoree, como el lugar, lae condicione• de 
tiempo v estimulas del ambiente no varían pare poder 
raelizer un sn6llele comparatlvo sobre lse mlemae be- -

•••• 
Loa rundemantoa psicológicos en este tipo de prue

bee •• rerlajen en eu contenida v en la que se propone 
•adir. 

En clertae coaae, el contenida de une pruebe, a 
sea el material del exAmen ea verbal, gr6fico, etc. Ea
te tipa de pruebe• implican el razonamiento cuidadoeo -
de l• persone, edemAa de tener cuelldades como hebilld,! 
des, destreza, r6pidez, observador, etc. 

Adem6a la pruebe peicológics realiza una runci6n -
especifica que ee le de predecir qulenea van • producir 
•6e, qulenee ven • dar m6e calidad, quienes posean lee 
mayores hebllldadaa, eptitudea y capacidad pare que Pº.!. 
terloreente pueden ser desarrollada• plenamente bajo un 
buen programa de adiestramiento v capacidad. 

No ocurre lo mismo cuando una prueba se prepone •!. 
dlr la lntellgancia. Con los t•rminos Inteligencia o 
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Aptitud Mental General ss designe, en realidad, un con
junto de operacionea mentalea (enfiliais con la reaolu-
ci6n de problemaa situaciones de la m6s diversa nsture
leza). Ls prueba de intelitenc1a de personalidad, etc., 
se raliza por medio indirecto, pero que ha demostrado -
une relaci6n con aquello que ae desee medir. 

De eh! la importancia que tiene al seleccionar una 
prueba pare au eplicaci6n el conocer los prop6aitoa de 
la misma, le pobleci6n en que se valid6, las condicio-
nea en que debe ser aplicada y le forme en que debe ser 
celi fice de. 

Actualmente ae eatán utilizando lea t~cnicaa de a.!, 
muleci6n pera le Selecci6n de Personal. Eatae son obaa.!:. 
vec1ones que ea hacen de le conducta o actuaci6n de lea 
persones examinadas, en ejercicios durante loa cueles -
se observan lea habilidades que requerirán en el daaem
pe"o exitoso del puesta, se realizan baja condicione• -
estandarizadas en lea cuales ae de a lee peraonaa le 
oportunidad de demostrar sua hebilidadee y el observa-
dar la posibilidad de obaerverlaa. Por ejempla, • loa -
candidato• pera un puesta de auperviaor ae lea aoaeta a 
cierto tipo de ejercicio• en loe cueles puede aer obae.!:. 
vadea v eveluedea su conducta cama auperviaarea. 

Dentro de lea pruebe• podemos encontrar alguna• 
aub-grupoa1 

1.- Pruebe de Inteligencia. El prop6aito de •eta • 
prueba ea aedir la agilidad y capecided aental, al rez!!. 
namiento verbal y la habilidad. para loa núaaraa ea in•• 
cluyen par lo general en esta pruebe. En la Eapreaa Co
aercial, este tipo da pruebe aeria adaptable pera la• -
aapirantea a puaato da oficina. 
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2.- Pruebe de Aptitud. Tiene por objeto aplicar le 
relativa pericia o destreza en le ectuaci6n f!eica (CD.!_ 

peral), que deba tener el candidato. Por ejemplo, para 
la empresa comercial se pide al aolicitante que, en un 
tiempo determinado llene una forma d• nota de venta a -
m&quine o que envuelva determinada mercenc!e en bolsa, 
qu• archive tarjetea, notaa de venta, •te. 

3.- Prueba d• Habilidad Especial. Por medio de pr.!, 
guntaa bien seleccionadas y redactadas, ae puede deter
minar el conocimiento y comprensión del candidato en un 
campo determinado de actividades. Por ejemplo: el alae
c6n d• mercencia, recibo y entrega de le misma, etc. 

4.- Prueba de Inolinscionee o Preferencias. Como -
su noabr• lo indice, descubrir hasta que punto ae incl.!, 
na el candidato hacia determinadaa act1vidadea, es el -
objetivo da aeta prueba. Es muy perecida a la prueba da 
habilidad, paro no debe confundirse. En la empreaa co-
marciel lee inclinaciones y preferencia• son importen-
tes, porque indican lo que herfi con mayor empa"o v ent.!!. 
aieamo¡ por ejemplo& un solicitante pued• inclinara• 
por el ramo da v•ntaa, relaciones pGblicaa, oficiniata• 
archiviataa, etc., pero ain eabargo a• •uv poaible que 
el candidato tenga •uv poco Axito o habilidad pare al-· 
canzar lo que 61 pr•fiera, porque pueda no eatar a•guro 
dal puesto que prefiera o que l• puede guatar aAa. 

s.- Prueba da Peraonelided. Lea caractar!aticae 
paicol6gicaa peraonelee, incluyendo aua ••ocionea, com
portamiento general, aua reaccione•, la confianza en a! 
miemo, ea lo qua se mide por medio de eate prueba. 

6 0 - Prueba da Temperamento. Entre lee cualidades -
que ae deacubren por este prueba, a• cuenten lo qua QU.!!, 

ta v disgusta al candidato y aus habitas. Por ejemplos 
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se puede descubrir si es epta pera trabajar en el Oepa,t 
tamenta de Queja•, Servicias, etc, Se pene de manlflea
ta en eata prueba al le persona es ecu6n1me, saciable a 
impulsiva, 
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Pera BUMilierae en alguna• pruebee peicol6gicee h.!, 

cemoe ueo del teat peicol6gico el cual ae elabore de la 
eiguiente menera1 

Pare le constitución de un test coaunment• se deba 
tomar en cuenta: 

a) Le planeec16n de au di•efto en base a loa obj•t!. 
vos plen•adoe. 

b) Le cetagoría del teat, como puede aer ln•truct!. 
110, ••t•rl•l a utilizar, preciao del tipo da 
co•portaml•nto a auecltar. 

e) Aplicecione• d• prueba• del dlaefta en el cual -
ae verlrlce tanto loe ••pecta• de abjetlvlded y 

adephcl6n. 

d) Aplicación del test pare obtener nor••• cuanti
tat l vaa. 

a) Eliperiencla d• co111prabaci6n de la v6Udez cainp.!. 
rendo loa resultadas obtenido• mediante el test 
con lnrorme• suficientemente canrieble• logra• 
das por atroa procadimientaa relacionada• con -
lea cerectar{eticas da lea peraon••• 

La• tipo• da test que podemoa utilizar •on1 

a) Con dibujo•. 
Completar o deacomponar una rigura completa. 

- D• repetición, 
• Te•ano•. 
b) Can p•l•bra•. 

Pued•n aer de treo tlpaa: 
- An6llticoa-Samejanzaa v contraatea, ainonimoa y 

antonl•o•• 
- Dar le palabra que eepreas une derlnlc16n dada. 
- Cla•lrlcacl6n de verlos conceptea por uno o va--

rio• anteriores. 
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- Sintéticoar proverbios v el ordenamiento de pal.!!, 
brea que for•sn una fraae. 

c) Con nGmeroa. 
Incluyen todoa aquellos operacionea artiméticaa 
geometrices, etc. 

Lea pruebas, tanto de conocimiento• como peicol6g.!. 
cea, para qu9 sean aetiafactoriae como instrumentos de 
selecci6n deben reunir las siguientes ceracterfetice•1 

e) Estandarizadas: que su eplicaci6n aee •imiler e 
todo• loa examinsdoa. 

b) VAlidsa: que muestren con preci•i6n lo que a• -
desee 111edi r. 

c) Confiable•: que puedan aer aplicada• verla• ve
ce• e un mlamo auJ•to en circunat•nciaa •l•ila
r••, obtenl•ndo reaultadoa anAlogoa. 

d) Diaperaiblee1 que muestren dlferenciea lndlvl-
dualea que permitan clasificar e loa examinado• 
en grupoa, aegGn •u celificeci6n. 

e) Objetiva•: que aue r•aultedoa no dependen da 
oplnlone• personal•• ni de lepre•lone• •ubj•tl• 
va• da la• per•onae que examinen o califican. 
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INVESTIGACIONES AL SOLICITANTE 

Otra tfcnice para poder obten•r informaci6n •obr• -
la par•ona o posible candidato e• la inve•tigsci6n la 
cual e• uno d• lo• ~lti•oa P••os que ae aplic• en el pr.!!, 
Ce•D de ••lecci6n •• •uy important• Y• que par ••t• pod!. 
moa obtener infor••c16n qu• nos elrv• pare comple••nter 
el •xpedient• del candidato. 

Pad•ma• canalderar tres tipa• d• inve•tigaclón y 

•on lo• m6• usado• por muchaa •mpre•ea grandae, y e•t•• 
•ona 

A) Enoua•t• •ociaacon6alc•. 
La cu•l tiene por objeta daterainar al aedlo - -
aabl•nte f•mili•r en qu• •• d•••nvu•lv• el •all
ci tanta, eato •olo puad• r••lizarae ••dl•nt• l• 
vl•1ta d• una peraon• con la preperac16n •d•cu•
d• •l doalcllla del 1nt•r•••da con •l fin a pra
p6•ito d• coaprobar alguno• o todo• laa d•taa da 
la •ollcltud, observar la canat1tuc16n y arganl
zac16n familiar, au a1tuac16n acon6mic• y verif,l 
car la dacuaanteci6n qu• praporc1on6 al candida
to a •olicltante, a•t• tipa d• inveatlgaci6n tal 
vaz aaa l• •ene• caapr•ndid• y le •I• criticada 
d• laa tesea que compan•n el proceea da racluta
alento y •al•cci6n de peraonal pero no daja da -
ser i•portanta. Dentro da la encue•ta aocla-eca
n6mlc• •e daba procurar hecar vialt•• domicllla
rlaa antravlat6ndo•• con al jefa da ramilla y 

platicar con 61 al resp•cta del 
la Datos dal •ollcltante: edad, fecha de nacl- -

aianto, lugar da origen, eatado civil, aacal.!. 
ridad, trabajos antarlorea. 
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II. ·Datas generales de lee integrantes de la re 
milla desde el padre hsete el hija menar. 

III. Datas ecan6micaa: ingresas y apartaclanes 
de lee familiares que trebejen, detalla d• 
lee geatae, prapiedsdea 1 ahorras, eallcite.!!. 
da le camprabec16n can dacueentas. 

IV. Datas h~bitaciansles: nÚ•era de cuartas que 
componen le vivienda, las aparatas electr6-
nicoa can qua cuenten, le calidad y el est.!!. 
do de •llae. 

En general le encueete •Dc1a-econ6m1ce no• trae e.e.. 
mo resultado la ver1f1ceci6n de data• ecan6m1caa que •l 
eallcltante preeent6 a 1nrarm6 al llenar la eol1c1tud.• 

B) Antecedente• laborales. 
Tiene par objeta v1e1tar lee ••pr•eae en dende 
el eallcltente hay• preetedo •u• aervlciaa pare 
everlguer al tl••pa qua trabej6 en ceda une de 
lee ••preeaa, el suelda qua reclb16 1 eu conduc
ta, eue diferente• pueetoe que ocupo, eel co•a 
la• ceu•ee a eotlvae que dl•ron arlgen e eu ••
per•c16n del trebeja. Se deben verlflcer eetae 
datoe con loe eeentedoe en la ealtcltud que 11.!, 
n6 el ea11cltsnte 1 tratar de conocer 1• apln16n 
de las que fueron sue jefe• ln•edlatoe, pera 
qu• noe pletlquen eabre aus cualldadea, hablli
dade•, •1• cama aue fallae a defic1enc1aa, con
eiderendo l• 1nfor••ci6n cama conf1danc1el, le 
cual nea eervir6 •ucho para canacer el aolicl-
tenta, y eeber cual•• eon aue eeperlencl•a l•b,2. 
ralea. 

Ea importante que le peraona, agencie, trabajadora 
eaciel etc., que reellce eete 1nveetigeci6n active •l•l!!, 
pre de une manera correcta y con prafeeianaliemo ya que 
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del reporte que fata entregue al departamento de perao
nal depender6 la contratac16n y el grado de confianza -
que ae le d' al aol1c1tante. 

Para podar obtener referencia• del aol1c1tanta an
contramos alguno• •~todos loe cual•• d••pu~• da 1nv••t!, 
gar dec1d1•oa que aran loa •'• u•adoa •n empra••• ••di.!, 
ne• y granda• •• r•ca•andable, y an algunaa aal1c1tudee 
e•t• ••tabl•cido qu• •l aol1c1tant• ••ncion• •l na•br•, 
d1r•cc16n, t•l6rona da tr•• o •'• peraona• qu• la pu•-
d•n r•com•nder, v lo conocan bien, an •lgun•• ac••lan•• 
lo• aol1c1tent•• aet6n preparado• para e•t• tipa d• r•
qu1e1toa v •dJuntan a la eol1c1tud lae cartea de reca-
••ndac16n. 

• U•r •n••a•: Far•• No. l&. 
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A cont1nuacl6n lieteremos algunos m6todoa uasdoa -
pare obtener referencias del solicitante: 

l. Cartas de recomendac16n de trebejos snterioree. 
2. Referenciea por tel6fono. 
3. Rererencla• por correo. 
4. Comprobeci6n de referencias mediante le visita 

peraonal. 

l. Laa cartea de recomendec16n de trebejos anteri.!!. 
rea. 

Hay que tener mucho cuidado con eatae cartea v• 
qua ae pueden otroger el aolicitante por doa formea, 
una que en realidad lo merezca por haber cumplido, de-
moatrando en au trebeja aer un buen ela•ento, v l• em-
preaa qua la entrega lo hace con seguridad v la canfl•!!, 
z• qua •a maraca el aollcltanta, paro •n otraa ocaaio-
nea ae entreg•n eatea cartea digamos que de compro•lao 
v• aea que por que el trabajador laboró par mucho• e"ºª 
en eae ampre••• o •implemente ae la dieran par lAatima, 
pera quedar bien can 61, ate., lo que puede traer algu
nos problema• pera la ampreaa qua lo ve e contratar, 
po lo que augerimaa ee lnveatlgue blen eate tipo da do
cumantoe. 

2. En lo rerarenta • lea recomendacionee por talA
rono. 
Le meyor{e de l•• empreaaa no proporclonen loe 

datoe por telAfono del pareonal que labor6 con alloe, -
elgunae vaca• ee por rez6n de politice de le co•pe"le, 
v• qua no aaben quiAn ae le peraone que eate aollcltan
do eet• inrormac16n. 

3. Rererenciae par correo. 
Sa conaidara uno da loa medio• m6e uaadoe pero 

no eiampra eon conteatadaa por lea ampraeee, •launa• V!, 
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cea na ae contesten por felte de interfe, en ocasione• 
contesten muy terde o en oceeionea na se le hace ceso • 
estas referencias. Se recomiende que ai ea pasible ae -
clebor• un machote a formato can le• praguntee que ae -
quieren hacer, dejando eapaciae en blanco pare que la -
persona que ve e contestar lo haga •fia r6pido y m6a ra
cil •eta ayudar6 a recibir una pronta conteetaci6n. 

