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CONSIDERACION

Antes de elegir el tema especifico de este seminario,
. se trazb la directriz a seguir, la cual seria lograr
un trabajo en el que se obtuvieran conclusiones obje
tivas ¥y que éstas fueran de aplicacién prictica.

Pretendimos al principio hacer un estudio de la admi
nistracidén de personal como se aplica en un universo
determinado de organizaciones, también quisimos esta
blecer un método que se pudiera aplicar a las peque-
filas empresas, pero desistimos de ello en virtud de -
las limitaciones que involucran estudios de esta na-
turaleza y nos zbocamos a analizar las areas de la -
administracién de personal para seleccionar un tema.

Debido a que todos los participantes ténian en su --
ocupacién relacidén con el departamento de personszl ,
injicialmente se encontrdé una variedad de temas, pero
tras el anilisis de estos temas y al darnos cuenta -
de que por la magnitud de los mismos caeriamos en un
estudio complicado, se optd por enfocarlo hacia algu
na funcién en especial.

Posteriormente se nos orienté acerca de cémo seguir
este lineamiento y se reslizé y se realizdé un estu—-
dio sobre las funciones del 4rea de personal, tales
como sueldos y salarios, desarrollo de personal y fi
nalmente seleccidén de personal, para determinar ha--



cia cual de éstos se dirigia la inguietud del grupo. -
La inquietud del grupo se centré en el 4rea de selec-—
cién de personal, pues la mayoria coincidia en que es
© upa de las funciones de la administracién de personal
mas importante; concluyendose que el interés del gru~-
Po era mis marcado en el Area de seleccidén de personal,




II

"IDENTIFICACION
DEL
PROBLEMA

Toda 4rea de personal deberia contar con una funcién
gue le proporcione a la organizacién el elemento humg
no que ésta necesite, con las caracteéristicas adecua~
das y dentro de los limites de tiempo estimado, ya --
que consideramos que las organizaciones que quieran -
subsistir se verin en la necesidad de emplear siste--
mas de administracidén de personal si es que no cuen--
tan con ellos, 0 bien en algunas ocasiones podrén te-
ner la necesidad de adaptar o actualizar 1los ya exise-
tentes a las exigencias del medio en el que se desen-
vuelven, ’

Al gunas de las transformaciones que se pueden reali—
zar en esta funcidén son entre otras: la desaparicién
de criterios inadecuados ya existentes; la sustitucidén
de sistemas inapropiados e insuficientes, olvidando -
la importacién de técnicas cuando no puedan adaptarse
pertinentemente pare que se utilicen técnicas de se--
leccién en forma extensa y apropiada.

Por lo que respecta al procedimiento con que se lleva
a cabo la seleccidén en las orgenizaciones, podemos de
cir que en muchas de ellas no estd establecido, en -
otras existe pero su aplicacidén es incompleta y no se
lleva a cabo, en otras solamente se procura realizar-



lo con el menor costo posible eliminando las etapas -~
més complicadas, predominando el empirismo y la impro
vizacibén, lo cual generalmente repercute en que algu-
nas veces no puedan lograr sus objetivos por no con—-
tar la organizacidén con un buen método de seleccidn.-
Por lo anterior con la existencia y aplicacidn del —-
mencionado método, podemos decir que ayuwdari a que -
disminuyan algunos problemas tales como: la baja pro
ductividad, elevado indice de rotacidén, ausentismo ¥
elevado- costo de seleccién.

Finalmente, considerando a la seleccidn como una de -
las principales funciones de la administracién de per
sonal, esta investigacidén se enfocari a observar algu
nos aspectos generales de la misma que estén sucedien
do actualmente, pero principalmente estari encaminada
8 marcar las necesidades de existencia y las consecuen
cias en el uso de una metodologia para la seleccidén -
de personal.

En esta parte de la investigacidn se procedié a inte-
grar el método que serviria de base para el desarrollo
del mismo y el que se utilizaria como punio de referen
cia para todo el estudio., Para confirmar el método -
gque exponemos en el presente trabajo, consultamos on-
ce autores que sefiglan en sus obras algin método para
seleccidn de personal. Despues enlistamos cada uno -
de los pa.so% del proceso propuesto y observamos que -~
etapas usabd cada uno de los autores consultados, con
el fin de dar mas consistencia y validez 21 proceso -




que se ibe a utilizar en nuestra investigacidn,

Los autores consultados fueron los gue a continuacidn
‘8e enumeran y la relacién mencioneds se muestra en -
el cuadro de la pégina siguiente:

1."

