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INTRODUCCTION,

Uno de los objetivos principales de toda empresa,
es obtener una mayor productividad y eficiencia; para esto,
se reguiere gque cuente con personal gque reuna las caracteris-—
ticas necesarias para el desempefio de 1las actividades del
puesto que desarrolle y asi alcanzar las metas propuestas por
la institucién.

Esto 1o podrd lograr, a través de técnicas especig-
lizadas como son: el reclutamiento y seleccidn de personal,
las cuales son funciones propias del departamento de Recursos
Humanos de coda Organizacién.

En este trabojo que presento, troto de externar lo
importaoncia que tiene este proceso, el cual permitird a la
organizacidn, conseguir un grupo humano de trabajo acorde g
los objetivos y necesidades de la misma.

La primera parte presenta un marco conceptual sobre
reclutamiento y seleccidn de personal, incluyendo sus técni-
cas y procedimientos.

En la segunda parte, se lleva a cabo ung investiga-
cién para conocer los sistemas de reclutomiento y seleccidn
de personal que utiliza la institucién que seleccioné para la
realizaocidn de este trabajo, de la cual se obtendrdn las
conclusiones y sugerencias pertinentes, donde la organizacién
tendrd una herramienta mds cuando se enfrente con unc vacan-
te.



CAPITULO 1

1.1~ EEEERALIDADES SOBRE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSO-



1.1.1.— ANTECEDENTES DE LA SELECCION DE PERSONAL.

En la actualidad se ha pensado que; la seleccidn de
personal es una técnica nueva, lo cual es erréneoc, ya que la
seleccion del elemento humano data de tiempos inmemoriables.

La seleccidn de personal se puede considerar como
ung caracteristica inherente al ser humano, ya que en el
principio de la humanidad se elegia al individuo mds apto
para el desempefio de tareas especificas, tales como: la reco—
leccién de frutos, lo caza y mds tarde lo agricultura.

En México se pensaba a principios de siglo, en
contratar personal “a la puerta” gue consistia en contratar
empleados al tanteo para colocarles en los puestos vacantes,
sin pensdr que ésto podria ocasionar serios problemas o lo
productividad de la organizacién.

También se creia que entre mds barata fuera la mano
de obra, era lo mejor, pero al tener un costo de mano de obra
bojo podria redundar en perjuicio de la misma, va que el he—
cho de utilizar mano de obra barata, significaoba contar con
mano de obra no capacitodo, ni calificado, lo que troslucia
en uno baja productividad @ un costo mds elevado del que se
pretendia.

Las nuevas tendencias de la administracién, han
logrado perfeccionar los sistemas de seleccién de personal, y
con esto integrar a lo organizacién a los elementos idéneos y
capaces para cubrir los puestos (vacantes Yy de nueva crea—
cién), de acuerdo a las especificaciones del mismo, con el
fin de que la organizacién produzca con mayor calidad y a un
costo adecuodo.



1.12-IMPORTANCIA.

El éxito de una empresa depende de la administro-
cién gue se lleve ¢ cabo dentro de la misma; todos sobemos
que quien la aplica es una persona que tiene conocimientos,
optitudes y experienciaos sobre el ramo, claro, en colaborg-
cién de otras personas.

Por lo anterior, es necesario contar con personal
eficiente y copacitado para desarrollar las actividades pro-
pias de una empresa. Para esto es importante recurrir a téc-
nicas que permitan encontrar la persona ideol pora el desem—
pefio de su puesto.

Las técnicaos gue se utilizan en la octuclidad son:
El reclutomiento y seleccién de personal. La oplicacibn de
éstas técnicas ayudardn a la empresa por un lado a buscor
candidotos que cuenten con los requisitos del puesto en cues—
tién y que estén dispuestos a trabajar y por otro a escoger
entre estos al mds iddéneo, evaluande su copocidad fisica y
mental, asi como su interés en el trabajo.

Por lo tanto este proceso debe ser imprescindible
perg cualquier organizacidn, ya que todos estén onte un sis-—
tema de libre empresa donde existen condiciones de competen-
cia, o lo cual el éxito depende de una buena combinacién de
los recursos técnicos, materiales y humanos de que dispone,
siendo el recurso humano el elemento mds valioso con que
cuenta una organizacidn.



I.1.3.- PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

La gran mayoria de las empresas, planean a corto y
mediono plazo las inversiones, 1lo construccidn de fdbricaos,
laos compafias publicitarias, etc; pero con frecuencioc se olvi-
dan de planear adecucdomente lo actuclizacién del potencial
humano.

En la actualidad nos encontramos con un mundo cam—
biante, casi nada permanece estdtico, por lo que si las per-—
sonas no estdn preparadas, si no tienen lo octitud, los cono-
cimientos, el interés, etc., adecundos para tal viraje, oco-
sionaric un desojuste o fracaso para el desarrollo de la eco-
nomia nacional.

Por esta situacién es necesario que las empresos
deben tener presente la “PLANEACION DE RECURSOS HUMANGCS" gue
tieng por objetivo, realizar estudios tendientes o loc proyec—
cién de la estructura de 1la organizacién en el futuro, (to-
mando en cuenta un andlisis de vaocantes actucles y esperadaos,
debido a jubilociones, despidos, transferencias, promociones,
ausencias por enfermedad, permisos de ausencia y por otras
razones, ¥y un andlisis de las expansiones o reducciones en
depaortamentos actuales o esperados): se incluye también un
estudio de puestos proyectados y de 1las posibilidades de
desarrollo de los trabajadores para ocupar estos, a fin de
determinar programas de capacitacion y desaorrollo, llegado el
caso de reclutamiento y seleccidn de personal.

Por lo tonto podemos definir a 1la planeacidn de
recursos humanos como el proceso mediante el cual una empresa



se asegura de tener el nUmero correcto de personas y la clase
correcta de personas en los lugares correctos, en el tiempo
correcto, haciendo cosas para 1las cuales son economicamente
mds Gtiles.

A) RELACIONES CON EL MEDIO EXTERNOC.

La planeacién de recursos humanos debe tener como
fundamento, datos que permitan tener una proyeccidn de las
necesidades futuras de lao organizacién. Pgra llegar a esto es
necesario recurrir a fuentes externas e internas con las cuo-
les tiene relacién la empresa.

FUENTES EXTERNAS:

a) PRONOSTICOS DE LA ECONOMIA NACIONAL.~ Aqui es necesario
tener en cuenta el crecimiento de la poblacién, de lo indus—
tria o del ramo en particular donde se localice la actividad
de nuestra organizacién, la demanda de nuestros productos o
servicios, etc., también incluye el porcentaje de la pobla-
cién economicamente activa, la demanda de mano de obra etc.

b) PLANES EDUCATIVOS A NIVEL NACIONAL.- Se necesita conocer
en que forma planea el Edo. invertir en la educacién elemen—
tal, media y superior, los planes de estudio que se pondrdn
en vigencia, a fin de estimar las habilidodes que tendrdn en
el futuro los egresados de esos sectores egucativos.

C) PLANES EDUCATIVOS A NIVEL INSTITUCIONAL.~ Es urgente que
. haya un didlogo e intercombio de informacidn entre las auto-



ridades educotivas a nivel nacional y a nivel institucional y
los representantes (cdmaros nacionales, confederaciones po-
tronales, etc.) de las organizaciones, a fin de conjuntor
esfuerzos y evitar la separacidn que existe en la actualidad.

FUENTES INTERNAS:

a) OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION.— Se deben tener en cuenta
las metas que pretende lograr 1la orgaonizacidn en el plazo
fijodo para la planeacién, ya que nos indicardn los requeri-
mientos de recursos humanos.

b} PRONOSTICOS ECONOMICOS DE LA ORGANIZACION.- La penetracién
de una organizacidn en el mercodo, el volumen de ventas, etc.
Son datos importantes para configurar el monto y lo calidad
de los recursos humanos que se requerirdn para lograr las
metas.

c) PRONOSTICOS TECNOLOGICOS DE LA ORGANIZACION.— Es indispen~
sable tener una idea de los conocimientos y experiencias con
que deberdn contar con el futuro los miembros de la organiza-
cidn (procesamiento de datos, etc.)

En base a los datos aportados por las fuentes de lo

planeacidén puede establecerse un prondstico de Recursos Huma-
nos que comprende:
PRONOSTICO DE L0S REQUERIMIENTOS.— Comprende los conocimien—
tos, hobilidades, experiencias, actitudes, intereses vocacio-
nales, etc., con que deben contar en el futuro los miembros
de la organizacidn en cada uno de los sectores o departamen—
tos de esta.



PRONOSTICO DE LA OFERTA DE MANO DE OBRA.— Es necesario preve-
er lo localizacién fuera de la organizacidn de los recursos
humanos para cuando la empresa los requiera esten al alcance
de esta.

B) AUTORIDAD Y RESPONSABILIDAD EN LA PLANEACION DE LOS RECUR-
S0S HUMANOS.

Seglin estudios realizados, un 96% de las empresas,
asigno la funcién “PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS” al depar-
tomento de personal. Sin embargo, dodo que diversos departao-
mentos deben cooperar en el desarrollo de datos bdsicos, se-
ria de gran utilidad para la organizacidén que para el desem-
pefio de esta actividad, se forme un comité el cual deberd
estar integrado por el Director de personal y los Jefes de
departamente de lag mismo; de modo que el departomento de per-
sonal solicite o cada Grea, sus necesidades futuras, a lo vez
éste deberd verificar tales datos contra informacién que se
esté desarrollando en cualquier grupo industricl o de inge-
nierio que esté llevando a cabo programas de simplificacidn
del trabajo o eficiencia o bien planeando cambios en equipo o
flujo de trabajo gque podrian afectar las necesidodes de colo-
cacidn,

I.1.4-RECLUTAMIENTDO.

A) DEFINICION.- Es el proceso de promocién que tiene por fi-
nalidad atroer condidatos idéneos o la empresa.