4. Comprobación d• referencia• aedient• le viait• 
del per•onal. 
Con•id•r•mo• fata le tAcnica •'• efectiv• y r•

coaandeble ya qu• naa p•rmite conocer dir•cte••nta la• 
opinione• •obra el candidato. Craamoa qu• •l di6logo •.!. 
r6 •'• afectivo ai •• tr•ta diractamenta con la paraona 
qua a•ta raco•andanda al candidato ye que •a pu•da a•-
pr•••r ••Jor d• 61 1 •l r•altz•r l• vt•lt• paraan•l••nt• 
el 1nve•t1gadar •• puad• dar cuanta dal amb1ent• 1 •al -
coma •l lugar an al cual laboraba al candld•to ant•rio!, 
••nt•. 

Al llavar • cabo a•ta 1nveat1gact6n laboral a• r•
coml•nde •l tnv••tig•dar racalectar loa atgul•nt•a d•-
tae. 

1.- Nombr• d• la e•pre•a qua tr•baj6. 
2.- D1racc16n v tel6fano. 
3.- racha de lngre•o. 
4.- Depert•menta• en loa que l•bar6. 
s.- Nombraa de •u• jefa• inaedtetoa. 
6.- Puaataa que daaampaft6. 
?.- Sueldo inicial. 
s.- Aac•n•o• que tuvo durante el tiampa qua laba

~. 

9.- Conducta qu• da•o•tr6. 
10.- Ralaci6n con aua jefa• y aubordinadoa. 
11.- Horario de trabaja y puntualidad. 
12.- Cur•o• y ae•enerlaa en loa que participa. 



13.- Ant1gueded en le empresa. 
14.- Ceuee de eu •eparec16n v feche de le m1ame. 
15.- Suelda f1nel. 

50 

En le parte carreapandiente e farmetaa y anexa•, -
d1aanemae un pasible formato pera eate 1nveet1gac16n l.!!, 
barel can el f1n de realizar con mayor rAp1dez.• 

• Ver Anexa: Far•• Na. 11. 
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C) Antecedente• Panal••• 
En este tipo de antecedentes el inveatlgador dJ. 

ber6 r•querir del aollcltante una certa d• no antecede.!!. 
-!;es penalea, la cual •e solicita dlrectament• en el D•
partam•nto d• policía del E•tada a localidad donde •• -
encuentra, al al aollcltanta tiene paca tiempo da radl• 
c•r an eata lacalldad o E•tada ae proceda a invaatlgar 
al en el lugar qua radicaba anteriormente na tuvo ••t• 
tipo da antecadantaa, en caaa d• qua al aallcltanta prJ. 
aenta aataa antecedente• p•n•l•• •• proceder6 • inv••t.1 
gar le• cauaaa y •• tamar6 1• daolei6n al •• •captado o 
no. L• gr•n •eyorl• da 1•• ••pre••• no •capten • cendl
dataa qua heyan tenido aetoe entecadentee, an elguna• • 
oceelanae lo hecan por polltlc•• da la compaftie o por -
eegurlded qua al 1• parean• que •• eat6 lnvaetlgenda no 
podr6 ear alagld• p•r• lebor•r an 1• a•pr•••· 



CAPITULO VII --·-··········· 
EXAMEN MEDICO 

El Ex6men M6dlco se considera otro da loa psaoa -
l•portantee del proceso da selecci6n. 

Tode• le• empresa• o compe"Í•• precticen este peao 
tan neceasrio en le contratec16n, con•iate en examinar 
al eolicitente o candidato ríalcemente pare obtener co
•o reeultedo que no presente entarmeded alguna, o blan 
al encuentra al doctor alguna enomalidad, en 61, daba -
anotar en au dlagnoetico lo qua obtuvo da raaultado. 

Adam6a •a concldare al eximan •6dlco tan importan
te v• qua •lrv• para obtaner dato• valloao• •n lo qua -
ae rerlara • lo• indicio• da una buena ••lud, bu•n•• 
aptitud••• datactaa og6nlcoa o runclonalea da l• parao
na • qulan ae la aplica aata axl•an. 

En aata ax6aan aa le aollclt• • la paraona una - -
auaatra de arlne para qua 6ata ••• exaalnada en loa la• 
baretorloa clinlcoa v ••l podar datectar alguna poalbla 
enrar•adad. Algunea ampreaaa aollcltan tambl6n la 
••traccl6n d• aangre pare tan•r un• ••ver aagurldad 
acarea da l• aalud del lndlvlduo. 

Ee l•portante recalcar que al •••••n •ldlco •• de
be practicar al tlnal del praceao de ••l•ccl6n, una vez 
que al aallcltanta haya paaado aatlarectorla•enta laa -
raaaa antarlor••• 

El eximen •6d1co tlana co•o objetlvoa loa algulan• 
taa: 

a) Conocar al el candidata pedaca da enteraedadaa 
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contagiaeae que eatea perjudiquen e aua demfia campana-
ros, tales enfermedades aan: hepetiti•, eerempi6n, vl-
ruela. 

b) Sabar el puede t•ner une enfermedad que pueda -
afectar negetivemente su daaampafta en el trebeja. 

c) Revisar el el intereaeda o candidata tiene el -
uao normal V la agudeza requerida d• aus •entidoa 1 ••to 
es importante v• qua loa sentidos coso •l de la vista •• 
de lo• s6a isportsntea sobra todo para el puesto qua al 
sollcltent• acup•• 

d) Obssrvar que sirva da basa pare le reellzacl6n 
da ax6manes par16dicoa al ••plaado, pare vigilar su ••
teda de salud, corrsgir sales que pudieran 1n1cier•• 1 -

corr•glr enf•r••d•d•• cr6nic•s etc. 

Por Gltlao recaaianda qua al sxtaan aldico •• an -
al una vallo•• fuente d• 1nforsac16n para l• empr••• v 
por su i•portencla ra•ulta aar i•pr••c1nd1bl• •n todo -
procesa da salacci6n da par•onal. 

Existan auchas for••• da cuaatianarloa para r••ll
zsr esta exlsan aldica pero ceda a•prese puad• utilizar 
al qua •• acosada aAe a sus nacasidsdas,sn el Capitula 
da anaxas •• preaente l• farsa que hamo• alaglda casa -
una da les m6s complataa, ea pueda spllcer asta foras • 
casl todas l•• empresas.• 

• Ver anaxoa: Forma Na. 180 



CAPITULO VIII •a•••••••••••a•• 

Hay que tomar en cuenta qu• la •elecc16n de emple.!!, 
doa ea un poco parecido a escoger autom6vllea, ae nece
alta saber quien loa va a manejar, para que prop6aito y 
bajo que condiciones. 

Por ello el •ntrevlatador debe obtener una d•acrl.e. 
c16n del trabajo informativa pare uaarla como una baaa 
para la eveluac16n. 

A medida que el entrevistador define m6e cler•aen
te el pueato y aua requialtoe m6a "dar6 en el blanco• -
en au evaluaci6n del candldeto. 

Pueato que eatamoa •n la parta final dal proceao -
de aeleccl6n, ea neceeerla •char un vletaza hecle le 
deecripcl6n de nueetro pueato vacanta pare hecar le co.!!, 
frontac16n del eolicltant• con el pueata, que ee • fin 
de cuentea lo que noe precldlr6 el •xlto a frecaeo de -
nueetr• declel6n. 

D•b••a• integrar greduelaente loe eleaentae de le 
lnfor••cl6n que hemoa recolectado, ebrlenda paea e paao 
l•• zonee ••pll•• d• trabajo pere •*l alnl•lzar el rle,1. 
ga de coaeter un errar en nueetre eleccl6n, la cuel - • 
l•pllcarfe tleapa y dlnera perdida pare le argenlzecl6n 

Debeeaa lndegar en detall•• par ••• puaqueftae que 
aean pera que pueden darnaa alg6n lndlcatlvc de cer6c-
ter daflnltlva pare dlelper algune paalble dude entre • 
doe a a6e candldataa en nueatra toaa de decla16n. 

Teabl~n debemoa eatar preparados pare na Incurrir 
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en algunos errores comunes en le evaluacion como: 

e) El error de halo. Esto ocurr• cuando al entre-
viatedor ea influido en forme indebida por una caracta
r!atice prominentemente favorable o desfavorable, tal -
como al atractivo f!eico o la falte de eatudioa v perm,!. 
ta que este factor influye en au Juicio da la conv•nie.!!, 
cia general del cendideto. 

b) Le proyecci6n hacia •l aolicltente conaieta en 
qua ee tlanda a var an otra paraone •l propio aleta•• -
da valorea, aentlmiantoa a ldaaa. Eato aucada aapacial
••nta cuando al antreviatadar aa idantifica aatraah•••.!!. 
t• con el candidata an aapactaa tale• co•o le edad, l• 
epariencia, lo• aatudioa a loe antecadant•• 6tnicaa. CJ. 
•o canaacuanci• al entraviatedor exagar• lea cualidedaa 
dal eolicitenta v la valora en far•• fevorabla indepan
dienta•enta da eua atributo• realea. El afndro•a dal 
•naxa dal coepaftara ••colar• par al cual una arganiz•-
ci6n contrata aal••enta a aqualloa lndividuoa qua ti•-
nan ci•rtaa antacedentaa a compartan un punta ·da viata 
co•6n, aa otra ajempla da prayecoi6n. Eete claaa d• - -
error fomenta la homaganeidad an una arganizaci6n qua -
pueda tredualraa • au vaz an ••dlacrldad v confor•iamo. 

e) Prajuzgar a un cendldeto. Eato acurra cuando al 
antreviatedor deaerralle clertaa axpectetlv•• acere• 
del aallcltanta a6n antes de qua lo conozca. Eataa ant,l, 
clpaclanea puedan derivarse da la for•a da la hlatorla 
paraonal dal candidata o da un ca•antario hacha par al
guna da aua conocldaa. Cama raaultedo al antravletador 
llaga a una dac1a16n final acaree dal candidato ente• -
de la antravlate, au manta aetA cerrada a cualqutar co
•• que la antravlata pudiere ravaler. Si bien •• clarto 
qua axi•t• una forme de evitar complete•enta eatoa -
arrorea, al el entrevlatedor tlena une eguda eutacon---
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ciencia, ea consciente de eataa 6reea de proble•ss y e• 
diestro en lee t~cnies de la entrevista podr6 minimizar 
la influencia da talea errores en su evelusci6n que Pº.!. 
teriormente transferir6 el jefe de personal el cual to
msr6 la dec1ai6n final. 

Ocasionalmente lee cuslidedea da un solicitsnts 
son claree e inequívocamente fsvorablea o desfavorables 
a primera viats. 

La evidencie que fundamente lea cuelidedee de un -
hombre e su falta de hecho est6 en aus numerosos eleBRf. 
to• de informaci6n eapercido• en eua antecedentes. 

Desafortunadamente no toda le informac16n aaagura
de en une entrevista ee Gtil en le aveluac16n. Por ella 
hay que poner •ucho Anfeei• en aquellos dato• determl-
nant es y desechar loe que conaideremoa, •1 no 1nGtlle• 0 

na de tanta importancia pare la el•cci6n. 

No olvidemos que en la eveluaci6n •• ~uaca cantas• 
ter a la• trea pregunta• bae{cae: 

l.• ¿El aolicltanta pueda deaampenar el trabeja? 
¿oe que forme au• talantoa, capecidadaa, conacimienta•· 
habilldadea y exparlanciaa le cepaclter6n para deae•P!. 
nar el trabajo y abordar lae reeponaabilidadaa m6a d•• 
ae.'1antea? ¿En qu11 grada han dda relevante• y aufl- • 
cientes aua estudio• y trabaja? ¿Qua tan campatanta y 
productiva ha sida y qua 11videncia exista da qua tanga 
un nivel eceptabla da energfa y taa6n? ¿cu6l11• coaaa 
ha hecho mejor y cu6laa ha raalizado la ••naa bien? 

2.- ¿Har6 al trabajo? AGn cuando rauna lea candl
clonea naceaaria• para hecer el trabaja; LQua tan bien 
motivado este para raellzar la que ea n11ceaarla?¿Tiena 
le dispoaici6n pare hac•r •~s d• la necaaaria? ¿que l• 
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motive? LEs la tranquilidad, al elogio, los reeultedo• 
concretos, o qu6? LEn que greda tomar6 le iniciativ• P.!!. 
re realizar une tares e tiempo, mientree eat6 todevia -
interesado acerca de la calidad de au rendiMiento? LQue 
ten divereiricedoa son aus intereses? LQue ten ambicio
ªº ea? LQue ten perseverante ea? LQue tanto •mpuje e i.!!. 
centivo tiene pera runcioner e su potencial co•pleto o 
pr6ximo e •11 LQue tan ruerte ea au deaeo por el aejor!. 
miento V el progreao propios? LQue eet6 bu•cando en el 
ruturo pr6ximo? LQue aeti.reccionee y r•co•p•n••• bU•CB 
LQue ten raeli•tico• son au• planea pera un• carr•r• 
larga?. 

J.- &Co•o •e ll•ve con el p•r•onal? E• i•port•nt• 
••ti•er qu6 ten bien re•pond•r6 a •u• •uperior••• •uboz. 
dinedo• y l•• peraones de au propio nivel y co•o r••PD.!!. 
d•rAn lo• de•Ae hacia 61. En relaci6n con per•onelide•, 
te•pere•ento 1 car6cter y eatebilided ••ocionel. LQue 
ten coapetible ea con el trebejo y le orgenizeci6n?LQu• 
tan bien integrado eatA? LQua tanta conrienza y eeguri
d•d de •Í •i••o t1en•7 LComo se de•envuelve anta ab•t6-
cula• y rru•t•cionee? &Cu6lea aon elgunee de eue ectit.11, 
de•, eenti•iento• y predi•poeicionee •'• impartanteet -
LQue ten erectivo ea como líder? LCuAl ae eu ••tila, de 
dirigente? ¿cull podr6 aar au 1•pecto aobr• •ue co•p•ft!. 
ro• de trebejo?. 

Deepu6• de conteater eatee pregunte• t•n••o• b•eee 
•Ae que •uriciante• pare que la elecc16n d• nuestro ca.!l 
dldato ••• lo •6• ac•rtado poaibl• y de ••te •oda repez. 
cute en beneficio de le eMpreea. 
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CAPITULO lX ·-·····-···· 
CONTRATACION E INDUCCION 

La cantrataci6n ea el pasa posterior al procesa de 
aelecci6n una vez que el candidata ha e1do •elaccionada 
•• ll•v• a cabo la contrataci6n qua tiene cama abjt•ti
va •l da for•alizar can apega • la L•y le r•laci6n da -
trebeja qu• llegar6 • tener el trabajador can l• ca•p•
ftia, t•nta en •ua derech111 como en •u• obllg•cione•, •• 
impartant• qu• •l contratar • un tr•b•j•dar •• eatabl•,¡ 
c• d• par••dia •l Contrato E•crlta, •i••o que •• •uy 
!•portante, no Bolo para el trab•j•dor elna que lo •• -
tambifn par• la ••pre••· 

Na h•y que olvidar qu• l• Ley feder•l del Tr•b•ja 
pr••ume la ••i•tenci• del Contr•to y d• l• ral•c16n de 
trabajo en •u Articula 20 Titulo R•l•cione• Indivldu•-· 
l•• d• Tr•b•jo no• dices •se antlanda por relac16n de • 
trabajo, cualqulere qua eea al acto que la de arl9en e 
l• preat•ci6n de un tr•bajo paraon•l eubordlnedo e una 
peraana •edlanta •l pa90 da un aal•rio•. 