‘

20"

3-"

4o
5em
6=
Teem
8.-
9.-
10.-
11.-

Fernando Arias Galicia
C. Blanco Cohen
Chudren y Sherman
Marvin D, Dunnette
W. H. Knowles
Agustin Reyes Ponce
Ricardo Rivera Soler
Bdwin M, Robinson
Laurence Slegel '
George Strauss

Dale Yoder



METODO EXPUESTO

Previsidén de personal
lRequisicidh de personal
Reclutamiento

Contacto

mirevista previa
Solicitud de empleo

Bstudio de solicitud o
curriculum vitae

Preparacidn de entrevista
Entrevista formal

Peticién de documentos
adicionales

Investigacién de referen-~
cias

Investigacién de antece-
dentes penales

Investigacidén socio-eco-
némica

EBxdmenes psicométricos
Bntrevigta aclaratoria
Selecclién preliminar

Bntrevista definitiva
Examen médico

Entrevista aclaratoria
Contratacidn
" Induceidn

Registros

oy

E TSI
S Mo M MM

AUTORES

3 4

>

5

X

CON“UTTADOS .

6 7 8 9 10 11

X X
X X
X X X X
X
X X X
X
X
X X
X
X X
X X
X
X X X
X
X X
X X
X X
X X

X

MM MMM



ITT

DEMARCACTION
DEL
FENOMENO

Si como administracién entendemos la "coordinacién de -
elementos materiales, técnicos y humanos para cohseguir .

‘un fin dado", nos estaremos dando cuenta de la importan
cia del elemento humano dentro de toda empresa. '

Bsta es la razén por la cual decidimos efectuar una ine-
vestigacidn en el Area de recursos humanos y coneret am-—
mente dentro de la metodologia del proceso selectivo de
personal., '

Decidimos realizar nuestra investigacidén dentro de las
empresas de servicio y dentro de éstas, en las institu-
ciones de crédito y organizaciones auxiliares,

Se escogid al Distrito Federal para realizar la investi

gaciéﬁ, debido a que en esta Area geografica el ntmero

de instituciones de crédito, asi como la importancia de
éstas es sumamente relevente, ademds de que en esta mis

ma zona se encuentran localizadas la gran mayoria de -

las casas matriz de las mencionadas instituciones de -

crédito,



Iv .

FORMULACION

DFr UN A
HIPOTRSTS
Y 8Uv
AJUSBST?®!

Para inicier cualquier tipo de investigacién 88 nacesa-
rio formuler una o més hipdiesis, que planteen en forma
concreta el problema y la escencls de la investigacidn,
la cual se tendra que probar o disprobar para dar vali-
dez a la misma, tomando como clertos los resultados que

se vaysn obteniendo en el desarrolle de la investigacidn.

La inquietud de realizar una investigacidn sobre el pro
ceso de seleceidn de personal, nos ha llevado al plan~-
teamiento de la siguiente hipdtesis:

EN TODA ORGANIZACION LA IMPLANTACION Y CUMPLIMI®NTO DF
UN PROCESO APECUADO PARA LA SELFECCION DE PERSONAL PURDE
EVITAR LA FPRESENCIA DE PROBLEMAS TALES COMO:

AUSENTISMO

ALTO INDICE DE ROTACION
ELEVADO COSTO IE SELECCION
BAJA PRODUCTIVIDAD

Pere heber llegado =z esta hipdtesis, se efectud un ajus
te a la hipbtesis original, que como unica diferencia -
incluis dos varisbles independientss que eran:



PROBLTMAS SINTICALFS
. FRUSTRACT ONES

~ Fueron =liminadas ya que debido a la naturaleza de las
-mismas ers imposible medirlas en esta investigacidn,




DEFINICION
 DE
OBJBETIVOS

Bl objetivo primordiel que llevd a la realizacidn de =~
‘egte trehajo, fue el de poder acreditar satisfactoria=-
nente la aslgnaturs de seminario de investigacidn, asi
como, el de conocer las técnicas de investigacidn utie
lizades.