El programa de reclutomiento de personal debe res-—
ponder o uno adecuada planificacidén que considere 10s movi-
mientos de personol que diariamente se presentardn en la or-
ganizacidén y los reguerimientos de huevos cargos, como resul-
tado de la misma expansidén de la orgonizacidén. Es decir la
oficing de personal deberd poseer con suficiente anticipaciédn
los condidatos que requieran para cubrir una vacante o una
creacién, asi como analizar el mercado de mano de obra para
determinar en donde se pueden localizar las capacidodes espe-
cificaos.

B) FUENTES DE RECLUTAMIENTO.- Se entiende por fuentes de re-
clutamiento como los medios de que se vale una organizacién
para atraer candidotos adecuados g sus necesidades.

B.1) INTERNAS.- Estas se refieren bdsicomente a los movimien—
tos de persongl que se producen en una organizacién con em—
pleados activos. En la generalided de los casos las vacantes
de niveles superiores se cubren con personal en servicio, vy
s6lo cuando en la empresa no exista personal calificodo par-—
ticiparion en los concursos de selecci6n candidotos ajenos a
la empresa.

Esto modalidad, ademds de estimular la superacién
del empleado, ya que crea oportunidades de promocidén, coadyu-
va al incremento de la moral de frabajo.

Sin embargo, no es conveniente circunscribir todas
las vacantes o los servidores de la empresa. Es indispensable
tombién la participocidn de personas ajenas a la organizo-
cién, guienes podrdn introducir innovaciones modernas debido
a sus aoltas calificaciones.
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De no existir dentro del inventoric el candidoto

deseado, se ocudird a la cartera de candidatos que se encuen-—
tran en espera de una oportunidad; se puede tomar en cuenta
también o laos omistades, parientes o fomiliares del propio
personal, sin emborgo existen desventojas al utilizar esta
fuente debido a los fricciones y conflictos que surgen con el
personal cuando no es oceptado el candidato, © se les niega
un ascenso, etc.
B.2) EXTERNAS.- Una empresa por 1o general atrae candidatos
para ocupar un puesto en ella, o través de diversas fuentes
externas. A continuacidn se presentardn algunas de esas fuen
tes:

*) UNIVERSIDADES,- Los centros de estudio de nivel universi-
tario, constituyen un gran compo de explotacidn para obtener
personal calificado,

*) AGENCIAS DE COLOCACIONES.— Estas agencias disefian sus
servicios para cumplir con las necesidades especificas de
oficios 0 en un solo campo profesional. Generalmente los ho-
norarios son pagados por el empresario que busca el empleado
y en ocasiones por éste.

*) CENTROS DE ESTUDIOS DE NIVEL TECNICO.— Estas instituciones
al ofrecer una variedad de progromas de formacidn técnica en
diversas Greas de estudic, también representan apreciables
fuentes de reclutomiento, principalmente en programas de ad-
ministracidn, mercadeo, publicidad, procesomiento electréni-
co, contabilidad y otros compos relacionados.
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*) SINDICATOS.- Los sindicatos son fuente principal de soli-
citantes para trabojos manuales calificados.

* PROMOCION DEL RECLUTAMIENTO.- Una politica de reclutamiento
de personal tiene que difundir las necesidades de recursos
humanos hacia tedos los dmbitos, a fin de que los interesados
mds idéneos puedan concurrir a la competencia.

PRINCIPALES MEDIOS DE PROMOCION:

A) PRENSA ESCRITA

B) RADIO

C) TELEVISION

D) CINE

E) FOLLETOS, BOLETINES

F) CARTELONES

G) CONFERENCIAS

H) ggEEéCTO CON ASOCIACIONES PROFESIQNALES, TECNICAS Y LABO-

ﬁo intensidad y el medio de publicidad o utilizarse
dependerd principalmente del grado de disponibilidad de los
recursos humanos requeridos.

ELEMENTOS DEL AVISO DE EMPLEO:
A) DENOMINACION DEL CARGO
B) SUELDO
C) DESCRIPCION DE LAS TAREAS Y FUNCIONES
D) REQUISITOS DE EXPERIENCIA
E) PRUEBAS QUE SE ADMINISTRARAN
F) LUGAR DONDE SE DESEMPENARA EL CARGO
G) JORNADA DE TRABAJO

o~
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H) CARACTER DEL NOMBRAMIENTO
1) DONDE SOLICITAR INFORMES

1.1.5,- SELECCION

Uno vez concluido el proceso de reclutamiento, se
da paso a la seleccidn de personal, la cual se conoce como:
A) DEFINICION.- Lo Seleccidn de Personal se define como un
procedimiento para encontrar al hombre adecuado que cubra el
puesto adecuado, a un costo tombién adecuado. (Fernande Arias
Galicia)

También se puede definir como el proceso mediante

el cual los solicitantes son clasificados en varias categori-
os, de acuerdo con su aceptabilidad para el empleo. (Chruden
y Sherman). '
B) PROCESO DE SELECCION.- El proceso de seleccidn de perso-
nal, es un subproceso importante del mds omplio proceso de
colocacién. Los sistemas que se disefion para administrar este
subproceso casi universalmente, incluyen formas de solicitud
y entrevista; ademds tales dispositivos con frecuencia utili-
zan, pruebas, verificaciones de referencia y exdmenes fisi-
cos.

El nimero de pasos de seleccidn y su secuencia vo-
ria no solamente con la compafiia, sino también con el tipo y
el nivel del puesto que debe 1llenarse, el costo de adminis-
tror lo funcidn porticular de cado paso y la efectividad de
un paso para eliminar candidatos no colificados. La seleccidn
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de empleados para ciertos puestos puede ser llevada a cabo
con éxito con una solo entrevista vy un exdmen fisico, mien-
tros que para oiros -puestos se requieren varias entrevistas,
cierto nimero de pruebas e investigaciones elaboradas.

Lo anterior pone de manifiesto que la complejidad
del proceso dependerd de los cargos a cubrirse,

El proceso de seleccién de personal comprende las
siguientes etapas:

B.1.- SOLICITUD DE EMPLEQ.- Es un formato que se le propor-
ciona al candidato, en el cudl se le pide que anote todos sus
datos generales tales como: PERSONALES (nombre, edad, sexo,
estado civil, IMSS, R.F.C., etc.), DATOS FAMILIARES, Expe—
riencia laboral, puesto v sueldo deseado, escolaridad, planes
a corto y mediano plazo, etc.

El propésito de esta forma de solicitud es asegurar
lo informacidn que se desea de un solicitante en una forma
conveniente para evaluor sus calificaciones. También sirve
como medio de informocién acerca del solicitante y como medio
Util para almacenar informacién paora subsecuentes referen—
cias, »

Se pueden utilizar distintaos formas para diversas
clases de trabajo. Una compafiia puede ocupar una forma en el
caso de solicitaontes para puestos asalariados Yy uno forma
diferente en el caso de quienes solicitan puestos que se pa-
gan por hora en produccidén o mantenimiento

Ademds algunas organizaciones pueden utilizar uno
formo breve para una seleccidn preliminar o en el caso de que
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no haya vacantes inmediatas, y unc forma mos completa cuando
se estd considerando al solicitante para una vacante especi-
fica.

B.2) ENTREVISTA.- La entrevista es una forma de comunicacién
interpersonal, que tiene por objeto proporcionar o recabar
informacién o modificar octitudes y en virtud de los cuales
se tomardn determinadas decisiones.

Si la entrevista es una conversacién vy tiene un
objetivo, habrd de considerarse que esto implica uno interre-
laocidn de dos individuos, entrevistodo y entrevistador, que
van a ejercer unag accidn reciproca; lo cual exige el conoci-
miento de diversas técnicas a wutilizar en la misma, depen-
diendo de las caracteristicas del entrevistado y del nivel a
que se estd seleccionando.

Las entrevistos pueden ser altamente estructuradas,
como en la entrevisto denominada “ESTRUCTURADA" o pueden ser
bastante inestructuradas como en el tipo de entrevista “no
directiva”. )

En 1la entrevista ESTRUCTURADA el entrevistador
prueba ciertos aspectos seleccionados de los antecedentes del
solicitonte y sigue una lista de puntos detallada y especifi-
ca.

En el tipo de entrevista NO DIRECTIVA la técnica
esencial es permitir que lo entrevista refleje los sentimien-
tos que exprese el solicitante. El1 entrevistador sigue la
conduccidn de la persong que se estd entrevistando. (En este
tipo de entrevista el entrevistador se concentra totalmente
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en los sentimientos expresados por 1la persona que se entre-
vista y rara vez, hace preguntas o da informocion}.

En el tipo de entrevista SITUACIONAL 0 DE PROBLEMAS
se presenta al solicitante o a un grupo de solicitontes un
problema o proyecto que ha de “ser resuelto o completado. El
objetivo es ver que ton bien se desempefian las personas en la
torea o en lo situccidn especifica., La suposicidén que apoya a
tal técnica es que la conducta se manifiesto en lo solucidn
del problema se relaciono con el éxito potenciol en el pues—
to.

Las entrevistas denominadas de TENSION son intentos
deliberados de creaor presion para ver que tan bien se desem—
pefio un candidato bajo presién.

FASES DE LA ENTREVISTA

A) RAPPORT.- Este término significa concordancia, simpatia,
es una etapo de 1la éntrevistq que tiene como propésito dismi-
nuir las tensiones del sblicitcnte, un trato cordial ayuda @
establecerlo, preguntas que no pongon en tensién al condido-
to, interés en escucharle, etc. (En esto fase el entrevistao-
dor puede explicar las carocteristicas de lo organizacidn,
sus prestaciones, horarios, etc.}
B) CIMA.— Esto etapa se refiere o la realizacién de la entre—
vista propiamente y a través de ella se van a explorar las
dreas que se mencionaron de manera general y que sirven tam—
bién para lo elaboracién de la solicitud.