A contlnuaci6n eatudl•r•moa lo que le Ley naa dlae 
eobre el Contrato lndivldu•l de Tr•b•jo en •l Articulo 
20 p•Q• JJ Ley f•d•r•l d• Tr•b•jo1 •El Contr•ta lndlvl• 
dual •• puede d•flnir, cuelquler• qu• ••• eu far•• a d!, 
nom1nac16n, e• aqu61 par vlrtud del cu61 un• p•raon• •• 
obllQ• e preat•r • otra un trab•ja pereonal •Ubordln•do 
aadlant• el paga de un ••l•rla•. 

El •l••enta •••nclal dal contrato lndlvlduel del • 
trebeja, •• la eubordlnacl6n de empleada•, el aaatenl--
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miento o le autoridad del patr6n, lo cuAl represente p• 
ra eate el ejercicio de un poder sobra el empleado, en 
virtud de una releci6n juridica. 

El contrato individual de trebejo, tembifn conatl
ye una necesidad de car~cter edmini•trativo, tente pera 
el empleado como pare le organizeci6n. 

Pare el emel1ede: Par que es un dccu•ento que le -

le brind• c•rt•z• r••pecto d•t 

•) Su• obllgaclonea p•trimonial••·- Lugar tl••po y 

•oda d• l• pr••ent•ci6n d•l •ervlclo. 

b) L• contr•-pre•t•ci6n qu• recib• por •U tr•bejo1 
••l•rioa, d••c•n•o, v•c•cion••• r•tribuclonee co•ple••!!. 
t•ri••· 

e) Su ••t•bilid•d r•l•tiv• en •l ••pl•o• 

P•r• le organi1eci6n. 

•) Por qu• le f•clllt• •xlglr el e•pl••da el cue-~ 
pll•lento de •u• obllgeclone•, •obr• todo el •• hace 
parte lnt•gr•nte d•l •l••o el •nill•l• d•l pu••ta a - -
cu•ndo ••no• d••crlpcl6n. 

b) Por qu• le p•rmlte r••alv•r cualquier ••pecto -
•Obre l• ••n•ra de d•••rroll•r •u tr•b•jo. 

c) Por con•tltulr un •l•••nto lndl•p•n•eble co•a -
pruebe por e•t•r flr••do por •l e•ple•do •n alguno• CD!!, 

fllctoe lebor•l••· 

Al h•bl•r d•l contrato lndlvuel d• tr•b•jo na t•nJ, 
mo• que p•rd•r d• vl•t•, que •n la r•leci6n d• tr•b•ja 
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entre empleado y compenle aa tiane que presentar por •.!. 
crito un contrato en el cuál el empleado ae compromete 
e trebejar para al petrén o empreae por tiempo, ya aaa 
determinado o indefinido, medient• el pego de un aale-
rio. En le actualidad todee lea empreaaa lo utilizan ya 
que en un momento dedo ea un docum•nto que sirve como -
comprobante de que existe una relación de trabajo entra 
doe partea. En el Capitulo da Anexoa aa preaenten algu
nas rormee de contratos en los cuálea ancontrsmoa por -
tiempo indeterminado y determinado. 

Un punto muy importante que no hay que olvidar ea 
que dentro da la contrateci6n podemoa encontrar que la 
relec16n da trebejo ea puede dar ya ••• por1 

a) Tiempo Indeterminado: Ee aquel en el cu6l el 
trabajador presta eua aervicio• ein un limite -
de tiempo, ae concidare el tipico en lea rel•-
cionea laborales, en la meyoria de lea empreaae 
de nuestro pela •al como en la• inetituclonee 0 

bancarloa eate tipo da contrato ea al •'• ueual 
pero no hay qua olvidar qua en dicho contrato -
deb• aapeciricarae con claridad dato• como clu• 
ded an la cu61 •• celebra el contrato, dla y 
la• pertes que lo celebren.• 

b) Por Tiempo Daterminedo: Aquel par el cuil •l 
trabajador •• compromete e praatar eue eervi- -
cioa e un patr6n por un perlado de tiampo, en -
el cuil es debe de indicar el trebejo • r••li-
zer aal como au duraci6n. • 

O•ntro de l• Lay fedar•l de Trebejo encontremoe •l. 
gunoa Articulas que •• epegan a 1• contrateol6n y una • 
de eetca Articula• •• el 123, el cu61 noa habla que to• 
da pereon• tiene derecha al trabajo digno y soclal•ent• 

~er Anaxaar far•• Na. 19, 20, 21 1 22, 
•• Var Anexoe1 forma Na. 23, 24 1 25. 
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Gtil, el efecto se promover6n lo creaci6n de emplea• y 
le orgonizaci6n social pare el trebeja conforme a la 
Ley, 

Dentro del opartada •A• de eate articula encantr•
moa en loa P6rrafos del I al XV lea normas que m6e •• -
apagan a lo contretoci6n Pog, 3 a la 5 del Articula 123 
(Ley Federal da Trebejo), 

Otrae Articula• que se relacionan directamente con 
le cantrateci6n •an: 20 el 29 d• eata mi•me Ley cantan!, 
doe en lea p6ginae da le 33 a la JB, 

En la• contratoe de tiempo indatermineda •lgune• -
de lea empresa• eatablacan al perlada da prueb•, al -
cu61 •• daba da ajuatar a un tiempo da 30 diea,aata - -
tiempo a• ••tablee• debida a qua alguna• ampr•••• utill, 
z•n al trabajador un tieapa aayar qieal qu• ••tablaca -
1•'Lay can al prap6•ita da qua an un lap•a da O a 1 ª"ª 
al empl•ada aat• aaaatida e prueba la cu6l na ea p•r•l• 
tida par l• Lay v• que ai un trabajador ea contratada -
para d••aapaftar un trabaja par tieapa indatar•inada rai. 
zaaamanta ••tuvo aaaetida a •••••n•• qua la cl•alflc•-
ran caaa un buan candidata, na baatanta •l pueda a•r •¡, 
aetida a un parlada da prueba •n al cuAl al trabajador 
damaatrarA qua en realidad ea apta para daaaapaftar laa 
functanaa qua la raqui•ra ••• pua•ta y en aeta• caaaa -
al parlada de prueba a• tiene qua ajuatar • la realidad 
y • le• nacaald•d•• del pu••ta puaa aarla lncarracta f1. 
jar un periodo aeyar a 30 diaa a un trabajador qua na -
•ata callflcada, •~••'• ai la peraana a treb•jadar fua 
aacoglda para daaampaftar ••• trabaja •• 1• apllc•r6n a,l. 
ouna• prueba• ant•rlarea. 

En el contrata lndlvldual da trab•ja par tleapa l.!!, 
determinada ea daberA realizar en original y copla al•.!!. 
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da la primera pera le inatituci6n a petr6n y le eegunda 
pare el empleada a trabajador a persone contratada, ae 
deber& entregar e la pereana contratada un reglamenta -
de trebejo, eai como un ejemplar del reglamenta inte- • 
riar de trebejo d• la 1nat1tuc16n can el objeto de cum
plir con lo diapueato en el Artículo lB del Reglamento 
da trabajo de la• Empleados de la• Instituc1onee de Cr! 
d1to y Organizaciones auxiliarea, en caeo de pertenecer 
a alguna Inetituci6n regida por eetee Organ1zacianea. 
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El contenido del Contrato de Trebeje ae divide en 
cuatro partea, siendo 6atea: 

111 ENCABEZADO 

211 DECLARACIONES 

CONTRATO 

JI CLAUSULAS 

ltl f"lRMAS 

NATURALEZA DEL NEGOCIO 
MOTIVO,CAUSA V NECESIDAD 
DEL TRABAJO. 
SERVICIO O SERVICIOS 
REQUERIDOS 

LEGALES 
ADMINISTRATIVAS 

LA INSTITUCION O PATRON 
TESTIGO O TESTIGOS 
TRABAJADOR O EMPLEADO 

Nata.- D•ntra de l•• claGaul•• el eMpleeda d•berl 
le•rl•• y tomar nata da ell•• debida • qu• al flr••r •l 
cantr•ta •• campra•ete • aceptarl•• ••1 coma • cu•plir-

1••• 
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Sin dude alguna le Inducci6n es le ~ltime etapa 
del proceso de selecci6n, le cufil se le de o proporcio
ne el pereonel de nuevo ingreso, ee conaiderede ten im
portante ye que ee une de les teresa que el departamen
to de personal no debe pasar por alto, debido e que 'ª
te etapa ayudare el empleado e au integreci6n a la e•-
pr••• • lo cu61 an oceaionea ea dificil de lograr y pue
de retrasar greve•enta la epliceci6n complete de eu ca
pacidad d• producci6n si entes no se la proporcione una 
orianteci6n y ubicac16n dentro de le empre•• y ente eu 
propio trebejo. 

Se debe tomar en cuente que •l proceso de Inducci(n 
ei no •• aplicado por une empresa puede traer co•o con
eecuenci• un •lavada fndice de roteci6n entra la• tr•b.!, 
jadoree de divaraae niveles, conaiderenda que la• prl•!, 
rae dfee de trebeja aon difíciles pera un trebejedar 
nueva ee por tal motiva que al ae cuenta con un progre
•• de Inducci6n bien planeada y aatructureda puede ayu
dar al nuevo trabajador a que se edepte y ubique ••jar 
• eu trebejo. 

No obetante •lgunea e•pre••• tienen un adecueda 
progre•• de Induccl6n que edemAa de indicar el trebeje• 
dar reepecto a •u pueato e deaeapeft•r realizan l• lndu.!!, 
ci6n a nivel general de le empreaa 

Conaideramae que el elaborar un progre•• de lnduc• 
cl6n con el cuAl ee tenge por objeto adentrar al trabe• 
jedor al a•bienta, tanto de eu trebejo co•a da •u e•pr!, 
ae, ae tendr6 que fijar pri•ero alguno objetivo• que ae 
deber6n de cumplir al llevar el progr••• de inducci6n, 
eataa objetivos primerlaa aan1 
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a) Eateblecer la releci6n que mentendr6 el nuevo -
trabajador con le empresa, esto es dar confianza el em-· 
pleedo e que se desarrolle en un agradable ambiente da 
trebejo, tanto con sus compeMeros como con lee persone• 
que ocupen loa niveles altos. 

b) Auxiliarlo sal co•o informarle aobre dstoa y ~ 

n•ralided•• prl•ero de •U trabajo y todo •qualla que •• 
r•leciona directamente con •u trabajo y poat•rlor••nte 
sobre dato• gen•r•lea d• otraa deperta•entoa qua d• al• 
guna manera intervengan con au trabajo, •ato •• haca 
con el objeto d• qu• •l ••plaado no ~i•rd• tanto ti••po 
pr•guntenda a eua co•paMeroa a jefaa 1n•ed1stoe pragun• 
t•• general•• reepacto • eu •lamo trabajo. 

c) Crearle una 1•ag6n favorable hacia l• ••pr••• v 
•ua objetiva•, can el fin da qua conazc• da ••n•r• gan,1. 
ral aspecto• d• la empreaa y au funcionamiento aai co•a 
lo• objetivo• a ••ta• que l• mi••• e•pree• peralgue a • 
tl•ne fijado•• 

d) Cama objetiva •uv i•partante en el pragre•a de 
1nducci6n y qulzl una de la• •'• l•partante• para algu
no• trab•jadar•• ea el qu• •e releclana con lea paliti• 
ca•, reglamanterl•• y preataclonee la cuAl ee tarea del 
•xpo•1tar1 o aea aclarar todaa aquell•• duda• que loe 
nueva• ampleada• puedan tener respecta a eate punta, al 
hablarlea da lea preatacionea ae lee deba mencionar con 
claridad eataa misma• que la compaMis ofrece, claro ee
ta que la diferencia en algunee empresa• aon la• pre•t.!. 
clone•, v• que la Ley otroga algunas que •on de carAc-
ter obligatorio no obstante la •mpre•a otroga atrae qua 
marca la diferencia con otras empresas tente a nivel 
operativo como a nivel ejecutiva o gerencial. 
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ELABDRACIDN DEL PROGRAMA DE INDUCCION. 

Creemos que el elaborar un programe, el expositor 
ee puede ayudar de algunas t6cnicaa asi como de pel!cu
lae motivecionalee, lfiminas y fotcgrar!ea, rctefolios y 
riliminee puede utilizar folletos de la mieme ccmpe"!e 
y por ~ltimo creemos que ~l elaborar une conferencie 
puede traer como resultado que ee despierte el interfs 
del personal aplicando algunas dinfimicsa pcatericrmenta 
eurgiren preguntes y quizfi discueionee lo cufil de como 
resultado le pert1cipec16n de loe empleados y loa ayude 
e conocerse unos e otros y e conocerlos el expositor o 
le persone que eat6 desarrollando el programe de induc
ción. 

A ccntlnuecl6n proponemos un programe da lnduccl6n 
como ee debería de llevar y quiz6 serviría pera •ejorer 
mucho el ambiente de trabajo de une empreae. 

Deap~•• da realizar un eatudlc • investigar algu-
nea empreaea recomiendo que pera aplicar un progre•• da 
1nducc16n aa deban tratar puntee como: prlmaremanta ut!, 
llzer palabra• da bienvenida, pceterlormenta darle e cs.. 
nocer el trabajador algunos datos hl•t6rlco• de le em-
pre•a como eu fundecl6n y eu• fundador••• ciudad •n l• 
que fue fundada y el exl•tan otras aucureelee,en que l.!!, 
gar•• •• encuntran eatea po•terlcrmente indicar o men-
cicner lee políticas de le compe"Í• que fata tenga, y -
el ester hablando de políticas bien ae pueden dar a co
nocer lea políticas de aeguridad e higiene, haciendo 
menci6n da la presenteci6n que deber6 tener al empleado 
con esto cuidando le buena imagen que puad• tener en un 
momento dado le compe"ía, ae recomiende mencionar la 
orianteci6n hacia el tr•bejo, eue deberea e realizar, -
aua narmea a cumplir y e no tratar de aer violadas ya -
que puede traer como raeult•do un castigo pare el tr&b.!!, 
jedar al ~ate le viole o no le cumple, hay que mencla--
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narle al nuevo trabajador de una manera general cuál ea 
le orgsnizsci6n de le empresa y cualee son las funcio-
nee de la misma, tal vez lo que lee interesa e algunos 
empleados nuevos ea conocer cu~lea eon loe servicios 
que van e prestar de manera general eai mismo que tipa 
de prestaciones la compeR!e les ofrece quiz6 en este 
punta le persone que este llevando e cabo el programa -
de inducci6n ee puede extender y ampliar m6a con el ob
jeto de que el empleado nuevo conozca absolutamente to
das lea prestaciones que aparte de lee que se otrogen -
par Ley, la compan!e proporciona. 