En esta etopa podemos considerar los siguientes
aspectos:
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HISTORIA LABORAL.- Aqui se pretende conocer la velocidad de
progreso del individuo, su estabilidad, sus ingresos econdmi-—
cos, su actitud hacia la autoridad (Jefes), sus habilidodes
para relacionarse, el tipo de supervisidén que ejerce; en ge-
neral como se desenvuelve en el ambiente de trabajo.

HISTORIA EDUCATIVA.- En esto drec se pretende establecer si
ho existido continuidad en sus estudios, duracidén de los mis-—
mos, su papel como estudiante y su relacién con los profeso—
res, sus calificaciones, etc.

HISTORIA PERSONAL.- Lo informacidn que obtendremos de esto,
nos indicard el concepto que el individuo tiene de si mismo,
de sus padres, hermanos, esposa, hijos, del mundo y de la
vida en general; en otrgs palabras conoceremos cémo maneja
sus relaciones interpersonales. En esta Grea se explorg tom-
bién en forma verbal el estodo de salud del individuo.

TIEMPO LIBRE.— Es importante saber en que se usa su tiempo
libre, para precisar la manera como canaliza sus tensiones y
hoce uso de su responsabilidad personal.

PROYECTOS A CORTO Y MEDIANO PLAZO.— Se desea conocer cémo
pretende proyectarse en el futuro, el grado de objetividod
gue tiene en la evaluocién de sus metas con relacién a sus

recursos, etc.

C) CIERRE.- Cinco o diez minutos antes de dar por terminada
la entrevista, se anuncia el final de lo misma, dando oportu-
nidad gl solicitante para que haga 1las preguntas que estime
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pertinentes y manifieste sus impresiones sobre la entrevista
y, finalmente se le da a conocer cudl es el siguiente paso a
realizar. Si el candidato no es aceptable, se le deberd
orientar, sobre el mercado de trabojo a que se deba dirigir,
para que éste obtengo un beneficio personal y sienta que la
entrevista valié la pena.

B.3) PRUEBAS PSICOLOGICAS.- En esta etapa del proceso técnico
de seleccidn se hard una valoracién de la habilidad y poten—
ciglidod del individuo, asi como de su capacidad en relacién
con los requerimientos del puesto y las posibilidades de fu-
turo desarrollo.

. Una organizacidén estd integrada por varios miem—
bros, dentro de ella existe la divisidn del trabajo; es decir
todas los tareas @ realizar estdn clasificaodas en diversos
departamentos y fraccionadas en diverscs(operociones 0 pues-
tos. Cada uno de estos requiere conocimientos, habilidades,
experiencias, intereses vocacionales, etc. (recursos humanos)
diferentes, Asi pues, se considera conveniente que desde las
primeras etopas escolares se inicie lo orientacidn profesio-
nal; odemds en las organizaciones es necesario continuar esta
labor mediante uno seleccidn y orientacidn del personal, es—
peciolmente si se considera que una organizacién debe coordi-
nar el esfuerzo de muchas personas y que estas difieren entre
si en muchas de sus caracteristicas.

La orientacidén profesional es adecuada si se logra
que lo persona se dedique a lo ocupacidén en la cual tendrd
mayores posibilidades de triunfo.
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Es muy importante parc las orgonizaciones que sus
miembros desempefien el trabajo para el cual tienen mds opti-
tudes. Asi se incrementard la productividad y la satisfaccidn
psicoldgica del individuo.

Por lo aonterior es necesario conocer lo calibracién
de los corocteristicas de distintos individuos y en su volo—
racién con respecto a los requisitos y exigencias del trabajo
a que se les va a destinar.

Para lograr esto, es conveniente lo utilizocidon de
ciertas herromientos; algunas empresaos empleon los llomados
TESTS, los cuales se definen como: un método psicoldgico me—
diante el cual se provoca en una persona ung forma de conduc-
to que admite una apreciacidn objetiva y cuantitativa.

Debido o que las pruebas psicolégicas son muy va-
riadas en cuanto ¢ su extensidn, calificocidn, tiempo emplea-—
do en aplicarlas, etc., se hoce necesario emplear mds de un
criterio para closificarlas. A continuacién se mencionan los
principales de ellos:

. Ejecucion
Forma de realizacion Lapiz y papel
Orales

. Individuoles
Formo de gplicacion .
Colectivos
. Velocidad
CLASIFICACION Tiempo .
DE LOS Potencia
TESTS
Inteligencia
Lo Aptitudes
Caracteristicas Rendimiento
medidas Personalidad

Intereses
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Es importante tomar en cuenta que las pruebas que
tienen éxito para ciertas tareas, no resultan necesariamente
adecuadas para otras,

B.4) PRUEBAS DE TRABAJO.- La realizacién de las pruebas de
trabajo la hace habitualmente el futuro jefe inmediato, a fin
de comprobar gue el candidato tiene los conocimientos y expe-
riencio laboral gque el puesto exige.

B.5) EXAMEN MEDICO DE ADMISION.- El éxamen médico de admisidn.
reviste una importancia bdsica en las organizaciones, al gra-
do de llegar a influir en elementos tales como lo colidad de
produccién, indices de ausentismo v puntualidad y, siendo un
poco mds extenso, afecta los aspectos de desarrollo de dicha
orgunizociénl

Todos estos argumentos han servido como gpoyo le—
gal, econdémico y social, para establecer una serie de regla-
mentos y politicas que tienden a proteger al aspirante cuando
ingresa a un trabajo, al grupo laboral que estd en funciones
y, en ultimo instancio, a evitar desperdicio humano por ubi-
car al candidato en trabajos que por su naturaleza fisica no
desempefiara eficazmente al no satisfacer los requerimientos
que necesitan determinadas actividades.

Los enunciados legales se encuentran en los regla-
mentos de higiene y seguridad de la secretaria del trabajo v
dicen:

"ART. 15" "Los potroneé estan obligados a mandar practicar
exdmen médico de admisidn y periddicos o sus trabajadores”.

.
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"ART. 16" "Los trabajadores estdn obligados a someterse a los
exdmenes médicos de cdmision y periédicos y a proporcionar
con toda veracidad los informes que el médico solicite”.
"ART. 17" “En cada centro de trabajo es obligatorio llevar un
registro médico y serd legalizado por la autoridad”.
La realizacién del exdmen médico de admisién es
financiada por cada organizacién y deberd ser llevada a efec—
to por médico especiolizado en medicina del trabajo, con el
conocimiento del tipo de actividades que desempefiara el futu-
ro trabajador y las exposiciones a 1os agentes nocivos para
la salud, a fin de determinar si las condiciones fisicas per-
miten al trabojador desempefiar eficientemente su trabajo,
Podemos concluir que el exdmen médico es un estudio
de la capacidad fisica de los solicitontes con el fin de:
—Conocer si el candidato padece enfermedades contagiosas.
-Saber si tiene alguna enfermedad que pueda ser una
contrg-indicacidn para el puesto que se le ofrece.

—Obtener indicio sobre la posibilidad de que el trabajador
sea un alcoholico o drogadicto.

~Verificar si el aspiraonte tiene el wuso normal vy lo agudeza
requerida de los sentidos (vi§ta, oido, etc.)

-Investigar su estado general de salud,

B.6) ESTUDIO SOCIO-~ECONOMICO

En esta fase se verifican los datos proporcionoados
por el candidato en la solicitud, y en la entrevista del pro-
ceso de seleccidn. Asimismo se investigan sus condiciones
actuales de vido y se verifican sus antecedentes a través de
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las opiniones expresadas por las personas con 1as gque ha te-

nido interrelacidén: compafieros de trabajo, de estudio, jefes

anteriores, etc.

Dependiendo de la politica particular de cada orga-
nizacién, lo fase apuntada queda reservada a una trabajadora
sociol, o un agente de investigaciones, o a una rutina esto-
blecido en que la informacién se solicita por escrito.

De monera general, las Greas gue se exploran son:
—ANTECEDENTES PERSONALES: Estado civil, nocionalidad, emfer-

medades, accidentes, estudios, antecedentes penales, pasa-
tiempos, intereses, etc.

~ANTECEDENTES FAMILIARES: Nombre, estudios y ocupacién de los
padres, de los hermanos, de la esposa, de los hijos e inte-
gracién familiar, etc.

—ANTECEDENTES LABORALES: Puestos desempefiodos, salorios per-—
cibidos, couso de lag bajo, evaluacidén de su desempefio, com—
portamiento, etc,

~SITUACION ECONOMICA: Presupuesto familiar, renta, colegiatu-
ra, propiedades, ingresos, etc.

B.7) DECISION FINAL

Con la informacién obtenido en cada una de las di-
versas fases del proceso de sele&cién, se procede o evaluar
comparativamente los requerimientos del puesto con las caroc-
teristicas de los condidatos. Hecho esto se presenta al jefe
inmedioto v, de ser necesdario al jefe del departamento o ge-
rente de drea, para su consideracién y decisién final.

En este apartado resulta importante insistir en que
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es recomendable que la decisién final, corresponda ol jefe o
jefes inmediotos del futuro empleado, por ser el o los direc-
to (s) responsable (s) del trabajo del futuro subordinado; al
departamento de seleccién de personal corresponde un papel
asesor en dicha decisién final.

B.8) INDUCCION

Una vez tomada la decisién final, es comunicada al
candidato. En caso de que se le vaya a controtar, es necesa-
rio no perder de vista el hecho de que una nueva personalidad
va g agregarse a ello. El nuevo trabajador va o encontrarse
de pronto inmerso en un medio con normas, politicas, procedi-
mientos y costumbres extrafios o él; el desconocimiento de
todo ello puede afectar en forma negotiva su eficiencia, asi
como su satisfaccién.

Entonces, la propia organizacién debe preocuporse
por informar al respecto a todos los nuevos elementos, y es-—
tablecer planes y programas cuyo objeto serd acelerar la
integracién del individuo, en el menor tiempo posible, al
puesto, al jefe, al grupo de trabajo vy g lo organizocidn en
general,

Lo magnitud v formalidad del plan de induccién es~
tarén determinadas por el tipo de organizacidn de gque se tra-
te y por los actividades que realice; sin embargo la mayorio
de los planes, contienen informacién sobre la organizacidn,
politicas de personal, condiciones de contratacién, plan de
beneficios paro el empleado, trabajo a desempenar, etc., que
se encuentran contenidos en el llamado “Manual de bienvenida”
entregado a cada nuevo trabajador.



CAPITULO 11

11,1 I'NVESTIGACTION,
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11.1.1. IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Para realizar esta investigacidn, elegi una insti—
tucién educativa (CONALEP OMETEPEC, GRO.), ya que considero
que éste tipo de institucidnes son de gran utilidad para los
Jjovenes de la poblacién y los pueblos circunvecinos.

~ E1 CONALEP g nivel nacional fué creado por decreto
presidencial el 27 de diciembre de 1978, con personalidad
juridica y patrimonios propios; el cual brinda uno alternoti-—
va de superacién profesional a todos los egresados de secun-
daria.

Su principol objetivo es 1la formacidn de profesio—
noles técnicos, cientifica y humonistico, estén copacitados
para ocupar mandos medios de una empresa publica o privada, o
bien crear su propia empresa.

El drea o la que me enfoque en este trabajo es,
"Reclutamiento y Seleccidn de personal”, ya que considero gque
son éstas unas de los funciones mds importantes para el buen
funcionamiento de la institucién, tomondo en cuentc que por
medio de éstas funciones se obtienen vy eligen a los mejores
condidotos (moestros), y por consiguiente, los alumnos que
egresen de ésta, estardn mejor preparados.

I1. 1.2, OBJETIVOS DE LA INVESTIGACION
El objetivo que se quiere aglconzar con este estu-—

dio, fué planeado por considerar importantes los conceptos
que a continuacidén se detallan.
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El tipo de institucion educativa objeto de esta
investigacién, es considerada de wmayor futuro para los jove-—
nes de escasos recursos y que tienen deseos de superacién, yo
que esta institucién ofrece carreras técnicas que tienen vin-
culacién con el sector productivo, vy asi los profesionales
técnicos que de ella egresen se incorporaran de manero inme-—
diato o las empresas, ya sea de la localidad o de otras ciu-
dades o las cucles se vayan ¢ radicar.

El objetivo de estu investigacidn es:

CONOCER LOS SISTEMAS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION
DE PERSONAL DOCENTE QUE UTILIZA EL CONALEP OMETEPEC, GRO.,
PROPORCIONANDOLE A LA VEZ UN SISTEMA QUE LE PERMITA COLOCAR
EN ESA INSTITUCION A LA PERSONA INDICADA PARA DESEMPENAR SU
PUESTO CON EFICIENCIA.
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IT. 1.3. ELABORACION DEL CUESTIONARIO

Lo elaboracidn del cuestionorio es quizd lo parte
preliminar mas importonte de la investigacidn, vya que por
medio de él, se podran obtener los datos necesarios para cum—
plir con nuestro objetivo establecido anteriormente.
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02.
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05.
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10.
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CUESTIONARIO

¢Con - cuantos emplecdos cuenta lo institucién.

¢Existe un deportomento de personal, propiomente estaoble~
cido en el Colegio

:Se 1lleva a cabo el Reclutamiento y Seleccidn de Personal
Docente.

:Qué departamento se encarga de esta funcién.

(A qué  fuentes de reclutom1ento recurre la institucion
para obtener candidatos

Si utilizo varias fuentes de reclutcmiento ¢ cudl es la
que le proporciona a_los  candidatos adecuados o las ne-~
cesidades de la institucién.

5Cuales son los requisitos que 1le piden al aspironte al
pues

En promedio mensual qué numerc de solicitudes son pre—
sentadas.

éCuenta la institucidon con un sistema de seleccién de
personal Docente.

cPor quien fué implontado ese sistema.

11. ¢Podria usted indicar cudles son los pasos que sigue en

el sistemo de seleccion que utiliza



12.

U
15.
16.
17.

18.

13,

21.

22,

23,

28

De.acuerdo g los necesidades de lo institucién pienso
usted que si es adecuado ese sistema.

Cuando hay una vacante, se entrevistan por lo menos dos
prospectos.

Se entregon cuestionarios a los solicitantes.

Lo persona encargaoda de lao seleccién dicloga cmplicmente
con los aspirantes, para conocer sus inquietudes, apti-
tudes y posibles reacciones.

¢Qué tipo de entrevista se realizao.
(estructurada, no directiva, situacional, etc.)

:(Se gplican exdmenes de trabajo y psicoldgicos de ocuerdo
con el puesto vacante.

¢Es requisito esencial el exdmen médico.

¢Dentro de la seleccién de personcl, realizan el estudio
socio-econdmico a los aspirantes al puesto.

(Al aceptar a una persona en un puesto, toman en cuentg
su especiolidad.

¢Es fundamental que el candidoto ¢ ocupar determinado
puesto, tenga experiencia sobre él.

¢Cudl es el promedio de edad de los solicitantes.

¢{Cudl es la escoloridad minimo pora la seleccidn de pro-
fesores.



24,

25.

27.

28.

29,

30.

29

agg procura poner al hombre adecuado en el puesto adecua—

bse rgol1zo la seleccién colectiva duraonte épocas deter—
minadas.

¢Dentro de lo seleccién de personol se toma en cuenta el
andlisis de puestos.

¢A la persona elegida, lo controtan inmedictomente o la
dejan a prueba durante un tiempo.

¢CU@l es el indice de rotacién de personal que tiene la
institucion, y cudles son sus causa

¢Cuando un gspirante-es seleccionodo, se le da algun tipo
de induccion.

¢Las incapacidodes se cubren con personal de nuevo ingre—
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IT. 1.4, APLICACION DEL CUESTIONARIO

La aplicacidn del cuestionario no es otra que rea-
lizar la entrevista con la persono indicoda, es decir recu-
rrir~ o las fuentes de informacidn (lo organizacidn seleccio—
nada para llevar a cabo la investigacién).
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10.
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CUESTIONARIO

¢Con cuantos empleados cuenta la institucién.
R= La institucidn cuenta con 27 profesores.

¢Existe un departamento de personal, propiamente estable—
cido en el Colegio.

R= No, solo existe una oficina de Recursos Humanos.

¢Se lleva a cabo el Reclutamiento y Seleccién de Personal
Docente.

R= Se puede decir que se lleva o cabo en un 10%

:LQué departamento se encarga de esta funcién.

R= El departomento de Servicios Académicos (para profeso—

res.

¢A qué  fuentes de reclutamiento recurre la institucién
para obtener candidatos.

R= Recomendados del personol y visitas domicilioriaos.

Si utiliza varias fuentes de reclutamiento ¢ cudl es la

que le proporciono @ los_ candidotos adecucdos o 1las ne-

ce51dcdes de la institucion.

R= Las dos que utilizamos nos dan igucl resultado.
LCuél%s son los requisitos que 1le piden al aspiraonte ol
pues

R= Certificacion de estudios.
Curriculum vitae

Dos cartas de recomendacién.
Acta de nacimiento.
Solicitud de empleo.
Fotografias.

~h@ OO0 oTAa

En promedio mensugl qué ndmero de solicitudes son pre-
sentadas.

R= Ninguna.

¢Cuenta lo institucién con un sistemo de seleccidn de
personal Docente.

R= No.
¢Por quien fué implantado ese sistemao.
R= No existe.



11.
12.
13.
14,
15,
16.
17.

18,

18.
20.
21,

22,

¢Podria usted indicar cudles son los pasos que sigue en
el sistema de seleccion que utiliza.

R= No utilizamos ningln sistema.

De acuerdo g las necesidodes de la institucién piensa
usted que si es odecuado ese sistema.

R= Como no existe no puedo contestorle.

Cuondo hay una vacante, se entrevistan por lo menos dos
prospectos.

R= 81, siempre y cuando los condiciones momentaneas lo
permitan

Se entregan cuestionarios a los solicitontes.

R= NO.

La persona encargada de la seleccién dialoga ampliamente
con 10s aspirantes, para conocer sus inquietudes, opti-
tudes y posibles reacciones.
R= 8I

¢Qué tipo de entrevista se realiza. |
{estructuroda, ne directiva, situacional, etc.)

R= No directiva.

:{Se aplican exdmenes de trabajo y psicoldgicos de acuerdo
con el puesto vacante.

R= Normalmente NO.
¢Es requisito esencial el exdmen médico.
R= NO.

:Dentro de la seleccidn de personaol, realizan el estudio
socio—economico a los aspirantes al puesto.

R= NO.

¢Al aceptar g una personc en un puesto, toman en cuento
su especialidad.

R= SI, es lo esencicl.

¢Es fundamental que el candidete o ocupar determinado
puesto, tenga experienciag sobre él.

R= NO, porque se le capacito en el curso introductorio,
£Cudl es el promedio de edod de los solicitantes.
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24,

27.
28.

29,

30.

33

R= 0scila entre los 25 y 45 gfios.

iCudl es la escolaridad minima para lo seleccién de pro-
fesores.

R= Profesionales Técnicos.
&ge procurc poner al hombre adecuado en el puesto adecua-
0.

R= Generolmente Si, pero hemos tenido errores.

. ¢Se reaglizo la seleccidn colectiva duronte épocas deter—

minadas.
R= Al inicio de coda semestre.

. ¢Deptro de la seleccidn de personal se toma en cuenta el

ondlisis de puestos.
R= S1.

¢A la persona elegida, la controtan inmediatcmente o lo
dejaon @ prueba durante un tiempo.

R= Se contrata inmeditaomente.

:Cudl es el indice de rotaocidén de personal que tiene lg
institucion, y cudles son sus causas.

R= 10 %. {renuncias voluntarias).

¢Cuando un gspirante es seleccionado, se le do olgin tipo
de induccion.

R= 81 gebe tomar el curso introductorio de formacidn do—
cente

¢Las incapacidades se cubren con personal de nuevo ingre—
s0.

R= No existe el caso.