Hay que mencionar el grupa d• empl•edos nuevo• •1-
guno• punto• como darle a conocer el organigr•m• g•n•-
r•l de la •mpre•a, al directorio t•laf6nico int•rno, •i 
•• posible el d• su departamento v el de la •mpr••a •n 
g•n•ral, •1 •• tiene o •• cu•nta con un •lndlceto h•bl~ 
l• de 11 y m1ncloner alguna• logro• que l•t• h• tenida 
can el objeta que lo• empl••do• que 1aten d•ntro del 
rango de loe eindicalizado• canozcen •lgo de ••te, no -
abstente ••toa empleedoa ••r6n turnado• con al titular 
del eindlcata •l cull l• hablar6 mi• • fondo d• ••t• y 

le• r•eolv•rl aucha• inqul•tud••· 

S• debe dar a conocer •l empleado loa diaa de pego 
el lugar, loa horerloe, ea! coma loe deecu•ntoa que •• 
lea her6n eobr• •u eueldo,ai •on eindicellzadoa •• lee 
daacontar6 una cuota aindical, impuestos eobr• producto 
d•l trabajo, Seguro Social •n ceao de no a•r pegado par 
le compenia, ••guro d• vida. 

Una v•z que el •mpleado comprende lo• puntos ant•
rloraent• traldoa a• le puede lr lntroduclendo • lo r•
rerant• a loa productos en el c••a de aer empres• de 
tran•formac16n, a bien a loa aervlcioa qua la empraea -
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proporcione e eue clientes. Se puede recalcar el giro -
principal de le empresa sei como loa objetivos que Asta 
misma tenga como primarios a cumplir e un corto plazo o 
largo plazo aegGn aea el ceso, en seguida ee le debe 
proporcionar el empleado un reglamento interior de tre
bejo el cuál lo ayudaré en algunos momentos e resolver 
dudes como: eacelafonea y tabuladorea, selerioa y gret.!, 
ficecionee, jornada de trebejo, horas extras, vacacio-
nea, preetecionea de carácter cultural, éstes mismas P.!. 
ro de carácter social y econ6mico y algunos eepectoa 
m6e que el empleado deeconoce. 

H6e aGn pare motivar al empleado y cerrar con eato 
un programe de inducci6n ee le hace de au conocimiento 
que dentro de le empresa exiete un departamento dedica
do e la cspaciteci6n el cuál durante todo el ª"º alaba
ra diferentes curaos actuales y de interés sobre mete-
risa tanto da trebejo como ajenas e 6ete 1 en el cu61 
loa emplaedoa tienen derecho da participar • inclusive 
estos cruaoa ea impartirán e todo al personal, claro &!, 
tA que algunas peraonaa tomar6n primero un curao qua 
otras y 6ataa tomarán primero otro curao que allaa, eaw 
to debido a qua la gente ae dividiré en pequa"ºª grupos 
pero nunca deacu1dando que todo el personal haya tomado 
todos loe curaoa qua ea trezar6n en el programe da cap!. 
c1tac16h. 

Por Gltimo para terminar con la 1nducci6n podemos 
recomendar que la persona que eaté encargada de llevar 
acebo ~eta, termine moetrAndole al grupo de empleados -
nuevos lea inatelacionaa de le compela bien puede hace!. 
lo 1nd1cAndolea en donde ae encuentran loa departamen-
toa que hay en le empresa, el almacén, el servicio m6d.!, 
ca, lae aelldaa de emergencia en caso de llegar e ocu-
parlae, elevadores, escaleras, eaniterioa, en donde ae 
encuentre el reloj checedor para loa empleados que lo -
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ocupen y mejor aún deapu~a de mostrarle e estos loa lu
gares mée importantes de le empresa, presentarlos con -
algunos o algunas persones que ocupen un nivel jerérqu!, 
co alto dentro de la misma empresa. 

Por último se recomienda que se le fijen objetivos 
a cumplir a le persona encargada de llevar el programa 
de inducc16n con el objeto de verificar al cumpl16 con 
el programa de lnducci6n. 



Antea de iniciar con lae Concluaione• queremo• h.!, 
cer un breve resumen del proceso de aalecc16n pera al 
cuAl hemos eleboredo un diagrame de rlujo• en el cu61 
ve•oe todoe lo• pasea desda que le per•ona llega el d!. 
pertemento de personal hasta que deaempene •u• labore• 

A cont1nuec16n vemoe e expl1cer con ceda uno de -
lo• P••OB del diagrame de rlujo: 

• Ver Anexos: Forme No. 26 1 27 1 28 1 29, JO. 

70 
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l.- Inicio: Entrevistar e los candidatos que eol!, 
citen el empleo. 

2.- Comprobar si cumplen los requisitos minimos P.!!. 
re ocupar algún puesto dentro de le empresa, ejemplo: 
eacolarided, edad, experiencia, etc. De ser sstiefscta
rio el resultado proseguir y de no ser sal informar al 
solicitsnte. 

J.- Si el resultado fue aat1afactor1o ee deber6 -
proporcionar une forma de solicitud de empleo el 1nter!. 
aedo para qu• requ1a1te a pu"a y letra y la devuelve 
junto con une rotagrefia. 

4.- Recoger le aolicitud y revisar eata •i•me con 
el objeta da evitar le amielan da algún data y realizar 
las aclaraciones carreapandlentea. 

s.- Evaluar le inrormac16n recibida v ei el reeu.!, 
tada na ea aatiaractaria reclamar al aalicit•nt• a in-
rarearle eu rechaza. 81 deba continuar •• l• lndicarl • 
la recha y hora, aai coma el lugar an al qu• d•ba pre•• 
aantarea • arectuer le entrevista y prueba• carreapan-
di entea. 

6.- Realizar l•• pruebas tanta d• conocimiento C!!, 
ea paical6gicaa,dentra de este rangla6n •• le aplicarln 
aquella• que la inaitutc16n practique l•• cullea puedan 
aer diferente• de atrae empra•••• 

7.- Callflcar y evaluar el raaultada de la• prua
baa, ai 6ate ea favorable aontlnuer con el pracaaa y ai 
no la ea lnfarear al ealicitanta y archivar aMpadienta 
cancelando au aallcitud. 

a.- ~raparcloner •l lnveatlgadar loe data• nec••!. 
rlaa del aallcltanta pera qua erectue le vlalta daelol
llaria, aal miama ae tlane qua practicar l• lnveatlg••• 
cian, tanta laboral como penal. De obtener data• favor!. 
ble• proeegulr can el proceao, de aer el reaultedo na~ 
tiva ae rachezar6 al solicitanta lnformendola • ~ata la 
ÚltiMoo 

9.- Sleccionar entre loa candidatas loe mejorea • 
celificadoa y entre estoa aeleccioner el mejor celifiC.!, 
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do. Para continuar adelante, en ceeo de no existir va-
cantee en eee momento ee debe inrormer e le persone d• 
su ecaptec16n en le empresa indlcendole que no existen 
por el momento vacantee pero el indicandole el plazo en 
que podr6 eer contratado. 

lQ- Citar e le peraone o candidato con el m6dico -
de la empreaa pare que le practique •l •ximen •'dice 
tanto en el sexo masculino como remenino de encontrar -
alguna enrermeded grave que le pudiere impedir deaemp•
fter aue laboree inrormerle y rechazar au aolicitud. 

11.-De eegulr adelante deberi erchivarae au aollc.!, 
tud para en caao da aclaracionea futura• ae pueda con-
•ultar eata. 

12.-Evaluer el proceso de aelaccl6n y co•prober al 
la peraona aeleccioneda actua conrorme a loe reauttado• 
obtenidoa •n eue prueba• de aelecci6n. 

1J.-Contrataci6n. Dentro da eata peao •• tendr6 
qua verlrlcer el la peraona ve • ••r contratada o ~ua 
au contrato cumpla con el requlalto de tener practicado 
au axAmen •fidlco. 

l~.-Racaber del candidato a contratado la algulen-
ta docu•entacl6n1 

A) Copla da acta da naclmlanto. 
B) Copla da la cartilla del Sarvlcio Social. 
C) Copla da la c•dula da Empadronamlanto dal 

Ragletro fadarel da Cauaantea (el ya aatuva 
raglatrado). 

15.-Varitlcer que loe detoa eaentadoa en loa docu
•antoe antarlorea coincidan con loa que al candidato 
preaent6 an la aolicltud. 

16.-Raquialter un formato del contrato ya aea por 
tiempo determinado o indeterminado en original y copla, 
aiendo le original par• le Inatltucl6n y la copla pera 
el trabajador o persona contratada. 

17.-Entreger al trabajador un ejemplar dal regl•-
•ento de trebejo, ••l coma un ejemplar del reglamento -



interior de trabajo, con el objeto de que lo conserve 
en su poder pare que puede consultar las dudes o 1n
quietudee que puede tener. 

18.-Requiaiter aviso de inscr1pci6n al IMSS,e•i -
como dar de alta e la persone en el Registro Federal -
de Ceueantes, dicho docuaento se eleborar6 en original 
y dos copia•, regresando a le empresa una copie aelle
de y conservando la tarjeta correspondiente la per•ona 
contratada, ea importante notar la aclareci6n d• que -
no •e debe inscribir a une persona dos v•c•• debida • 
que •e pueda hacer acreedora • alguna multa. 

19.-Veriricar que al puesta que abtendr6 al aall
citante ae encuentre debidamente autorizada par l• - -
s.H.c.P. 

20.-capacltacl6n. La cuil •• le deba praparcianar 
al empleada en au nueva trabaja y rererente al pueata 
que ve e daeampeftar. 

21.-Inducci6n que ae le praparcianar6 tanta en •u 
pueeta cama en au departamento y an toda la eapr•••· 

22.-Deaempefta da laborea la cu61 •l empleada ••P!. 
zar6 a conacar eua runcianea a realizar reap•cta a au 
puesta. 

2J.-Final del proceso da aelecci6n y cantretaci6n 
de un candldata. 
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Une vez explicado el diagrame de flujo, ahora pr.!!. 
aentemoe una serie de concluaionee, que de acuerdo a -

nuestro punto de vista ser~n les m~s recomendables: 

1.- A trav~s de nuestro sn6lisis hemos podido 
conatster la pece importancia que den le mayoría de 
lee empreaoa al reclutamiento, el cu61 lo realizan mu
chas veces de una manera informal y sin tomar en cuen
te les repercusiones que puede tener le elecci6n de un 
mal candidato. Es decir, que muchas empresas que ae 
ven en le necesidad de contratar personal r6pidsmente, 
ye aes por le baje da algún empleado utilizan medios -
poco eficientes como le recomendeci6n de elgGn emplea
do lo cu61 nos puede traer resultados negativos. 

2.- Algunas empresas medianas y particularmente -
lee femiliere• carecen de un departamento de personal 
por lo qu• el momento de solicitar algGn empleado se -
ven en le necesidad de que la entreviste aes llevada • 
cebo por une persone que carece de lea tfcnlce• y con.!!. 
cimtentoe adecuados. Si bien ea cierto que la carene!• 
d• e•e departamento da per•onel es debido el alto co•
to que repreaenta creemoa que no ea n•ce•arlo un depaz. 
taaento de personal muy sofietlcsdo sino que con un r.!!. 
clutsdor y un jefe de personal podemos cubrir l•• nec!. 
aidsdea de dicha empresa. 

J.- Hay que destacar le importancia que tiana al 
reclutador ya que ea nece••rlo qua rauna laa cuallda-
de• lndl•p•n••ble• pare llevar a cabo une adecuada la
bor de reclutami•nto. Como menctonadoa anteriormente -
en el Capitulo II, entre algunas cualidade• que debe -
tener esa per•ona eetan lee de aer ••p6nteneo, tener -
facilidad de palabra, aer creativo, etc. 

Esto e• muy importante ya que en le madlde que •a 
raunsn '•tea condiclonee mayor aer6 nueetre responeab!, 
llded de fxtto en la entreviets. 

~.- Ea muy importante recalcar la lmportencle 
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que ae le debe dar a la elecci6n del medio a utilizar 
pera hacer llegflr un adecuado mensaje de nuestras naos. 
eided2s el posible candidato. 

Un ejemplo de fisto lo podemos ver en algún peque
Mo negocio ubicado en un lugar c6ntrico en el cu61 pa
dr6 dsr buen resultado la colocaci6n de un panfleto a 
le viste de loa peatones. En cembia en alguna empraaa 
de mayor dimenai6n quiz6 ya aee necesario utilizar - -
otro aedio como podr6 aer el radio o el periadica ra-
cordanda que le elecc16n de una u otro veriar6 dapen-
diendo de lea carecteriatlcaa, cantidad y rApidaz can 
que aa necesita. Tamb16n d• acuerdo a la zona donde aa 
encuentra la ampreaa, al Aata tiene prableaea da tran.1. 
parte a aat6 alejada de la• zanaa urbanaa, etc. 

s.- En elgunaa empreaaa aedianaa y grandes una -
da las probleaaa que •• praaanta con aayor rracuencla 
ea la baja praductivldad o bien la renuncia da •lgunaa 
a•plaedaa la cu61 ea atribuible a direrantea ceuaaa, -
ca•a una ••la calacac16n d•l candidato an determinada 
dapartaaenta. Tambi6n pueda aar el apraaurealanta an -
la cantretac16n, par la cuAl daapu6a naa encantreaaa 
can qua la peraana na di6 laa reaultadaa aaparadaa. 

Otra ceuaa puada aer la aonatania da deter•inada 
pueata. 

Creamaa qua una da laa aolucionea a eata problaaa 
aería una adecuada rataci6n de pueatoa la cufil trae b!, 
naficia• tanto pare al trabajador como para la empresa 
para el trabajador an virtud da que podemos diaainulr 
l• aanotonla, lo cuAl trae co•a canaecuencla una baja 
productividad y par consigulenta un daaintar6a en el -
puesta. AdaaAa la rataci6n da puesto• ayuda al empla•
da a conacar otraa pueatoa, otraa runcionaa qua deap•.E, 
terAn el lntar6a y ampllar6n al conaci•ianta da au de
partamento. Pera la empreaa parque an casa da axlatlr 
elg6na baja aes derinitlva a teaparal, •• paaible cu-
brlr al pueata ain tener que recurrir a la contrata- • 



ci6n inmediete que trae consecuencias que ya eneliza-
mos anteriormente. 

6.- Uno de los eapectoe negativos que repercuten 
en tiempo y dinero ea el constante cambio de personal 
debido e lea bejee de muchos empleedos, los cu6lee •• 
sienten desmotivados y ea eh! donde entre le lebor da 
une edecusde motiveci6n que incite el empleado e deeeJ!!. 
penar au lebor con mayor eficiencia. 
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Eetae motivecionee pueden eer proporcionadas por 
el jefe de departamento en labor conjunte con el titu
lar del depertemento de pereonal. 

7.- En nuestro en~liaie de diversas empresas no• 
encontremos en muchaa de al.lea ente una total falta de 
••~menea tente de conoci•iento coao paicol6gicoa 1 lo 
cu~l ee un factor daterminsnte en nuaatr• ava1uaci6n -
dal aolicit•nta. 

Muchas vecea 1• carencia de •atea pruebas •• d•b! 
da a una falte de comunicaci6n o de relac16n"con algu
nas otra• ampreeas aaan o no del ramo. 

Ea vital que en la actuelidad ••lata a•e coopera• 
ci6n que ve en beneficio da le• aayor!aa. 

En otroa pe{aea ••laten institucionea que propor
cionan eaeaar{a 1 ye •e• con pruebes a falletaa, que C.2, 

•a dijimos •nterlorment• •irven pare t•ner une id•• 
m6a concr•te dal individuo. 

a.- Toda este earie de an6liei• airven pera co
nocer les hebilidedaa que puede tener el individuo que 
mucha• vece• Al mismo de•conoca y por conaiguienta aa 
ubicado en un pue•to arroneo. 

Une vez conocidas dlch•• habilidede• podremos 
e•platerlaa al m6•imo lo cu61 nos treer6 una mayar af.!, 
ciencia y productividad. 

En una de le• vlaltes raelizade e una empresa noa 
comentaban dos emplaadoe acerce de que ae conaad•reben 
con mayare• hebllldedee d• lee naceeerie• pare au pue!. 
to, en virtud de lo cu6l prefer{en un trabaja con ma--



yor responsabilidad pero que lea permitiera progresar. 
Con 6ete ejemplo vemos que muchos empleados pe- -

seen habilidades superiores el puesto en el que eat,n, 
preciesmente ea labor del jefa detectar ese serie de -
detalles pera poder considerarlos y reubicar e ese pe,I. 
sons en otro puesto, lo cu6l noe sumenter6 nuestra ef.!, 
ciencia y por otra parte el empleado se aentirfi motiv.!!. 
do. 

9.- Otra da lea conclusiones e lee cu6les hemos 
llegado ea referente e le eolicitud de trebejo, pare -
lo cu6l recomendamos qua aa elije una solicitud compl!. 
ta que permite allegarse la mayor serie de datos poai
bles e le persona encargada de le aelecci6n. 

Sin embargo algunas empreaea carecen de eollcitu
dea completas qua bloquaen al flujo de informeci6n h•
cis la empre••• Otras nl aiquiere poaean aolicltudaa -
propias, par la que el candidato tiene que presentarla 
ancontrandanaa con al 1nconvenlent• de que al haber •.!!. 
11c1tudea difarantea no podremos ll•ver a ceba una 
alecci6n estandarizada. 

10.- Acerca del ex6m•n mfidico ea importante rece,! 
car la 1mpartanc1e qua Aate tiena, ya sea par •l h•cha 
de que tange el candidata alguna enfermedad contaglaa• 
qua perjudique e sus compe"eroa y por anda a la ampre
aa le repercute en constantes feltea d• au pereonal. 

AdemAa ea aumemanta lmportent• que al peraonel f.!, 
menino aa le axamlne adecuadamente, sobre todo en le -
prueba dal embarazo ye que Aeta trae como reeultedo un 
alto costo pare le compe"la, ye que apegAndonoa a le -
Ley Federal d•l Trebejo, Aste mencione al reapecto que 
ae otrogerfin aeia aemenea anteriorea y aeia poaterio-
rea el parto, ademfie de loa reapectivoa periodo• da 
lactancia y en algunas compenlaa heata aerviclo de - -
guardarla ae lee proporcione. 

11.- En lo referente e la contreteci6n que •• al 
paso m6a importante pare le empresa como pare el treb.!!. 
jedar es recomendable que entre tantos candidatos con 
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que contaba la empresa tome la correcta decisión de 
elegir el m6s capáz, al que ee deaempeft6 mejor durante 
el proceso de selección, para esto el departamento de 
peraonal cuente con algunos antecedentes que le ayuda
rán a elegir al empleado más indicado y estos antece-
dentes son las pruebes tanto de conocimiento como -
psicol6gicaa, eua experiencias en trabajoa anteriores, 
estado de salud que debe ser favorable, con eetoa pun
tea anteriores el encargado de tomar la dec1ai6n podr6 
ayudarse para elegir al mejor. 

12.- Por último el paso final en el praceaa de •.!. 
lecci6n de personal ea la inducción la cuál recamend•
•c• ae practique en teda• lea empreaea, ea ten impor-
tente que ae de une correcta inducc16n el grupo de el!. 
mente• nueve• v• que lea eyuder6 e canecer y a aclarar 
un a{n número de dudea, edemáa les ubicará en le empr,t 
•• p•r• la cúal trabajarán. 

En el praceao de inducc16n el empleado debe cono
cer aua derechos y abligecicnea ••f come lea preateci¡, 
nea d• laa cu6les gozará, ae le debe lnrcrmer da lea -
polf tic•a generalea de le compa"f • 1 aa{ coma dar • ca
necer algo de historie y ai tiene atrae aucuraalea. 

Se recomienda que le peraona encargada da llevar 
a cabo la inducc16n reune a au grupa de elemento• nua
voa y lea mueatre en dende •e ubican algunca de lea d.!, 
partamentca m6a importantes, el aervlcic m'dicc, ••ni
tarlca de empleados, aalidas de emergencia, reloj ch•• 
ceder, etc. 

1, •• La laportancia del procese de selección de -
una empreaa. 

En la actualidad nuestro pe~• cuenta con un gran 
número de empresas, tanto de transfcrmac16n, ccmercia
lea y de aervlcics, grandes, medlanaa y pequenaa y el
gunaa de fatas aún ne cuentan con un departamento de -
personal e r•lursca humenoa, slgunea otras empresas 
cuentas can un departamento de recursos humanes 1ncom-



·--------- ------~--
t~~fM 'ffSiS f~n DEBE 

~;;:: ':·: ·!i'.7 i ri f.'lBl lOHí' · 
otros m6s quiz6 si cuenten con este 
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plcto, depsrt amento 
pero puede estar funcionando deficientemente. 

Durante el desarrollo de nuestro estudio visitemos 
algunas empresas de le ciudad, encontrando en elles al
gunas deficiencias y en otras buenos resultados y mAto
dos aceptables. En lo que respecta el proceso de selec
ci6n que es el teme de nuestro estudio, consideramos 
que aún no se le esta danta le importancia que Aste re
quiere, nosotros recomendamos que eetaa empresa• tuvie
ren dentro de au departamentos de peraonel una selecci6n 
dedicada al proceao de aelecci6n el cu61 ruera integre
do por una persona encargada de llevar s cebo el reclu
tamiento y la spl1caci6n de pruebas, otra que ae dedlc.! 
r~ a la entrevista da lo• cendldstoa y a la evaluac16n 
de los aiamoa y eata Últi•• en labor da su•illa junto -
con el titular dal deperlamanta eligieran a loa ••Jorea 
candidatoa y •Aa capacea durante toda au praceao da ae
lecci6n pare paaterioraente turnarloa caaa poalblea C•Jl. 
didataa. 

Al jefe de departamento •n el cull ••lata le vac•.!l. 
te y poateriaraant• e le persone encargada da to•er la 
Gltl•a decla16n. 

Una gran mayarla de lea ampras•• encontrarlan r•-
sultadoa favorable• y une mayor praductlvld•d v• que al 
departamento· de pereonal ae dedlce al estudio del ele-
mento humano, eate mlamo •• preocuparle por que ceda 
dls le empresa contare can personal mAa callflcado, con 
un nivel de profealonellamo m~s alto. 

Como resultado de llevEr a cabo un adecuado proce
so de aelecc16n una gran mayorla de empreaaa resolverla 
problema• coma: una alta rotsc16n de peraonsl, un gran 
n~mero de trebejedarea, poca praductlvlded, un lnadacu.1. 
do nivel de profesloneliama y algunos problemas m~a. 

Durante ~l desarrollo de la taala que heme~ ekpUe.!!, 
to se ha analizado la aelecci6n de personal ha fondo, • 
se han planteado problemaa y posibles soluciones. 



Hemos viata la falta de un eficaz proceso de se-

lecci6n en lti n1~yaria de las empresas, y las repercu-

eianc3 n~gntivon que troen a consecuencia eso. 

Crc~mce que con ~oto quecte cubierto nuestro obje

tivo que es el ~e analizar lo verdadera importancia 

del praccao de selección dentro del deportomento de 

peronnal. 
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- ADMINISTRl\CION Y CEl1EfüCIA DE Cf:PR[Sl\S 
SISIC Y SVERDIK 

- AOMINISTAl\CION DE PERGONAL 
AGUSTIN REYES PONCE 

- AOMINISTRACION DE PERSONAL 
CHRUDEN ANO SHERMAN 

- MANUALES DE PROCEDIMIENTO 
Y FOLLETOS DE EMPREGAS 
COMERCIALES V DE GERVICIOS 

- RECLUTAMIENTO V SELECCIUN DE PERSONAL 
RDGER H. HANK 
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1 
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OTllllOI IOtmlAI 

1010~~ ESTU['l10 EN 

OOMINIO INSTJTUCION LUGAR 

rNGLEs Oe1EN 

FRAN::ES 0 BJEN 

OTRO OetEN 

QREGUl..AR 0NOCl0N 

QREGULAR 0NOCl0N f----------f----------f-----
01H.GULAR 0NOCION 

MUIUOADll 

EXPERIENCIA EN MAOUINA.5 EXPERIENCIA EN OPERAC10NES 

~su_._ .. _o_OR_A_s_o_C_A_LC_U_L_A_DO_R_A_S ____ __.I 051 
MAOu1NAS oe escR1e1R J Os1 

-.,-.o-u_tN_•_s_o_•_c_o,-·T-.-,-"-'º_•_o _____ __,I Ds1 

0 NO TAOUIGRAFIA 1 0 51 

8 :~ >-~-:-~·-v,-c-,o-,-,.-,-C-A-Ao_o_s--------~ 8 :: 
eou1Pos HECTR0N1cos ¡ Os• 0NO QTROS 0 51 

DATmPAlllLUIUIU 

EMPIECE CON LOS aue VIVEN CON USTED. DEJE UN ESPACIO y SIGA CON LOS OUE NO VIVEN CON USTED 

NOMBRE EDAI: PARENTESCO 

0 C.\SA PROPIA, VALOR ESTIMATIVO 

0 CASA DE HUESPEOES. RENTA MENSUAL 1 

0 CASA RENTAD", RENTA MENSUAL 

0 DE t.OS ó'ADRES 

O OE PARIENTES 

TlENt OTRO~ INGRE:SOS l Ot DONOE t>ROVJEl'loEN 

M:1DlL.tJ 

OCUPACION 

OTROS BIENES RAICES 

CUALES 

t TIENE CREOtTOS EN 

EMPRESA O 1"-STITUCION 

º" 

:::l"' 
o·.: 
O•.· 
::J•.: 



LAS. P[RSOkAS iNOtCAOAS OtüERAN CONOCt'lL.0 PCA!iONAL.'-lt:NTE V NO [STAA [l>,IPAR[NTA,DA!. CO"- Ul>TlC- C,,uE NO !tlA"1 
P.:llTRONL!i ANTERIORCS, Jtrf§ lkMEDFATOS o EMPl..[AOO!o DE ESTA rNSTl1UCIDN PA[F[RE,..TCAl'fNT( A"'OTI ~U"'(. <"tNAJt1CJ~ 
DC .EMPA[S<l.S. PROl'[SlON•!TAS, COMl.RCFANTES l!STABi..ECtOO!o, ETC, 

NOMBRE COMi>L.L TO OCUJ'"lr•C.•~ 

¡, 

~ 
~ RAZON POR LA CUAL PRESENTA ESTA $0LIC>TU0 

r. QUE OTAO Pl.ESro LE GUSTAAIA ~MPEICOAA [STA DISPUESTO A VIAJAR 

.... ~.M* -º'~""" 
PUESTO SOLICITADO 

LUQARCS 0[ PREFt;REPlrC/A 

A._O!o Ol 
CONt•· 
cr " .. o 

L . 11
• &r~ DISPUESTO A AQIOIA R..c~ 

f -·-··~~~~~~~~~~~~º~"~~~~~~º~"º~~~~~~~~~~~~~~~~~-
! 'ALQUN,.AMlt.IAR TRABAJA EN 'QSI PUESTO 

'· ALGUNA INSTITUCION O[L. QPO, 0 NO 

t 
IESTA O MAIES~AOO AFILlllllt.00 NOMBRE DEI. SINDICATO 

- ' A ALQUflif SINOICAT01 0 SI 0 NO 

:·. CARGO OllSIEMPEl'tADO FECHA DE AFILIACION FCCHA DE RETIRO 

~ _ ... N;RTENECE .-, At.OUN PAl'TIDO U 

t :::.:~:;f;c:~::~~·:~cE:AOES o ::. CJ ,.,:J. Cl!&PC1'1181Uo.t.o PAR.A INICIAR l.AmOR~ A PARTIR C.:L 

t
t, EN LOI UL TIMOS TRES A .. 05 , . ;~ . • : .. • • ~·' • ,- r- • 

~=~~Ñ~~ ~~:~~~~~=~~~o'\!.~,~~~1~'61r~~~~~~~~'::~Ni¡~'A ~"o~~JsE~~·;c,:-¿~:,~~~Ó~st~~ f 
' ~~~~~~';T~,~~~·~~T,,°or:.:A~l~"N~l~o:Nt~S i~v:;:¿~~c~gNiJN~16~C:.~ºc"J~°v~';,~[,J~T~t.Ñ~c~~:: r.:" 
~ RIO, llN LA INTl:t..IOENCIA OE QUE S! t..A 1NFORMACION QUE PROPORCIONO RESULTARA FALSA, O l' t ~"'..C.)C1:~t~"· ::~:.:~Jb~º .:~F·~~~NJ.~:i:~A c~ARa:e:o TE~~'~.';,ººR~~p~~~l:~~gA~N ~~~~,..°!: t 

51MPATIZANTE DE CUAL 

i ¡, 

flA"A UIO EJICCLUllVO DE "ECLUTAMIENTO V IELlCCION 

R.P. 

OEPTO. 