I1. 1.5. ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

De acuerdo @ la investigacién que se realizd, se
obtuvieron los siguientes datos:

-E1 nimero de moestros con que cuenta la institucidn es bajo,
pero no por ello se deben descuidar ciertos aspectos relao-
cionados con el reclutamiento y seleccidn de personal, ya
que por medio de éste se obtienen candidatos para ocupar los
puestos vacantes, asi como se analizan las capacidades y se
decide sobre aquellos que muestren los mejores potenciales.

-En 1la institucién no existe un deportamento de personal pro—
piomente estaoblecido, 1o cual es incorrecto, debido o que
este departomento es uno de los principales de unag orgoniza-
cién y de éste depende conservar y proveer @ la organizacidn
de personal idéneo a las necesidades de la misma.

-E1 reclutomiento y seleccidn de personal sOlo se aplica en
un 10% aproximodamente, lo cuol indico que no es posible que
lo institucién cuente con personal ideal a los necesidades
de coda puesto; esto se debe o que el Colegio no asigna esta
funcidén al departomento que tiene especialidad en dicho pro~
ceso.

—En cuonto a las fuentes de reclutomiento o las cuales recu-
rre lo institucién (recomendaciones y visitas domiciliarias)
para obtener condidatos, es muy escasa, ya que paro atraer a
un ndmero mayor de aspirantes, es necesario recurrir a otras
fuentes, tales como: publicacién en el periédico, otras em
presas, etc.
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~-La institucién no cuenta con un sistemo previamente estable-
cido de seleccidn de personal; esto implico que el Colegio
no podrd poner al hombre adecuado en un puesto también ade-
cuado, por lo tanto para contdr con un personal eficiente es
imprescindible que se sdgeta o algin tipo o proceso de se-
leccion de personal.

IT. 1.6. CONCLUSIONES Y SUGERENCIAS.

La institucién se enfrenta a situaciones dificiles
cuondo se presenta una vacante debido a las siguientes cau-
50S:

1) La locolidad donde se encuentra ubicado esta institucién
es muy pequefia, por lo tanto no es facil que haya ung
oferta considerable de aspirantes. Para esto se recomiendo
que dicha institucion tome en cuenta los siguientes medios
y fuentes de reclutamiento:

Utilizar los medios de comunicacién mds usuacles para que

-—

a
los candidatos al puesto se den cuenta de esa vacante. Los
medios recomendados son los que a continuacién se presen—
tan:

— Anuncios en el periddico y en lg radio.
- Solicitudes por correo, teléfono o personales.
- Cartelones, volantes, folletos, etc.
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Lo eleccidn de estos medios, se hoce en funcién de:
- Carocteristicas, cantidad y rapidéz con que se necesiten
los recursos humanos.
- E1 costo serd en funcién @ los resultados que se esperan
obtener.
~ Las condiciones del mercado de trabojo, o veces obliga a
utilizor vorios medios en forma simultenea.

b) Las fuentes de reclutamiento que se sugieren son los Si-

guientes:

— INTERNAS: Son 1laos que wutiliza normolmente la institucién
(amistodes y conocidos de los empleados actuales).

- EXTERNAS: * Recomendados de personas relacionadas con el

Colegio (se incluyen las instituciones) * Instituciones
educativas (pedir referencias sobre 1los alumnos del Gltimo
ofio ocadémico, presentandoles unc imogen atractiva de las
oportunidades de empleo). * Hablar a los diferentes Cole-—
gios de lao Replblica, o al menos a los mds cercanos, para
ver si pueden recomendar a algunos de los maestros que ha—
yan sido rechazados por faltao de vacontes, siempre y cuando
esten éstos en condiciones de cambio de residencia.
Se recomienda tombién desplazarse ad las zonas urbanas mds
cercanas, estobleciendo, si es posible, un lugar temporal
para entrevistos y seleccionar aspirantes que tengan mayor
potencialidod para el puesto y posteriormente conducirlos
al plantel paro continuar con el proceso de seleccidn ¥y osi
elegir al que cubra las caracteristicas deseados para su
contratacion.
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2) Lo institucién no utiliza un proceso determinado de selec-

a

b

[

fet

~

—

cién de personal, lo cual indica que no tiene la oportuni-
dad de escoger entre varios aspirontes al mds iddéneo, sino
que contrata al que se presenta o0 los recomendodos de su
propio personal y otras amistodes; para ello se sugiere
el siguiente proceso de seleccidn:

SOLICITUD DE EMPLEQ. Es necesario para recabar los datos
personales y socio—econémicos de 1los aspirantes; con ello
nos damos cuenta de manera rdpida si el candidoto cumple
con los requisitos esenciales de la vacante.

ENTREVISTA. Esta se llevard a cabo cuando la solicitud sea
considerada satisfactorio. Sirve como medio de directriz
para evaluar lao oparienciao, conocimientos generoles, acti-
tudes y calidad Be expresion verbal del candidoto; permite
asimismo medir la ropidez de regccién ante preguntas ines—
peradas. Es necesario conocer todos estos aspectos del
ospirante por el tipo de empleo que se le otorgard (DOCEN-
CIA).

EXAMENES. Se clasifican en dos grupos: de conocimientos y
Psicolégicos (habilidades, inteligencia, personalidad e
intereses).

El de conocimientos sirve para valorar si el solicitaonte
posee los conocimientos que 1le permitirdn desempefiar las
actividades del puesto que se pretende cubrir,
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Los Psicoldgicos permiten medir 1o habilidad y potenciali—
dad del individuo, asi como las posibilidades de futuro
desarrolio.

INVESTIGACIONES. £s importante reolizarlas ya que propor—
cionan informocidn acerca del solicitonte en relacidn a:
El ambiente fomiliar en gue se desenvuelven, su situacidn
econémica, como se comportd en sus trabajos anteriores, la
relacién que tuvo con sus jefes vy compafieros, etc. Esto
nos permite comprobar los datos que dio en lo solicitud, vy
con ello se tomardn determinadas decisiones.

EXAMEN MEDICO. Este se proctica generalmente ol finol del
proceso de seleccién, una vez que el solicitante hg cu-
bierto satisfactoriamente los foses anteriores.

Es recomendable que la institucién lo pida ol solicitaonte,
ya que por medio de éste permite conocer: si el aspirante
padece de énfermedodes contogiosas, si es ud}cto a las
drogas o al alcohol, etc. Esto es con el fin de que no se
controte o personal con este tipo de enfermedades, tomando
en cuenta que vo estar en contacto directo con un gran
nimero de olumnos.

INDUCCION. Consiste en dar o conocer al nuevo trabajador
las caracteristicas, objetivos y politicas del CONALEP, o
fin de lograr una rdpidoc integrocidn @l grupo de trabajo
al que pertenecerd y su identificacidén con el COLEGIO. Tal
es el punto de.partida para lograr unc constonte supero-
cién y hocer participes de ésta a los miembros que se es-—
ton integrando.
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3. Dentro de lo institucién el encargodo de la funcion de

reclutomiento y seleccién de personal docente es el Depar—
tomento de Servicios Acodémicos. Esto no 1o considero
opropiado, ya que éste departomento no tiene lps conoci-
mientos necesarios para realizar dicha funcidn; lo conve-
niente es que se coordine con la oficina de Recursos Humgo-
nos para que por un lado el departamento de servicios oco-
démicos proporcione el perfil académico que deba tener el
ospirante y por otro recursos humanos determinord el pro-
ceso de reclutamiento y seleccién de personal que le
convenga a la institucién.

Es importante hocer hincopié que el Colegio debe contratar
los servicios de un Licenciado en Administracién para que
gsesore o realice la funcién de reclutamiento y Seleccién
de personal, ya que ésta es la persona que tiene la capa-
cidad necesoria parc desempefiar eficientemente dicha fun-
cién, y con ello lo institucién obtendra o los maestros
que realmente cubran los requisitos que el puesto exige.
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SOLICITUD DE EMPLEO

SEA TAN AMABLE DE LLENAR £S3A SOUCIUD & MANG, CON TINTA Y LETRA DE IMPRENTA,
10DA INFORMACION AQUI PROPORCIONADA SERA 1TATADA EN FORMa CONFIDENCIAL ,

' Sueldo Dereado )

becho Fuesto Solicitado

Fologrofio Reciente

N

DA&10OS PERSONALES

_J
N

Apetiude Folerno Apelhdo Marerno Nombee I3
Domiciin Coioma 7P Telerono
‘ -
P iegue e Necimiento Feche de Nocimieno
taod ! Nocionolided ] Estodo Civil Estorvro | Pero
) : —
r DOCUMENTACION \
tegrten tegeint de Covierey Mo, | Zareilie Seevecss Mikine um. l Ajdmsion ot 14881 Num, | Liceatio de Moneo Num,
7 DLt CS FAmMILIZRES K
Frarenieico Nombre Domiilio | Otvootion
i
fFzd H
dee 1
Motre
Keemanos
Eiporniel -
| Hios
H .
i
i /
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ESCOLARIDAD

—

NOMIEE DE 14 ESCUEIA

BOMICHIO

DE

FECHA

ANOS

UG ©
CERLIZICADO RECIAIDO

Primario

Sweundoria

Preparateric o Voracional

Progasional

Curtes Especiales

Curtos Especioies

iol v Otran

Com

LSTUOI0S QUE $5Ta {IECTUANTO

ACTUAL MENTE

Cursa a Corcere

Escuela

Hororio

Greda

-
o

iDIOMAS

1D1OM A

T1ADYUCE

1

HAdtA

ESCRIBE

(131

Bien

| Regulor |

Poca

]

Bien | Reguior

Paco

Bien

Reguior

Faco Bien

| Reguiar

Poce

C
C

DATOS

GEMNERALES

150be Mecanagrefior

O

O

No

tSabe Toguigrapio 7

O s @]

Ne

Moguinos da Oficinas que Sode Manejor (Svmadoro, Coleviedore eic |

Funcroner ge Qficina que’ Damino lArchiva, Almacen, Eicl}

pvede Vigreer O 5 (O Ne

l thens Coche Fropiog

*Morca

Motelo .