FEC11A OC INGRESO SU( LOO 

CONTRATO Tlf.MPO Tlt.:MVO 
Q iNOC:TtR~ ... NADO Q OCTCRMIN.AOO 



NOMBRE: 

2397 19435 
8935 84316 
7281 14973 

+ 5204 55840 
75900 

+ 84314 

RESTA: 

48326 138487 
- 23538 - 93518 

MUL TI PLI CAC l ON: 

79.32 
X 12.5 

OIVISION: 

39 '349 

84.37 1253.97 

176.39 
!.__1_,_!L_ 

348. 39 
269.25 
873. 34 

1138.17 
+ 125.48 

973. 58 
- 684.79 

326.84 
X 3.85 

87 11747 

279.43 
585.38 

1237.25 
675. 33 

+ 29.87 

894.39 
- 506. 51 

396.49 
0.48 

FECHA: 

1349.43 
27. 78 

138.49 
2583.64 

+ 436.55 

628.42 
- 378.65 

578.43 
X 25.83 

9.36 183.67 

9.53 j 78.45 

88 
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1.- Dos frrrocarrilP.s salen de un mismo lugar y a 1ma misma t.or<> er. sentidos 
contrarios ;uno recorre 60kms.. ,en una hora y el otro 75kms. ,también en--
una hora. Si no hacen paradas, al cabo de 3 horas.lOué distancia los --
separa entre si? 

2.-El Sr. Guerra gast6 26 litros de gasolina en un recorrido de 130 kms.,--
lCuántos kil6metros más podrá recorrer con otros 15 litros? 

3.- El Sr. Ramfrez ti""" $21,402.00 que es el 87'..; del precio de un auto---
m6vil que quiere comprar. lCuál es el precio del automóvil? 

4.- El tipo de cambio de pesos a dólares es de~ 12.50 por un d6llr. LA cu3J1 
to equivalen 3,50 d6lares y$ 87.50 M.N. ,a cuánto equivalen en dólares? 

s.- Juan y luis construyeron un motor de gasolina y lo están probando. 

La la. vez trab~ja ~1 motor: 14 horas 28 mfn. 50 seg. 

" 2a. " " 12 horas 34 min. 38 seg. 
3a. IR horas 45 min. 45 seg. 

" 4a. 23 horas 50 min. 53 seg. 

Cu4nto tiempo trabajó el motor? 
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ACIERTOS: ____ . 

ORTOGRAf'lA RESUL'fADO : ___ _ 

· ·-- .. urnr;: _____________________ _ FECHA: ______ _ 

. ··~:;:nvE CUIDADOS/\MENTE LAS PALABR!,s QUE SE RELACIONAN A CONTINUACION 

~S~RIBA SOBRE LA LINEA LA FORMA CORRECTA EN QUE DEBEN ESTAR. 

1.- JNIBICION 23. - INIU.JGDOA 

2.- ES TREMA 24. - l'Afl.Jl'N 

).- ERRORES 25.- GENEm 

4.- EXAJERAR 26. - VERG.Jll5A 

s.- RAZGOS 27.- REFUD:ICN 

c.- DISPOCICION 28.-ABILIIll\D 

7.- CONUNICACION 29. - PRESINDIR 

B.- UNDIR 30.- PRESICICN 

9.- CIBILIZACION 

10.- DESECHO 

ll .- DESONRAR 

12.- EXELENTE 

]J.- IMPRECION 

14.- OBIO 

15.- SUSECIVO 

16.- SEHBLANSA 

17.- POLISA 

18.- OBSER13AR 

i9.- hDERIH. 

~o.- ER\'IH. 

:!l.- JolOBIMIEN'l'O 

22.- .".DVERTENSII\ 
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DEl'ARTJ<!,;ErlTO PSICOP..:DAGOGICO 

TEST DE RAZONAMIENTO A.i!STRACTO 

NO RAYE NI ESCRIBA NADA 
EN ".;;STE FOLLETO 

93 

.Está prueba consta de 50 reactivos formados por series 
de figuras que gu,;rdan entre sí cierta secuenci.a y relaci6n desde 

el primero de la izquierda hasta el Último de la derecha. La se-
rie ha sido interrumpida bruscdlllente con el objeto de que tú se
flales cual de los dibujos colocados a la derecha y designados con 

letras sigue para continuar le serie interrumpida. Fíjate en éste 
ejemplo X, cada uno de los cuddros de la izquierda contiene un d!_ 
buje que ha sido esealonado en serie. Se pretende que tú digas c~ 
de los cinco cuadros de la derecha continúa sea serie. Anota el -
resultado en 1u ho~a de respuestas. 
EJEr.::PLQ X e D 

IIJ j] [i] w 1.~ 1 L 1 ~ 1 ~I 
"Debiste haber anotado la .letra D ya que las :figuras de

la izquierda están formadas de 6,7,6, y 5, rayttas, en consecuen
cia la figura que sigue en ésta serie deo e tener 4 rayi tas y ds -
las figuras de la derecha designadas con letrss l.a figura que co
rresponde al cuadrito Des la única que .tiene 4:rayitas. 

Da vuel.ta al.a hoja, fíjate en la serie de cuadritos s~ 
flaladcis con el número I y anota el resultado en la hoja correspó.!!_ 
diente, consultando con el examinador si debes continuar adel.ante. 
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SERVICIOS MEDICOS QUE RECIBEN -----------~ 

ADEUDOS DEL SOLICITANTE----------------

H A e I T A c I o N 

TIEMPO DE RESIDIR AHI ---- DOMICILIO ANTERIOR 

LOCALIZACION 
RESIDENCIAL 
POPULAR 
PUEBLO 

CLASE MEDIA 
BARRIADA 
VECINDAD 

ESTADO DEL INMUEBLE! 

BUENO REGULAR 
PESIMO 

ZONA INDUSTRIAL O • 

COMERCIAL---
RESIDENCIAL DE LUJO 

MALO 

LA PROPIEDAD O CONTRATO DE ARRENDAMIENTO ESTA A NOMBRE 

DE ------------ PARENTESCO ------

NOMBRE DE AVALES ------------------~ 
DIRECCION --------------TELEFONO ---

NUMERO V TIPO DE HABITACIONES! 
SALA 
COCINA 

OTROS: 
MOBILIARIO: 

ESTUFA 
REFRIGERADOR 
TELEVISION 

COMEDOR 
BA!Qos 

AUTOMOVIL 
LAVADORA 

RECAMARAS 

SU ESTADO DE CONSERVA
CION ES:_BUENO_MALO 

APARATOS VARIOS 
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NOMBRE DE LA EMPRESA EN QUE TRABAJO ---------

DIRECCION ---------- TELEFONO -----

FECHA DE INGRESO ----------------
DEPARTAMENTO EN QUE LABORO ------------
NOMBRE DE SUS JEFES INMEDIATOS-----------

PUESTOS(O) QUE DESEMPEfilO --------------

SUELDO INICIAL------- ASENSOS QUE TUVO DURANTE 

EL TIEMPO QUE TRABAJO--------------

CONDUCTA QUE DEMOSTRO ----- RELACION CON SUS JE•• 

FES V SUBORDINADOS----------------

HORARIOS DE TRABAJO ---------------

PUNTUALIDAD ----------------------
CURSOS V SEMINARIOS EN LDS QUE PARTICIPO --------

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA --------------

CAUSA DE SU SEPARACION -----------------

FECHA DE LA SEPARACION -------------

SUELDO FINAL -------



I:XA.V.L::~ 1'U:::'.JC'O DE AOXISION 

101 
'.~ (1 M i' R E O E L E M F L E A CI O .................... ,, ••••••••••• , ••••••• 
!.J)/..fl •.•••••• Af~os PESO .••••••••••. KILOS ESTAT9RA- •••••••••• M'rS. 

'l'l<A,.._l\,'!i) AJ-ITERIOR ••••••••• , , , •••• , •••••••••••••• , , • , , , , •• , •• , , , , , • , • , , , •• , •• , •• 
;,!l1'i-.Ct:'Of'.?~TLS HEREOIT!"RIOS .•• , ••.••••• , ••. , , • , •• , •• , • , • , , • , , , • , , ••.•• , • , , , , ••• , • 

PATOLC.>CICOS, ...••••••• , •• ,, ••• ,, ••• ,,., •• ,,,, ••• ,,. 
/1t.'Tl:Cl.;D.CNTES PERSONALES 

NO PATOLOGICOS •••••••••••••• ,.,, ••• , •••••• ,, ....... ,. 
DP.f'Ol<t-lACIONF.S ORGANIChS ............ , • , • , .......... , , ••• , , , •• , •• , •••••••••••••••• 
¡N'J'Er.RIOAD FlSICA,,., •••••••••••••••••••• , , •••• , •••••••••• , ...... , •••• , • , ••••••• 

APARATO 
fl.F'.SPIRATORIO 

APARATO 
CIRCULATORIO 

ArJIAA'l'O 
DIGESTIVO 

A?AAATO GENITO 
URINARIO 

SISTEMA 
NERVIOSO 

PSIQUISMO 

ORGANOS 
DE LOS 
SENTIDOS 

APARATO 
LOC'OMO'l'OR 

O.JOS 

OIDOS 

{EXAMEN CLINICO ••••••••• , , • , , • , , ••••• , ••••• , • , •• , , • 
lEX.AMEN RAOIOLOGICO ••• ,., .......... ,., •• ,.,,,,., •• , •• ,, 

PRUEBAS DE LABORATORIO •••••••••••••••••••••••••••• 

~
IW<EN CLINICO ••.••••••••••••••••••••••••••••••••• 

TENSJON ARTERIAL: Hx ••••••• Mn,,.,, •• Pulso •• , .... ,. 
NVESTIGACION PE VARICES,.,.,. , ............ , ••••••••• 
XAMllN DE LABORATORIO ••••••••••••••••••••••••••••• 

f 
STADO DE LA BOCA ••••••••••• DENTADURA ••••••••••••• 

FARINGE ••••••••••••••••• ,.,,.,, •••••••••••••• , •• ,. 
El<AMEN CLINICO •••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
HERNIAS ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
EXAMEN DE LABORATORIO •••••••••••••••••••• ' •••••••• 

(EXAMEN CLINICO ..... ,, • , •••• , • , , • , •••••••••••• , , •••• 
°\¡:>RQUITIS •••••••••••••••• VARICOCELE •••••••••••••••• 

PRUEBAS DE LABORATORIO. , , •• , , • , •••••• , ••• , ••• , ••• , 

ÍSENSIDILIDAD GENERAL., •••••••••••••••••••••••••••• 
\,REFLEJOS •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

~
TENCION •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 

MEMORIA ••••••••••••••••••••••••••• • ••••••••••• • •• • 
IDEACION •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
EFIClENCIA PSICOTECNICA ••••••••••••••••••••••••••• 

~
UOEZA VISUAL• OO •••••• /10 OI •••••••• /10 ••••••• 

Corre9ida• OO ••••••••• /10 OI •••••• /1 O 
NVESTIGACION DEL DALTONISMO •••••••••••••••••••••• 
NVESTIGACION DE llEMERALO?IA •••••••••••••••.••••••• 
AMPO VISUAL •••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
ERIMETRO ••••••••••••••••••••••••• •• • • •. • • • • • • • • • • 

FLE.JOS PUPILARES~ a. la luz ....... : a la •comoda---
ción •••••• ; ••••• : consensual •••••• 

[RELOJ: oído derecho •••• /100 oído izquierdo, •• /100 
~oz CUCHICHEADA;oido derecho, ••• ,oído fzq ••• , ••••• 

OLFATO .••••••••••.•••••••••••••••• • ••••• • •• ••····· 

{;

STAl>O DE LJ\S ANTICUI..ACJONES •.••••••••••••• • •• • • • • 
MARCHA •••••••••.••••• MOVIMIENTOS ••••••••••••••.•. 
ESTAOO CE 1..1\ PlE::L •••••••••••• , ••••••• ,,, •••••••• 

t: X A M E N O E L A O ll I N A : Glucosa •.•.••••••••• Albúmin•.,. • •• • •• • • · • 
fJcr1sidad •.••••••••.. Reacción ••••• , ••••••. 

() A f: F. R V A C l O N E S ••••••••• , ••••••• • ••• • •• • .. ••••••·••·••·•••••••······· 

Guaddla;ara, J.:il. a ...... ,de ••••• , .•• , .••• de l~. 

FIRMA DEL MEDICO 
:1 

il 
.:1 
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CONTRATO INVIVJPUA~ vr TR-6AJ0 POR TJ[MPO INDETERMINADO QUE 
CELEBRAN, FOR UNA P>H1, StGURCS 11.0NHRREV SERFHI, S.A., RE
PRESENTADA EN ESTE ACTO POR V, POR OTRA, ~~~~~~~~~~~~~~ 

A QUIENES Ell LO sucts1vo SE VeS)GNA COMO "LA COMPAIHA" V -- • 
"EL EMPLEADO" RESPECTIVAMENTE, VE CONFORMIDAD COll Lil.S DECLA
RACJONES V CLAUSULAS SIGUIEllTES: 

o E c L A 1 A c 1 o • E s 

I.- LA COMPA~IA ES UNA SOCIEDAD AllOllIMA MEXICANA CONSTITUIVA 
POR ESCRITURA DEL 31 VE ENERO DE 1940 ANTE EL NOTARIO No. 1 
VE LA CIUVAV VE MONTERREY, N.L., INSCRITA EN EL REGISTRO VE 
COMERCIO VE LA MISMA CTUVAD CON EL NUMERO 42, EN EL VOLUME~ 
'7, ltBRO llo. 3, SEGUNDO AUXILIAR DE COMERCIO, EL DIA 20 VE 
FEBRERO VE 1940. 

11.- , ES VE NACIONALIDAD -
MEXIC7AnwTA-.~o~e~~~~~A~~~o~s--v~t~e~v~x~v~.--..s~txo , ESTA 
vo CIVIL V TIENE su voMtctLto EN: -

III.- LA COMPA~JA V EL EMPLEADO DECLARAN QUf EL PRESENTE CON
TRATO SE CELEBRA CON BASE EN EL REGLAMENTO VE TRAB4JO PE LOS 
EMPLEADOS VE LAS JNSTJTUCJONES VE CREVJTO V ORGANJZACJOllES AU 
XILIARES, EN V1GOR PARA LAS INSTITUCIONES PE SEGUROS V SU PEW 
SOllAL A PARTIR DEL DIA IS DE JULIO VE 1972. -

CLAUSULAS 

PRl•EIA.- EL EMPLEADO SE OBLIGA A PRESTAR A LA COMPA~JA SU TRA 
BAJO PERSONAL SUBORDINADO, PARA DESEMPE~AR EL PUESTO VE -

, ASJ COMO LAS LABORES INttERE~ 
~v~r~cR~o.--.p"unt~s~fTo-.-s~E~G~u~N,....,.snu-N"A~f~URALEZA. 

LA COMPARJA POPRA REMOVCR AL EMPLEADO DEL PUESTO QUE LE TC1'GA 
ASIGNADO A OTRO DISTINTO, SIEMPRE V CUANDO SEA SIN MENOSCA!O -
DE LA RETRJ8UCJON CONVElllVA V VE SU CATEGORJA. 

SESUNOA.- EL LUGAR Ell our Et EMPLCAVO SE OBLIGA A PRESTAR sus 
SERVICIOS ES1 ~~~~·~~~~~~~~~~~~~~~~~-
ESTA DlSPOSICION NO TEllORA LFfCTO ALGUNO P4RA LOS fMPLEil.OCS CU 
VO CONTRATO VE TRABAJO SE REFIERA A PULSTOS QUE REQIJJERE~ .,,,V'T 
LJZACION CO~TJllUA FUfRA DE LOS LIMJT[S PE LA POGLACION ME~r¡o7 
NAPA EN ESTA CLAUSUL~. 
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EL EMPLEAVO NO POVRA SfR REMOVIVO VEL LUGAR VE TRABAJC CCWVE 
NIVO SIN SU CONSFN11MIEN70 OTORGAVO POR ESC~lTC, -

TERCHA.- LA COMPARlA SE OBLIGA A P.i.GAi;: AL EMPLEAVO LA CAWTl 
VAV VE: $ 1 -

), POR CONCEPTO VE -
SALARIO MENSUAL POR LOS SERVICIOS QUf PRESTE El; Ll'S TERMilt'OS 
VE ESTE CONTRATO, EL CllAL SERA CUBrERTO POR QUll/CENAS VENCl
VAS, EN LAS OFICINAS VE LA COMPARIA O EN VONVE EL EMPLEAVO -
SE ENCUENTRE PRESTANVO SUS SERVICIOS, LOS VlAS 15 Y 30 VE CA 
PA MES o UN P7A ANTES, EN CASO VE SER VIA ve VESCANSO OBLIGA 
TORIO. -

EL EMPLEAVO SE OBLIGA A OTORGAR RECIBOS A FAVOR VE LA COMPA
RIA ~OR LA TOTALlDAV VE LOS SUELVOS VEVENGAVOS HASTA LA FE
CHA VE OTORGAMIENTO VE LOS MISMOS, EN LA 1NTELlGENC1A VE QUE 
LA F7RMA VEL EMPLEAVO 7MPL7CA SU CONFORM1VAV PARA CON EL TlEM 
PO TRABAJAVO, LA REMUNERAC10N RECl81VA Y LAS RETENClONES HE-
CHAS, YA QUE TOVA RECLAMACION VEBERA HACERSE ANTES VE LA FlR
MA. 

euARTA.- EN CASO VE QUE EL EMPLEAVO HAYA OECLARAVO FALSAMEN
TE EN SU SOLlC1TUV O PRESENTE CERTlFlCAVOS, RECOMENVAC10NES 
O OECLARAClONES FALSAS ACERCA VE SU CAPAC10AV, APTZTUP O FA
CULTAVES PARA VESEMPERAR EF1C1ENTEMENTE LAS LABORES OEL PUES 
TO QUE SE ENCOMlENVA O POR NO SATlSFACER LOS REQUERJMIENTOS
OEL MlSMO, LA COMPARlA POVRA RESClNOlR ESTE CONTRATO OENTRO 
OEL TERM1NO VE JO VJAS QUE ESTABLECE EL ART. ,7, fRACCION 1 
OE LA LEV FEOERAL VEL TRABAJO, SlN QUE SE OERIVE ALGUNA RES
PONSABILIOAO PARA ELLA. 

ASIMISMO, ESTE CONTRATO, POVRA RESClNOlR O TERMINARSE EN LOS 
OEMAS CASOS A QUE SE REFIERE LA LEY FEVERAL VEL TRABAJO. 

lUlllTA.- LA VURACION VE LA JORNAVA SEMAN.i.L VE TRABAJO SERA -
VE 'º HORAS V1STR1BlJ1VAS VENTRO VE LOS VlAS VE LA SEMANA, VE 
ACUERVO COM LAS NECES1VAVES OE LA COMPA~lA, SlEMPRE Y CU.i.NOO 
LA JORNAVA VlARlA VE TRABAJO 01URN4, NOCTURNA O MIXTA, NO EX 
CEPA VE LOS L1M1TES SERALAVOS POR LA LEY FEOERAL OEL TRABAJ~. 
POR CAPA ClNCO VlAS VE TRAB.i.JO, EL EMPLEAVO VlSFRUTARA VE VOS 
VlAS VE OESCANSO, AS1 CO/.f() VE LOS VlAS Vf OESCANSO OBLlGATO
RlOS, APEMAS VEL PER10VO OE VACAClONES QUE ESTABLECE EL REGLA 
MENTO V~ TRABAJO VE LOS EMPLEAOOS VE LAS lNST1TUCl0NES VE CRl 
VlTO Y ORGANlZAClONES AUXlLlARES. -

CUANVO LOS VlAS VE VESCANSO SEMANAL NO SEAN SABAOOS O OOMlNGOS, 
EL EMPLEADO TENVRA VERECHO A UNA PRIMA POR EL f5l PE SU SALARIO 
VlARlO, POR CAPA SABAVO O VOM!NGO QUE LABORE. 



• 3 
104 

PMA [[ Ci\Sc' Pf •J.U[ EL fl.IPLLAVO, f'M ORDEll ESC~lTA VE LA COM
PM:JA, LABORf E'I LOS PlAS DL DESCANSO QU[ l~ CORP.E3PONVAN, ES 
TA L[ CU5RIRI U~ SALARIO VO~LE POR DICHOS VIAS, SIEMPRE QUE 7 
NO HAYA VlSFRUTAPO VE PESCAN.>ú PR(VlO, [.~ LOS TERMllJOS VE LOS 
ARTICULOS 14 Y 15 VU REGLA¡t[!;TO APllCABLf A ESTE CONHATO. 

LA COMPARlA POVRA 0[ MANERA TEMPORAL, REDUCIR EL NUMERO VE HO 
RAS VE TRABAJO A LA SEMANA, PERO ESTAS REDUCCIONES S[A CUAL 7 
FUERE su DURAClON, NO SENTARAN PRECEDENTE ve OBLIGACION PARA 
LA MISMA. 

EN EL CASO ESPECIAL VE PERSONAL ENCARGADO VE ATENDER LOS SER
VICIOS A CLIENTES POR SINIESTROS VE AUTOMOVILES O SIMILARES, 
LA COMPARlA CONVIENE CON EL EMPLEADO EN LA FACULTAD QUE TIENE 
LA PRIMERA PARA DETERMINAR VE ACUERDO CON LA LEY LOS DIFEREN
TES TURNOS VE GUARDIAS VE TRABAJO Y PODER DAR SERVlClOS A LOS 
CLIENTES VE LA COMPARTA DURANTE LAS i4 HORAS VEL VZA, SIEMPRE 
Y CUANDO LA JORNADA DIARIA 0[ TRABAJO DIURNA, NOCTURNA Y MIX
TA, NO EXCEDA VE LOS LIMITES SF.RALAVOS POR LA LEY FEDERAL DEL 
TRABAJO. 

SEXTA.- CUANDO POR CIRCUNSTANCIAS ESPECIALES EL EMPLEADO DEBA 
TRABAJAR MAS HORAS VE LAS ESTABLECIDAS, POVRA PROLONGARSE LA 
JORNAVA VE TRABAJO, SIN EXCEVER NUNCA VE 3 HORAS VIARIAS, N1 
VE TRES VECES EN UllA SEMANA. ' 

LAS HORAS VE TRABAJO EXTRAORVll.JARIAS QUE SE LABOREll, Sf PAGA
RAN COMO LO ESTABLECE LA LEY FfVERAL VEL TRABAJO, TAi/TO PARA 
EL PERSONAL MASCULINO COMO PARA EL PERSONAL FEMENINO. 

PARA QUE Ull TRAB4JO SEA COllS1VfRAVO COMO Vf TIEMPO EXTRAORVINA 
RIO ES NECESARIO QUE ESTE SEA ORVEllAVO EN FORMA ESCRITA POR L{ 
COMPARIA, POR CONVUCTO VEL JEFE INMEPIATO VEL iMPLEAVO, CON EL 
VISTO BUEllO DEL VEPARTAMENTO VE RECURSOS HUMANOS. 

SEf'rlllA.- EL EMl'LEAVO CONVIENE El/ VEVICAR TOVO EL TIEMPO VE LA 
JORNADA VE TRABAJO AL VESEMPERO VE SUS LABORES PARA QUE ESTAS 
SE VESARROLLEll NORMALMENTE. 

OCTAVA.- EN CASO VE co11rno11ERSU POR LA INTERPRETACION y CUMPLI 
lllENTO VE ESTE CONTRAl O, LAS PAJ:TcS SOMETERAl.J SUS VlfEREllC IAS 7 
AL PROCEPllfIENTO COllCILIATORIO QUE VEBERA SUSTANCIAR LA SECRET~ 
RIA VE HACIENVA y CREVITO PUBLICO POR COllVUCTO VE LA COMISION -
NACIONAL BANCARIA Y VE SEGUROS, EN LOS TERMlNOS Y CON LAS SALVE 
VAVES A QUE REFIEREN LOS ARTICULOS 39 Y SIGUIENTES VEL REGLAMEN 
TO VE TRABAJO VE LOS EMPLEADOS VE LAS INSTITUCIONES VE 'CREVITO
V ORGANIZACJONCS AUXILIARES. 
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NOVCNA.- EN CASO Vf FALLECIMIENTO VEL EMPLEAVO, LA PERSONA O 
PERSONAS VESIGNAVAS POR EL MJSMO ENTRE SUS FAMILJARES QUE Df 
PENVEN ECONOMICAM[NT[ VE EL TENORAN VERECHV A LOS BE~EFIC10S 
POR TAL CAUSA, EN LOS TERMINOS Y CON LA EXTENSION ESTABcECl
VA POR EL REGLAMENTO VE TRABAJO VE LOS EMPLEADOS VE LAS INS
T1TUC IONES O[ CREVITO Y ORGANIZACIONES AUX1LZARfS Y EL REGLA 
MENTO l NTER l OR VE LA lNST! TUC l 01/. -

AL EFECTO, EL EMPLEAVO DESIGNA A: 

BENEFICIARIO VE ESTA PRESTACION Y, MANIFIESTA QUE SU RELACION 
Es:· ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OECIMA.- LA COMPA~IA SE OBLIGA A PROPORCIONAR AL EMPLEADO LA 
CAPAClTACION V AV1ESTRAM1ENTO A QUE EL MISMO TIENE VERECHO, -
SEGUN LAS V1SPOS1C10NES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES Y 
CONFORME A LOS PLANES V PROGRAMAS ESTABLECIVOS O QUE ESTABLEZ 
CA AQUELLA, CON APROBAC10N VE LA H. COM1Sl0N NACIONAL BANCARTA 
Y VE SEGUROS. 

OEClMA l'llMERA.- RECIBl VE CONFORM1VAV REGLAMENTO VE TRABAJO 
VE LOS EMPLEAVOS VE LAS INSTITUCIONES VE CREVlTO Y ORGANIZA
CIONES AUXILIARES, ASIMISMO REGLAMENTO INTERIOR VE TRABAJO. 

EL PRESENTE CONTRATO SE EXTIENVE Y FIRMA POR VUPLICAVO EN LA -
ClUVAV VE EL VIA OEL -
MES VE vn 0(1110 ~RVANVO 
EL ORIGINAL LA JNSTttUctON Y EL VUPLlCAVO EL EMPLEAVO. 

LA COMPANIA EL EMPLEAVO 



fü/..'TRATO 1WVH'10LJAL DE TRABAJO 

ro~ 11Wf'L' VCTfRIH/./Aflt' 

106 

Qui.: e.e.le b1tru1 pok una pa}t..tr a 
quién eri e..!.te co11-tJLatC' ~e du-<¿H'tc111.ti. como .la 1n&.t..i.tuCll11, 11cp'°l.e&c.n .. tttda po.~. 

poli 6U p11op<.o deJtecho a qu...en oe -d~HgnOJlí! como e:t &rplcailo, c.O"iiT<l'llne a '-"'-" de· 
cla11ac..ionc1> y ch!U4u.l'tu. 1>.ig11.ünCe1>: 

Vl'CLARAC1011ES 

PRlAIERA. - e-A w-..1 111.bütu. 
c.i6n de. ScgulL06 legilicidc con6Wu...ifu, de. na.cionaUdád •letuana, duf¡¡ic..(...<., .úaáf_ 
6-ln.i.da y con dom-i.c..i.t.i.o en ----------------------

TERCERA. - Aoiti.i.. pouttu 'º~aU.zan el p11uwe. c.on.t>uúo .úldi.v.i.du.o.t. de. tM.bajo de 
con6oilni.idad CDn !aJ, 4.lgu.ún.tu: 

CLAUSULAS 

1'111MERA. - El l!lllp!e.ru:fo c.onv.lcne. en p11Ut41t 1>U6 6Vlv.i.c.iC6 peMonalu y de con6.ia! 
za e.it 6oJtMa 6uboJUÜJta.da a '4 1nHA'..tuc.i6n, bajo ta IÜJlecC!A'.6n de l.06 6wu:.lonaJLioA 
du.i{Jnado6 l1l e.6e.c.to po~ ta ...u ... y poi!. el tiempo que cu.bl!.a e.l ~viU. c.o•l.t'ltl
to, e.n e.a.U.dad de. • f1 que. •e oJtA'..g.lna en v-i!Ltwl de. te.neJt 
la ln6Wuc..l6n la nec.e1><.Cfud de coíihiiitiVl a una pe.114ona .tempulULCmcnte ~ 

SEGU/./VA. - El Empleado p•Uta/14 6U6 6vtvi.c-lo1> a la 1nAt.ituc.i.6n en ,,.,.......,~-...,-,,,.,--
o e.n cu.JLlqu.ieM de. 6U6 06.ichlal> "'6ttil<iilíü· -=e.n-0--------------- U.t4ndo6e. a lo düpuut<' Pº' • 

e.l. MUCiLlO 16 dil Re.gfu@o de. Tltab<iJo de :tí>1> Elflpleado6 de. w lfl6.Utuc.ion~ 
de. Cllldilo y 01tgan.i.:aci611u ~u. 

El e.Wlpleado no poW 4e./I tllaAladado de. ta pobl<tc.l6n JlM4 la que. 6ul c.ontu.trufo· 
4.ln 4U pilev.io c.on6Ult.ilnie.n.to W1an.i6utado polt uc.11.lto. 