Recomendodo por:

—

REFERENCIAS PERSONALES [5AvOr DE NO INCLUIR PANINIES O JEFLS ANTERIONLS

Nombre

Domicibo

Telsjone

7
i N
' Otvoaccn

Tiemp de
Conacerlo




LMPLEO ACTUAL

EMPIECE POt SU ULTIMO O ACTUAL [MFLEO

. AMIERIORES

COMPATIA u:"‘!:o;:: eutsio ouracion|  surina CAUSA OF StraraCION n("s:“l.(‘v‘z 'lu'::l::?vu

Hombre de la Compaiio ~ de Puesto

Domicilio " ' a Hombre

Nombre dv s Comporia & Fonio

Domicitio : ) s Final Homlirs

Hombie de la Compoaiia de Iniciol Puasio

Domicilia a Final Hombre

Hombre dr la Compoiia de Iniciol . - Pussio .
Damicilio a Final Nombire
Mombire de la Compohia ) de Fusilo

Domicilio a Hombie

1PQDEMOS SOUICIIAT IHFONMES DE UD.

[0 O o fnatonesi

1CUAI DE 103 EMILEDS ANTERIORES DESLLPEND CON MAYOR AGIADO Y FONOUED

€1 CASO DI QUE MAYA FRESTADO 5US SERVICIOS €M DEPENOENCIAS Gl

HAMELTALES, HIDIQUE OUE CLASE DE ADEUDOS HIQME ¥ A CUARIO ASCIENDEN

GG
(O Frestama a Cono Floso |

Tmporis

I O Prenomo Hipotecaio

(O Owes Eapecijiqus)

Tmparie

\__ En Cato de Aceptor 1 Servition tEn que Fecha Podiio Presentarie o Teabajory

tisma det Salicitants

134



44

REPORTE DE ENTREVISTA {ne 5y
NOMBRE PUESTO :
ESCOLARIDAD FECHA
50 60 n an 9a - 100
Descuidada o Extra | Vestuaria humilde ~ BUENA EXCELENTE
APARIENCIA PERSONAL vagante - pero limpic
. 50 60 w0 &80 Eit) 100
Vaocabulario popular| Necesita de ayuda - Es claro y Vocabularia Flui-
EXPRESION VERBAL o no coordina sus -| para expresar sus - preciso do y dindmico
ideas ideas
50° &0 70 80 S0 100
. Tenso, dudosg o -- | Busca apoyo para su| Cenfianza en que - | Sequridad respalda
SEGU 5!1 D AD agresivo desarrollo Laboral sy desempefio sera da par su trayect_E_
) satisfactoria ria :
50 60 70 ag 90 © 100
t 'a N5 ha trabajada o | No es suficiente pe
EXPERIENCIA LABORAL . tiene experiencia | ro facilmente supe- SUFICIENTE VALIOSA
en otras &reas rable
50 60 70 | 80 90 100

ESTABILIDAD LABORAL

- Cambios frecuentes,

sin mejorar

Canbios apearentemen
te justificades

Cambios para mejo-
rar

Cambios por afer-
tas de mejoramien
ta eco. y prov.

OPINION DE EMPLEQS
ANTERIORES

50
Se gueja de jefes
y compaiias

60 70

Solo manciona no --
ofrec{an mis desa--
rrollo

a0 90

Se expresa bien de
jefes y compaiiias

100
Excelentz opinidn

EVALUACIDN GENERAL

50
NO ACEPTABLE

60 70
REGULAR

&0 90

Bueng

100
EXCELENTE
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PD

SET v2 - . PC

APZLLIDGS Y LOMEREZ i EDAD SEXD
ULTIMG GRADO ESCOLAR TURSADD
PUESTG AUE SGLICITA FECHA

I NS TRUCCIDNES

Esta es una prueba de significade de palabras, en cada linsa del
pjercicio hay una pslabra escriis con letras mayisculas y a ccnti-
nuacién ctras custre escrites en mindsculas y precedicss de un ni-
mero. Ves cuél de las cuatro palsbras significa lo misme o aslge
muyy perecicc 2 la gue est& en el margen izquierde.

Cuands la hays encentrade, epscriba sebre la rays de la derecuha de
la misma fils, el niOmeroc correspendiente. Agui tiene 2 ejemplas:

ABRTVIAR 1. negar 2. cpener 3. scortar 4. selecclaomar 3

Pyesic que ascortar significs lo mismc gue abreviar, se escribid el
némere 3 en la raya de la derecha.

Ahors resuelva ustied mismo el siguiente ejemplo:

CALMOSO 1. dispupsic 2. lento 3. lisie 4. Trecuente

Comp lente es, entre las cuatro. palabras dadgs, 1s que mds sg pare-
cz s calmeso, usted debié haber escrito el ndmerc 2 en el margen de
recho. .

¢ Hs eniendide bicn lo gue tieme gue hacer 7

ND VUTIVA LA HOJA HASTA QUE SE LE INDIQUE
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ESCRIBA EL NUMERO DE SU RESPUESTA EN LA LINEA DE LA DERECHA

H
|
11. PERPLE)O 1. imperfecta. 2, limpio, 3. atrevido. 4. dubiutive, ———
(;2. SUBALTERNO 1. inferior, 2. ulterior. 3, sibito, 4, alanero.
13, AFLIGIDO 1. atormentado. 2. deleitado. 3, instrutdo. 4, apresurado, e
%4. DESPREOCUPADO 1. tratable, 2. incapaz, 3. desproporcionado, 4. indiferenle. k,,__,_,___‘___
’ 5. HILARIDAD 1. hedor, 2 ris . 3. hilawera, 4. embriagyez. -
|6 DUDOSO 1. incierto. 2. obediente. 3. dadivoso. 4. cortés. —_—
;}7. GALLARDO 1. 'desagradable, 2. arroganle. 3. arduo, 4. dindmico. —————
!B DESTIERRO 1. rebeldia. 2. adulacién. 3. exiio. 4. derrota, P
PLAGIO 1. carieatura, 2. alegria. 3. copia. 4, Lorrador, O
10, AMPLIFICAR 1. determinar, 2. liquidar. 3. electrozutar, 4, incrementar, [,
1. ALMOHADUN 1. funda. 2 cnjin. 3, respaldo, 4. sitlén, [
12. INERME 1. ingente, 2, hermesa, 3, indefenso.. 4. viudo. R
13. DESDEN 1. eodicia. 2. aleccién, 3. desprecio. 4. diversiba, e
ia. SUTILEZA 1. agudesa, 2 aracteritia, 3, certeza, 4, suposicién,
ADORNQ 1. excejencia, 2. brillo, 3. crnato. 4. bochorno,
‘;6. ALIVIAR 1. separar, 2 aligerar, 3. transportar. 4. nombrar,
17. MESATINADO 1. desacertado, 2, desamparado. 3. ilegal. 4: obsiinado, i s
iH. FOGOSO 1. vehemente, 2. mative. 3. eriminal, 4. converso, e e
fp. IMPOSTURA 1. impresién. 2. pintura, 3, engaho, 4, invencidn, [ —
0. SECUELA 1. oracion, 2, sintoma, 3. consecvencia 4, accidente, oo e
‘I LISONJEAR 1. caleutar, 2. adular. 3, lamentar, 4. amenazar, i
g AHONDAR ’ 1L ahorrar. 2, profundiaar, 3. exaltar, 4, remp<r. O
!‘3. MOFA L burla, 2, alabanza, 3. moda, 4. mentira, PR
34. CASTICO I8 distante. 2. débil, 3. vacio. 4. confuso. RO
%S. IDICSINCRASIA 1. peculiaridad 2, armonia, . 3. dictadura. 4, muestra, [,
i .
i re

NOU SE DETENGA. CONTINUE EN LA PAGINA SIGUIENTE.
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ESCRIBA EL NUMERO DE SU RESPUESTA EN LA LINEA DE LA DERECHA

i
ONDONAR

1. ahandonar. 2, perdonar. 3. informar, 4. deplorar. ————
{NUENCIA 1. consentimiento. 2 urgencia. 3, confianza . A, infivenci
MPERATIVO 1. vitioso. 2. inusual. 3, volumtario. 4
ORROBORAR 1. sisar. 2. dituin. 3. enmol 4
:zvznszn.m 1. ahusar, 2. reflcjar. 3. secordar. 4. embell
EFUDIAR 1. perjudicar. 2. aeeplar, 3. recoger. 4. rechazar. [
ECTIFICAR 1. destruir. 2, afirmar, 3, eviar. 4, coreegir. j—
MONESTAR 1. ofereer. 2. significar. 3. reprender, 4, vigila,
'BESIDAD 1. gordura, 2. severencia. 3. rabia, 4, maldad,
ANCIONAR 1. santificar, 2. avisar, 3. inveaar. 4. autori
LEATORIO 1. aceitosn, 2, cénlrico. 3. araroso. 4 HY
RESUNTO 1. supuesto. 2, expuesio. 3. perseguido, 4, fuerte. [T —
ACIAR 1, asistir, 2, cotrompet, 3 'mh(a::r. 4, simular. ———
URTIVO 1. revestido. 2. 1onlo, 3, genial. 4. oculto. ——
ONACION 1. accién. © 2, bisqueda. 3. legado, A. orden. ————
ESTITUCION 1. revolucién. 2. devolusién. 3. pobreza. 4 i6
TOLENTAR 1. cometer. 2, estrechiar, 3, forzar, A, escapar, B —
ITIGAR 1. ficenciar. 2. pleitear, 3. ligar, 4
ORRENDO 1. horeo. 2. ansioso, 3. solitaro. 4 !
ITACION 1. ensayo. 2, convocatoria, 3. hetoismo, 4. 7o
ONGELAR 1. congexiar, - 2. temblar, 3. perecer. 4. helar, ) —
1SYUNCION 1. whisn. 2. inyeccion. 3. separacién. 4, aserea, s e
XENTO L libre, 2. intenso, 3, exagerada. L . -
JECOS0 1.’ limpido. 2. peligreso. 3. velloso. 4. pegajoso, T er——
?(PIAR ) 1. morir, 2, yeparar, .3, aguardar. 4, vigilar, P —

DETENGASE, SI HA TERMINADO, REPASE SUS CONTESTACIONES.
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COORDIMACIOM DE RECURSOS HUMANOS
Reclutamlento v Seleccion de Personal

PD
SET N2
PC
APELLIDOS Y NOMBRE EDAD SEX0
ULTIMD GRADG EESCOLAR CURSADG
PUESTO QUE SOLICITA FECHA

I NS5 TRUCCI uUNES

Este es un sjercicio de sritmética, usted tendrd gue resolver ope-
raciones parncidas a las sigulentes:

3 X 5 = _175 B7x 6 = ___
86 + 14 = _100_ 25 + 46 = _____
129 ¢ 3 = __ b3 236 ¢ U o=
122 - 36 = _ B6_ v 157 - 38 =

~Todas las soluciones son ndmeros entercs

~Trabsje lo més réapido que pueda, si hace los cdlculos mentalmente
ird més de prisa, sunque si es necesario puede utilizar los espa-
cies en blenco gue tiene la hnjé, o0 solicitar una en hlancn“para
efectuar sus cperaciones. o

-Procure no saltarse ningdn preblema

NO VUELVA LA HOJA HASTA QUE SE LE INDIQUE




WX? =

B34+ M= e
27 3~

121 — 572 =

A

R
W6 16 -

03— 3= .
7 X8 =

87 6= e
MY 5 4 m e
N =97 =
77X -~
B4 BWm
B4 16 -

N2 m M= e
I
15 4 26 o

24 1 d -
Ul —72 = e
CAX 6 on -
87 4 39 = S
20 9 =
127 -8
Y X8 -

a
32

34,
35,

37,
30,
.
40.
41,
42,

49

3BX7 = e

158 4 2 = o,

74 — db =

B + W=

M7 = S—

B4 X ? =

73 4 27

a8 4 é8

252 + 9

Bl — 44 =

H4X3 =

47 4 48 -
136 1 4

82 - 34

X7, =
25 4 &7

1

130 + 5 =

1~ 94

o Txa

6. w44
6. M . s

64 137 — a4

e exs

66, 434 65
67. 316 ;4

6. N2 57
6.

70.

7. 29 .7

72

73.

"o T4
75 200 .3

76, 17 - 35
7. WX

78 524 86
79 W+ 6
0. 132 - 53
8. WX8

82, 85459
8. 24 18

n

1

84, 104 — 35 =

85, 48X7
BS. M 4 52
87, 20 ¢ 5
68 96~ 47
89, X9
0. 2+ 49

S HA TERMINADO REPASE SUS CONTESTACIONES
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MEDICION RAPIDA DE Ape:
HABILIDAD INTELECTUAL |™=

BARSIT

Fechay

Pereentil:

CUESTIONARED de ectudios:

EA ESTO CON MUCHA ATENCION i
Usted tonded que ir resolviendo cuestianes parecidas a éstas, :
No escriba palabras; subriyelas solamente, y ascriba los nimetos como sa ls ordena. REVISE LAS RESPUESTAS
i Subraye 12 patabra que mejor contesta a 1a pregunta; QUE UD. HA DADO ;
JEMPLOS: !
1. [Qué.palabru nos dice {v que es una menzana? Ejemplo 1: Debid subrayar: |
R libro. piedra, casa, {ruto, animal 1a palabra fruto, segiin f
1 yQué palabra nos dice lo contrario de bueno? el ejemplo. H
¢ anterior, mejor, malo, simpiético, deseable Ejemplo 2: Debib subrayar: i
). De cstas S palabres una pertenece o una clase diferente, ;Cudl es? 1a palabra malo.
: gota, perro, zapato, caballo, vaca Ejemplo 3: Debit subrayar:
w Elagua es una hebida v el arroz es un: pato. ;
. objeto, slimenio, juego, coss, mineral Ejemplo 4: Debid subravar: |
b, Escribe los dos nimeros que foltan a esta series . :"""‘"" \ |
Ejemiplo  5: Debié escribir los ni- t
: 2 4 6 8 10 R LI meras 12 y 16 :
i. Los peces viven en: . .
{ el agua, 1o tierra, el aire, el monte, el subsuelo Bjemplo 6: .Dlar"ls:ubrnyar. i
. Lo contrario de nuevo es: Ejemplo 7: Debid subrayar:
moderno,  viejo, bello, elegante,  caro vitio.
i, De estas 5 pclabrae una pertensce ¢ uno clase dllcrcnle 1Cudl es? Ejemplo 8: Debid subray:r:-
i enero, {ebrero, marzo, afiv, abril afio. i
‘. La cama sirve para dormir, v lo silla sirve para: Ejemplo 9: Debib subrayar: l
; coraer, jugar, sentarse, bailar, saltar sentarse.
‘ Escriba los dos nimeros que faltan a esta serie: Ejeraplo 10: Debits escribit los ni- B
! 50 45 40 35 30 25 ... 15 ... 5 mer0s 20 5 10. :

: A continuacion se encuentran 60 preguntas parecidas a éstas. i
H : ;
i Para hacer este ejercicio se le dardn 10 minutos, que usted debe aprovechar lo mejor que pueda.

Recuerde que es mejor hacer las cosas hien que de prisa. pero si no sabe cémo resolver
una pregunta, no s¢ enlretenge mucho er ella, pase a la siguiente.

Procure que lu rapidez no le haga cometer errores.
- No prerurte nada 2l examinador. Ni se distraiga mirando a los demds.

ESPERE LA OROEN ANTES DE PASAR A LA OTRA PAGINA
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PAGINA 2 AHORA EMPIEZAN A CONTAR LOS DIEZ MINUTDS

1. Elqueso sc fabrica de:

|
i
H
i
i

las flores, 1a harina, la teche, las uvas, el azdcar

Lo controrio de abierta es:
isa, cerrado, delante, claro, despejado

De estas cinco palabras une p2'* oacr a unc clase diferente, jCudl es?
rojo, amarillo, mursda, handera, verde

El pdjaro canla, v ol perro:
halia, rebuzna, cacarea. madlla, ladra

Escribe los dus nimceros que faltan a esta serie;

10" 15 20 25 « 3 40 45 ... B85
Para medir la temperatura se emplea el:
itre, gramo, termometro, metro, kilowatio

Lo contrerio de dormido es:
noche, luz, amanecer, despierto, claridad

De ertzs cince palabras uneg perienece a una clase diferente. ¢Cudl es?
agua, platino, cafe, té, cerveza

Elzapate protege al pie, » rl snmbrero protege a

la cabezs, ia mano, el dedo, el brl.\zo, la rodilla
Escriba lus dos nimeros que faltan a esta serie:

6§ 9 12 18 21 24 30

El triangulo ey une figura formada por:
4 lados, 6 lados, 5 Indos, 3 lados, 9 lados

. Lo contrario de negrn es:

oscuro, sombra, opaco, sucio, blance

De estas cinco palabras ung pertenece o una clase diferente, jCudl es?
Pedrn, Enrique, Ana, José, Carlos

. Elnaranjo es un &rbol, v el perro es:

un objeto, un ammal una cosa, un mineral, un vegetal
Escriba los dus niimeros que faltan a esta serie:

7 9 1 13 ... 17 ... 21 23

El gato es un:
+ insecto, mamifero, ave, pez, reptil

Lo contrario de triste es: X
alegre, preocupado, dolorido, desgracmdn. enfermo

De estas cinco palabras uno pertenece a una clase diferente, ¢Cudl es?
Bogutd, Lima, Alpes, Caracas, Quito

Lé piel cubre ol homhre. y las plumas cubren a:
la vaca, el perro, el gaiv, 1a gallina, el caballo

. Escriba los dos nimeros que fallan ¢ este seric:

7 14 21 28 42 48 63 70

10

11

17
18

19

PASE A LA PaGINA

3
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i 36

H
i
i
i

52

i 35,

PAGINA 3 CONTINUE AQUI
21. Treinta es el triple de:
quince, tres. diez, doce, cinco
22, Lo cantrarin de calor e«
sudor, fatiga, blanco, frio, luz
23. Dec estas cinco palabras une periencce a unc clase diferente. ;Cudl cs?
cuchara, plato, tenedor, cuchillo, cucharita
24. Para coser se emplea la aguja, y para dibujar se emplea el:
dpiz, baston, tintero, pie, ojo
25. Escriba los dos nimeros que Iallun a esta serie:
40 36 32 28 . 20 6 12 . 4
26. La Cordillera de los Andes estd en: '
Europa, Asia, América, Australia, Africa
27. Lo controrio de arriba es:
entro, abajo, cerca, completo, lejos
28. De estas cinco palobras una pertenece a una clase diferente, ;Cudl es?
General, Teniente, Capitin, Presidente, Coronel
29. Con el cuero se fabrica el calzado, y con la tela:
piel, iana, algodon, seda, vestidos
30. Escribe los dos numeros quc [altan a esta seric:
64 B8 52 46 e 34 28 16 10 4
31. Roma es la capital de:
Nicaragus, Espaiia, Grecin, ltalia, Paraguay
32. Lo contrario de sf es:
- antes, afirmar, duda, luego, no
33. De estas cinco palabras una pertenece a una clase diferente. yCudl es?
vaso, copa, agua, jarra, taza
. La nariz sirve para oler, y los ojos sirven para:
olr, ver, gustar, tocar, andar
Escriba los dos nimeros que faltan a esta serie:
5 10 20 .... 80 160 ... 640 1280
. El'idioma oficial de Haiti es el: '
inglés, francés, espafiol, holandés, portugués
37. Lo contrario de despacio es: L
de prisa, lento, pausado, débil, grueso
38. De estas cinco palabras una pertenece o una clase diferente. ;Cudl es?

carpintero, herrero, médico, albadil, zapatero,

. Allunes sigue el mnrles ¥ a enero sigue:

. junio, viernes, mes, {ebrero, afio

Escriba los dos niimeros que faltan o esta scrie:
2 4 ... 16 32 128 256

24
25,
26
27
28
29
30
3)
32
33

34

35

40

PASE A LA PAGINA 4
—_—




PAGINA 4 53

41.