En c.a6o de que. el Empleado .tuv.ie.Jta que. pilUtall. ac.C.Uui.tabrlt.11.fe 6e.Jtv.i.c.io6 w lu· 
gaJl.e.4 d.il.t,ú,,to6 a lo1> 6tiialado6, de.be.1!4 c.ol!4Cl\t.i.Jt p1ttv.iAMUte. w el.to, 1J lo6 -
glJ6to6 que. vtogue 4u tJuu.lado lo •i!Mn cu.bivtl.01> 1111Uc41ad1JW1e.nte. poJt ta .U..ti· 
tuc..i.6n o en c.1160 de. que l6te. no 6ue.M po1>.ible IJ lo4 hub.ie.Jta v.agado polt •u cu~ 
ta e..t empleado, te 6e.Jt4 embol6ado6 .i.nmed.iatamut.te., pte.v.i.a au c.OW1pit0bac.i6,., 

Cuando el e.lflplt.ado, po-'l la na.twuite.za de. 6U6 ob.l4ac-ionu tubú>Jta qut duvoptñM 
4U4 1>e.11u.lc.i.06 6ueJl.ll de la 1n6tltuc.i6n dr.beit4 11.e.rnüJt euvt.ta e. .i.n60'llllU de IU4 ~ 
bo'IU e.11 e.L tac.al que la ln6Utu.c.i6n Hiia.lt. · 

TERCERA. - La .ln6t.ltuc.i6n contllata a.t E.Jnpleado poli Ul!lllpc de.teJUllUtado 1J ,,.,11 t.l -
pvúodo c.omplle.nrlúlo e.nt/le l4 6ec.ha de utt. c.01ltJul..tc y e.l. dCA dt.L mu dt. -
--------de . p<111a que JteaUc.e. la6 l4boJtu 4e.i'.4U.Í4.! en l&.· 
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Cf,fu.!:,ula 7. (r1 cor •... H'.c.ucr.c..itt p.i.':..1 CÍ:..Vt. Ctl!!'.pli.Pií~,Ll<' a..f a.'Ltlcufc".1 Je>. dt•( Re..:.f:.rr ••. J. 

tC1 de :t'tof1t1.jr dr f<·J &rptladi•S dr fru l1!~t-ltu.cl:11:c~ de C"..éd,itr!:J y V1;~ ...... ~.t:.: __ ¿~-: 
'~L!:, Au.x.Lf_,j_tt-;V} y a.f A-r.t.fcu(;i 25 F1tr..cci.~11 11,31,35,37 a ~3 F1zncc.t611 );; d. ¿_.-; 
LRtJ Ft.:.á\',U:f' :1ti T1;.abi1J<1. .. 

11.:,Utuci.61: ~J l:.rr.J.1(Clld1~t ccnvi.c1:c1: en qa(' c.J.tc ccnt>::a.tci. ir cr.tcb<:.~1 r~·':. .t.<·::..-,-.. 
dl!t1!.."..riu1adc ~r. v.i./tti.id •Íi: que su ccC.cb•wc.l,"í11 1¡r~uf.t•' de fi;. nata.i:n..(r:-n d•_ '' ~ 
Sl~-'tl'·Ú~..<:.(!.!:, .f.c•rr.¡:'(IJ:ti.l.C~ que .La l1t...'..t.ituc.{.{i11 ti.{' He th~C~«:fad de ut{..J:,.iza..._. 

CU"'RTA. - ff p':.c~~ltl' C.(lti-f'!.i.l.'t°o <.\e hW.pt·11dt!.11.J, Jte~c...&ldúiif l' .fC'lln(na'ltf e..1: .i..o.! c.1-
~CI~ a que. ~e 1t.c6<.c.::.en [(lt Caplt.ulo!i 111, 7V, !1 V del Wolo &r.gundc de la Lr.1f
f~dc,'UL( d•t T,".I:b.J.jo Y ef ttV-<'.ruU• 19 bi.1 d•l •egf.ronmto de U.abaje de Ú'l · · 
t..,,plfi!.l!.do.b de. Ül-!i Jn.s.t.,¿tu.:.io1H!.~ de C1:é.dito y O'l"gan..i.:ac..ümc...~ Atit .. l.f..i.a":.r.~ ~1 cr. le~ 
ca .• h)6 4uc c.ontcrn('~c.! el Re..J.f.a.mento 1'lf<?.Jt,,{_n1;, dr .flú1.bJjP de la ln4t.i..tuc....i..6~. 
[C V?>ptcadc ~e ob.f.úia a ob&cJt.Vatr .t.ait((l l{lJ .t.ineam<.e.Jt.to~ de.C Rr9ftUT1c11.t<' Jnt~~"·.c':. 
de l.Jt.abajo, Ctimo (.a.,; dL'Jn..Ú dU,po~.f.ci011c.':i 11.e.ta.t.iva.& a l.n.. A..ímú1-i.~d-"Lac.(6n de re..'f.
~011a...f que la l11.tiU.tI1.c.-i6n e.6.tab.C.czca. 

QUlW"TA. - kr.ba.b pa.'L.tc..~ cc•,H'Ú'Jh!ll e11 ~.i.ja1t JiolWli como duJUtc.i6n .&cm::.11a-
11,ü1 d"- Wbo1u, du.tJLi.bu,ld:u. v1.t1te to• chico d.uu. labokc.alu de la 6CJ!Ulla, pe"º •.&! que ettda jo•na.d~ etceda. de lo• UP>ltr.< oeñilh!doo l'.11 too Mt.lwloó 59, -
60y 61 de l.a Ley Fcdij!.Q( dtl hab.1jo, 
La 1~t..ituU:6n pod'ofi, de manCAa tempcJto,l, J?cduci1 cC ~\o de ho!Uu. de .tll.:ba
jo obUgatolt.ÚU, pt1ta e.,i,tai. J?educc.ionc• 110 •~.11.tan.di1 pucedcn.tM de obUgac~n
/lllta iJJ, muma 1"Jü.tuc-i.611, 

SE!CT A. - ft empleado u.ta."'1 ol1U9ado a .tJtabajM .t-i.empo e>:.O!ao!UÜnoJtio cW111dc 
l.a..l condiuonu de VW.bajo la J?eqU..:CJUtlt, ml!.!ÜaYLte la 61!.den upcc..l6.iea c¡ue •ec-i. 
ba de ou je.~e. de Vepa.lltamrnto, de f.a. pelt.\ar.a que haga CM vece• de lb.te o d<. ::
aque.U.a. en qu.ún la 1>1.1.t.lt.u.u6n haya delegado la• ~W1úOnM J?Upcc..t.ivM, 4in -
que d.<.cho tlt.a.bajo exceda de 3 hoJuU di.a!LúJA .U de t1teJ ve.e•.< en la oe,.,ana, de
b.iendo 41Vl Mfl>..ineJ¡.QLÍo ptopMU:onalmeJ!.te con W1 pago ei¡u.iva.leJ!.te al 200% del 4a 
la!IA.D que cor.Jtupoude a cada. ho>.u de la jol!nada o'Ukna•.,ui., -

SEPTHIA, - El 1!1'1phado vúvle.ne M que u.tiLi.za'uf en el deumpciio de oiu. Ca.bnco 
todo e.e üempo necuOJtio de la joJUUUfa dúvw1 paAa que 110 haya 4ÚU1óp er. úw -
m.timM. 

OCTAVA. - Et Empleado gozo.M de doó dú1J de de<1caY1.10 4emana.l, de .t.o4 d.úi4 de -
dc.1>UJ.Jt.10 obUgatoJ!i.o• u.tabte.d.ido~ poJ? la Ley fedvui.l dc.L Tito.bajo y de loJ qué 
au.to>Uce f.a See!lU.M..úi de Hac-i.enda y CJifáila PúbUco pD'l conduc.to de. la Co'"l -
•-l6n Nac-i.ona.! tl<lr.ct1Jl.,Út y de Segww•, 
Al emple.ado que .tJt.abajo cUiltqu-le.'1.a de 4M d.l<u. de dwearu.o •emana en cwW¡:.<v. 
cUa 6uUvo o en ttfguno de f.o4 menU:onado4 como U!MbU.e• po1t la ComiAi.601 liv. -
uon.a.l llancMi.a y de SegWtoo, 4e. le pagalt4 .i.ndcpend.ientemen.te def. oal.arJ.D que.
Ce co'IJ!Uponde pM u duCJJ.Af,o, un 4a.t4JU0 doble pc1;. el oe.Jtv-iuo p!LeJ.útJ.o, 
Cuando poJ? J?e.,a.túaJ? l.aboJ?~ de v.igUanc.ia o manten.in«:e.P.to .ie. .úlcluyan en le~ -
eú!co rU.a.4 de la jo"'1ada umana.t det empf.e.a.do, el. dbado y/o dom;ngo como cWu 
l.a.bctableA, e,l fmplendo ~e.C..:b.i.Juf 4obJ?e el 4a.ltvu'.o de dicho~ cUM W!a p'Li.ma ad:.;_ 
uona.l dr.i. 2St. 

NOVtNA. - H el"ple.ado tcndM de.J?echo a un pl!Jú.odc de vaco.civne~ !J a w1a p....U.: -
dc.C 501 de,[ ou.d.do COMMpond<e.nte en .to6 t€Jvni.rio6 y con fa¡ eU:eM.lone.< ¿,ja
da6 poJ? e,l llegtamellto de Tltabajo de too fmple.ad06 de ta4 fo6Utuci.Cnu de C~~ 
dlto 1J 0J?gan.izac..<.one6 AJJ.UUMe•, e11 JVtopc~c..ion a.l llÚmCM de d.úu. V!Jtba1adN. 

VEC1/.IA. - La ~e,t!Ubuc.i6n que •e pagMd a.t Empleado pe~ concepto de c.uottl d.:.C.t,i.a 
exp!le<lada en UMKJ!oJ dd •_ue-f.d<• f,i.jo me"4u"-l 6CM de ----==-,-,-=.,.----

-------- me.n.;uátu, 
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Todo p<l¡JO .ie lw!A.p.~Q/!IULte. e.nmcn.-ifa de. CUMo l<,Jal 1J de pode-1. Ub~~ 
~o, polt qu.UiceJ\44 venc.WAA lo¿ dúu. 15 y a.LUJr,o de. C4da 11u vi lJU 06-<
CÚ!a.\ de la I 11.1t.ltu.ci6n • -

VECIMA PRIMERA, - Lo¿ cinple.a.doA H obUgan a otoJtga.11. ucibo6 VI 6avoll. dL la 111.1 
.u.tuc.iln polL la .to.t:.a..U.dad de la4 .iueldo.i dev"-"!Jado.i luuta la 6e.c.ha. del oto1tga-: 
111<'.en.to de lo.i 111<'..\mo.i 1te.cibo¿, VI el concep.to de que ue. oto11.glVJli.mto iapU.cA -
con6oltlft.<'..dad del. emplea.do con el tiempo tlt.abajado y la 1temwtVUtel6n que. aCil.\Vl. 
Toda 1te.clam0.C..:6n <1ob1te. el ~ de.bUtff. ha.cVLH p.Jte.c.l.lamvi.te. 4.! ~e. -
el .\ecibo. 

VECIMA SEGUNDA. - La ln4.u.tu.ci6n en.tJte¿¡a.M a..( voplea.do polL conce.p.to de. g1UJ.Llf,,i
caci6n anua.( o agu.Utaldo la pa.!Lte p1LOpo11.cional de un "'C4 dt .iue..ldo de. ~-
al Uempo tJLa.bajado. ' 

VEClMA TERCERA. - En caAO de 64lle.uinanto del. Empleado. la pvi.l>Olla o ~0""4-
du4¡nadiu. polL t.l 111<'..\mo e.ntlte 4U4 6am.i.UaJLe..i que depe.ndu ucon6m.:untVl-te. de -
U. te.ndti4n dt1te.cho a lo4 bene.6.iUlvúo.i poli. tn.t C4U4a, Cl1 lo4 t1Nn.úto4 !! con la 
u.tVt4.i6n utabte.c..ida polL el Restame.nto de T1tabajo de loA Emple..a.do• de. bU 111.1 
U.tuc.ionu Clr.ldi..to y 011.gan.izacionu Auxil.úllr.u y el Reglamento llltCJl.io'l de. u-: 
1"4t.i.luc.i6n. Al e.6e.c.to e.l EmpleJldo du4¡na. a.-------------

PECJMA CUARTA. - PD.'14 'l9wt.idad de. lo4 co1Wta.t411tu, e..t Empleildo utaA4 obliga
do 4 60111UVl.Ae. a lo4 u..,,uu •t,d.ico4 que. ~VI.de. la liuu..tucl611 !/ a po11Vl t.11 
p!l4c.Uca tlu 111e.d.i.da.6 Jl'ID6<14cLWu. y de. "4¡le.ne. que. 1..4 lll.i61111l o w .,a.olli.ú-
du de.t. -º ~uute.n. 
VECINA QµJWTA.- Alltba.I ps.Uu conv.C:u1e.n que. e.n CLl/l.lqu.i.e.JL c.uuWn 4u '""Íª con 
1110t.ivo de. la ..:nt~6n o ~e.nto de. u.te colltll.4.to, 6W 'PlllUülo. e -
la Se.~ de. Ha.c.ivtda y C.\l.di,to PúbU.co poli. conducto de. l4. CofllÚilrt IMUo -
nat lla.ftCCIM'.4 y de. StgU/l.04 y e.n C440 de q&U e.n uta 60JIM4 "º pwtie.'14 HA 'ºtu.
C..:.Ollllda a Lo que. 60bU e.t. p!ltUcut4ll .\Uue.lva la eo!LUJ>pondUrtte. J!Ult4 Fc4Vlal. 
de. Conci.Ua.ci6n 1J Alr.bilMje., de.b.ie.ndo apU.c.tvv.e. a.l t6tcto d lle.gt4roettto de. Tu 
bajo de. lo• Emple.a.do4 de. tlu liut..:.tucionu de C.\ld.i.to 1J 011.94".izaelDnu lvJ,x,l.Uji. 
.\U 1J la Le.y FtdeJll!l del Tllab4jo. -

El p.u.6tllte. contJta.to •e. u.tunde y~ poli. dup~ u la Ciudad dr. __ _ 
eL dla dd. lle.4 de. 

---a~¿z~-a;¡-º ____ c_o_iu_«_v_4ííd~o-il~o-~Uuz.L l4'Toi4.utuci.tln y a'-¡¡¡¡pac¡ao~~~--
¡r¡¡¡¡pteAdo • 

EL ElolPLEAVO LA lNSTlTUCl Oli 
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DEPARTAMENTO 
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PERSONAL 

ENTREVISTAR 
A LOS 
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COMPROBAR SI CU
BREN LOS REQUISl, 
TOS 
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PROPORCIONAR 

RECOGER LA 
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t NO 
1 DATO PERSONAL 

1 r-----

NO 

REVISAR LA 
SOLI CJTUO 

EVALUAR LA 
INfORMACION 

INDICAR FECHA Y L.,!! 
GAR PARA PRESENT. 

llEALI ZAR 
PRUEBAS 

CALIFICAR SU 

RESULTADO 

f 

'- ----.., 
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CITAR A 
EXl\MEN MEDlCO 

SELECCIONAR AL 
CANDIDATO 

EVALUAR 
PROCESO DE SELECCIO 

CONTRATl\ClON 
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REC::ABAR 
DnC::UMENTAC::ICN 

VERIFIC::AR DATOS 
DE DOC::UHE:NTOS 

REGI STR~R 
C::ONTRATO 

ENTREGAR 

C:OFIA ..:.---.1 

ENTREGAR EL REGLA
MENTn DE TRABAJO 

REQUISITAR AVISO DE 
INSCRIPCION IMSS 

lNSC::RlBIR A LA 
PERSONA EN R.r.c. 
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RECIBIR 
SELLADA 

VERIFICAR QUE EL 
PUESTO ESTE ~LITO. 
S.H.C.P. 

CAPAClTAC:lON 

INDUC:C:lON 

OESEMPEf¡O DE 
LABORES 
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