42,

43.

44,

45.

46.
47,
48.
49.
50.
51,
52,
53.
54,
55.
56,
57,

58.

60.

Fernando de Magallanes fue un famoso:
ilitar, aviadur, navegante, sabio, sacerdote

Lo contre="~ de blendo es:
sunve duro, liro, grueso, débil

De estas cinco pulobras una pertenece ¢ una clase diferente. ;Cudl es?
ver, oir, oler, andar, gustar

El codo articula el braza, y lo rodilla articula:

el corazén, los edos‘ los pulmones, ¢l cerebro, Ia pierna
Escribe los dos nimeros que [altan a esta seric:

5 6 8 1 15 20 33 41 ... 60

Cristébal Colén descubric América en el:
siglo XIil, siglo X V11, siglo IV, siglo XV, siglo XIV

Lo contrario de fuera es:
ibre, lejos, distinto, malo, dentro

De estas cinco palahras una pertencee a una clase diferente. jCudl es?
enus, Jupiter, Satél llt Urano, Neptuno

Octubre es anterior a noviembre, ,\ fveves es anterior a:

diciembre, viernes, septiembre, miércoles, dia
Escriba los dos niimeros que [alton a esta serie:

90 80 71 63 50 45 ... 38 .36 35
Los primeros ferrocarriles empezaron a funcionar hacia:

1900, 1800, 18285, 1750, 710

Lo contrario de empezar es:
iniciar, adelantar, obstruir, terminar, buscar

De estas cinco palabras una pertenece ¢ una clase diferente. ¢Cudl es?
eliz, triste, satislecho, alegre, contentio

Za paz viene después de lo guersa, y la calma viene despuds de:
la lormenta, el crepuisculn, el bienestar, la felicidad, el ocauso

Escriba los dos numeros que faltan o esia serie:

120 100 82 66 . 40 30 ... 16 12 10
‘La bitdcora es de uso indispensable en:
musica, biologia, navegacion, teatro, quimica

Lo contrario de homogéneo es: T
coropacto, heterogénen, abstracto, sutil neutro

De estas cinco pelabras una pertencee o una clase diferente. yCudl es?
Strawinski, Bach, Mozart, Newton, Chopin

. Lo biblioteca es paro guardar libros, v la’ pmnco(u:n para guardar:

periddicos, discos, peheulas, monedas, cuadros

Escriba los dos niimeros que [altan e este serie:
6561 2187 729 81 ... g 3

§1 He TERMINADO DEBE REPASAR LAS RESFUESTAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA RECLUTAMIENTO
Y SELECCION DE PERSONAL

HO JA 1

BATERIA PSICOMETRICA

FECHA DE
ACTUALIZACION

=

TESTS 'DE DOMINOS
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LO QUE USTED TIENE QUE HACER

En cada uno de los cuadros sij
riande 0 a 6

Lo que usted tiene que hacer es observar bien cada
que esti en blanco.

guicntes hay un grupo de fichas de dominds. Dentro de cada mitad fos puntos va-

grupd y calcular cuintos puntos le corresponden a la ficha

SOBRE ESTE CUADERNO NO DEBE ESCRIBIR NADA. ESCRIBIRA EN LA HOJA DE RESPUESTAS, Y
EN NUMEROS, LAS CIFRAS QUE CORRESPONDAN A CADA FICHA EN BLANCO.

EJEMPLOS

Aqui hay dos cjemplos (el A y el B) que ya han sido resueltos. Observe como y por qué corresponden esas
soluciones, :

A B

. . .
. . . . e .« »
. . . . w . » o o
: . - . » w . o
1
; r=-" | e
i N . . *.* 1
¢ . v i ‘: e o’ !_5_4'
. . | - . 1 '
. a N ' ' 1
« 4 M} d b L=

Las siguicntes (el C y ¢l D) son otros dos ejemplos. Fijesc bien en cada grupo y trate de averiguar qué cifras
corresponden ai domind vacio.

C D

- L4 . . - .
. e o .
- L L L) L] L]
L] L] - L] [ ] . . L
. .
e o . ® & . - .
: e o . ’--"‘? o &
: LK) . ' 0 .
B pono—y .
: . . -
: [ H .
i hd Ceed hd hd
i

NO DE VUELTA LA PAGINA. ESPERE LA INDICACION.
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PAGINA 2

VUELVA LA PAGINA
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RECLUTAMIENTO Y- SELECCIOH DE:PERSONAL

CUESTIORARIO:-SOCTIOECOHOMICO

NOMBRE
EDAD EDO. CIVIL
ESCOLARIDAD
OCUPACION
a “de - : de 193
Nota:

La informacién que a continuacién se le pide es con el fin de
ayudarlo a ocupar un puesto .que sea acorde con sus caracteris-
ticas personales y donde tenga mayor proyeccién profesional.
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€sta informacidn es estrictasmente confidencial.

Conteste a todas las preguntas en fprma breve y manuscrita.

I.- DATOS FAMILIARES.

1. Personas que componen su familia y otros que vivan -
con usted. ’

NDMBRE EDAD PARENTESCO OCUPAGIDN

2. De las personas antes citadas (Quiénes dependen de ug
ted?

II.- DATOS ECONOMICOS.

4. LQuién sostiene su hogar?

2. Indigue los ingresos mensuales de su hooar.

CONCEPTO * .. MONTO .

® B B 5

Il

TOTAL &



66 . Nee)

3. Indique aproximadamente los gastos mensuales de su ho
X gar.

* Alimentacidn
Renta
Ropa

& & e B

Il

Transporte
Escuelas

& 0

Diversiones

Otros

®

Otros

TOTALS

4. ila vasa que habits es de su propledad?

o ¢De algdn fFamiliar? .

Nimero de habitaciones:

o

" Sala , Comedor , Cocina - , Bafios '

Recémaras , Dtros .
6. Describa los bienes raices. que sean de su propledad.

Descripcidn Ubicacdién Valor Estimado




- ' (N° €)
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7. Otros bienes de su propiedad (comp automdviles, accio-
nes, valores, gtc.). ’

Descripcién Valar estimado

I1I. DATOS PERSONALES

8. iVive con sus padres? S1 NOD

Si no vive con sus padres, icon quién vive actualmen-
te?

9. 51 es usted casado (8), llene los siguientes datas.

Nombre de su eaposa (D)

Ocupacidn Ingresos mens.
Empresa donde trabaja

10. Indique el pericdo mayor.en que ha estado sin empleo.

4
11. 4Cémo soluciond sus necesidades econdmicas en Bse peE--

riodo de desempleo?




(N° 6)

*12.. Indique ‘1a causa gue motivd su desempleo.

1V. DATOS SOCIALES Y CULTURALES.

13. iLLe gusta leer? indique que tipo de publicacio-
nes:
Periddico
Revistas
Libras

Actualmente 4Qué esta leyendo?

autor .

14. ¢Le gusta la miisica? ide qué tipo?
4CuAl es su compositor preferido?
LToca algdn instrumento? LCual?

¢Qué estacion de radio prefiere?

15. (Asiste a exposiciones de pintura? ¢Cuéndo
asistid la Gltima vez? iQué pintor expuso?

16. éLe gusta el cine? - "iQué clase de peliculas’ pre-
fiere, y por qué?

17. LCudl es su programa favarito de T.V.?

4Con qué frecuencis ve 1la T,.V.7




18.

20.

21.

22.

23,

24,

25.

(N° 6)
69

LA qué personaje de le vida real (literatura, misica,
politica, etc.), admira usted?
LPor qué?

ile gustan las reuniones? _ itDe qué tipo?

tCon gqué frecuencia asiste?

LTiene alaoln pasatiempo? &Cudl?

tQué actividades le gustan més, las fisicas o intelec-
tuales? (Por qué? i

LCémo se expresa mejor, hablando o escribiendo?
LPor qué?

€3 sociao activo de:

Club , asociscidn , Sindicafn , -
Partido Politico tBajo qué nombre se le conhoce?

tConsidera importante el cuidado de su persona?
LPur qué?

Lle aburre la rutins? LPor qué?

ESTA TESIS MO RERE

SALIR BE LA BISUIGTECS



(N° 6)
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26. LCudntas perasonas ha tenido bajo suse brdenes?

NOMBRE Y FIRMA
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1 DATOS GENEPALES:

| Nombre:

RISTCRIA:CLINICA

Ecad

Sexn

‘t Estado Civil

Ho. de Hijos

| Lugar de Nacimiento

Pomicilio Actual

WTECEDENTES PEPSONALES

$o Patoldgicas
Habitacidn

Alimentacion

Habitos:
Tabaauismo

Alcoholismo

Otros

Patoldgicos
Amigdalitis
Diabetes
Epilepsia

; Hernias

. Padecimiento Actual

Otitis
lepatitis
Alergias

Catarros
Frecuentes

E'ANTECEDENTES FAMILIARES:
| sifilis
: Diabétes
i Obegidad

Toximanias .
Mlergias

Enfermedades
Mentales

i Otros

N
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EXAMEN

Geular

Nermatolégico

Aparato Pespiratorio

Aparato Digestivo

Sistema Nerviose

Sistema Locomotor

Aparate Circulatorin

JIAGNOSTICO

JBSERVACIONES.

Lugar v Fecha

Nombre vy firma del Médicu
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bre:

cripcibn:

sto:

: N Aceptable ()

| Aceptable con limitaciones ( )

' Rechazado {)

]

I

i

ervaciones:

!

i Lugar y Fecha .
i

i

sre y firma del médico Depto. de Administracién y Finanzas
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