Bl de poder contribuir com una investigecidn sobre la
netodologia de selecclén de personal que se concretara
a Bentar las bases pars futuras y mae profundams inves-
tigaciones sobre este tamea,

Por lo tento pretendemos relterar la importancia que =
tiene la seleccldn de personal, ye que con frecuencia
‘8e le considera sélo uwna perite secundaria de lzg fun--
clones del departamento de personal de ung emprasa y -
en ocasliones no =e le da ninguna importancia.



Vi

DETERMINACION
D E
VARIABLES

‘Bstablecida la hipdétesis se podrén determinar concreta-
mente las variables dependientes e independientes que -
la forman y dar una posible solucidn en cada caso.

VARTABLE DEPENDIENTE:

Bn toda orgamizacidn la implantacién y cumplimiento dé
un proceso adecuado para la seleccidn de personal.

VART ABIBS: INDEPENDIENTES:

Ausentismo

“Alto indice de rotacidn
Elevado costo de seleccidn
Baja productividad

Posible solucién.- Ia implantacién y cumplimiento de -

un proceso adecuado para la seleccién de personal ayuda
r4d 8 evitar estos problemas,

11



VII

DETEBRMIN 4CIONW
| DR
VARIABILIES
DR
CONTRCT

Las varidbles de control que se hicicron intervenir en
el presente estudio, estén contenidas en el método de
seleccién de personal wutilizado en la investigacién y
que se indica en forma de matriz, asi como los conteni
dos en el cuestionario elaborado para el efecto,

Todas las variables usadas fueron intervinientes, por .
lo que definimos ésta antes de sefizlarlss en forma es— s
pecifica.

Variable interviniente:

Bs aquella que Jjuega entre la varisble independiente y ;
dependiente para demostrar le realidad o veracidad de
las relaciones de causa y efecto. , S

Varisbles intervinientes: o g

'Origen de lz Bmpress'

Se aplicdé con la idea de probar si la relacién hivoténi
ca existe 0 no en los dos tipos empresarial=zg,

1:



'Capital Social!

Para clasificar las org-nisaciones mas plensmente :n el
universo de nuestra investigacién. '

'Giro de la PEmpresa'

Se incluyé para demarcar glros dentro del universo mueg
tral.

'Existe drea o departamento para la Seleccidn de Personal!

"Conocer el numero de empresas que cuentan con una Area
0 departamento de seleccidn de personal.

'Puesto y Bscolaridad de quien realiza la Seleccidn de -
Personal!

Para poder detectar si es motivo de una buena ¢ mala se
leccién de personal la profesidén y el nivel a que se en
cuentra el encargado.

'Nimero de empleados actuales'

Para poder fijar la base para el cdlculo del indice de
rotacién.

'Se sigue un proceso técnico para la Seleccidén de Perso-
~nal!

' Conocer cuantas empresas utilizan un proceso basado en -
alguna técnica de seleccién ‘

13



'Fuentes de Reclutamiento!

Conocer cusl es el medio de reclutamiento mas usual en
este tipo de instituciones

‘Quienes realizan las entrevistas en Ja Seleccidn de
personal! '

Conocer la importancia que se le d4 a la entrevista en
el proceso de seleccién,

'Investigacién de Referencias!

Determinar la importancia y profundidad que se le dé a
la investigacién de datos del candidato.

'"Bxémen Médico'

Conocer el numero de empresas gque llevan a cabo el exg
men médico, '

Nimero de altas y bajas'

‘Obtener informacién para caleular el Indice de rotacién.

'Formato de Solicitud de Fmpleo!

Conocer la importancia que se le da a este formato den- .
tro de las empresas y cuantas cuentan con éste adaptado
a sus necesidades.

'Entrevista Formal!

Para conocer la importancia que se le da a este tipo de
entrevista, si esta se prepara y quienes la llevan a ca

bo.

14



tContratacién'

Verificar si se cumple con esta etapa del proceso de -
seleccidn.

'Entrevista Definitiva'
. Bn esta etapa del método de seleccién es importante co
nocer quién la lleva a cazbo y comprobar que se realice.

'Previsién de Personal!

Conocer la eficiencia con que se da esta etapa y si las
instituciones planean sus necesidades de personal.

'Requisicién de Personal' -

Determinar que medio es el mds usual para la solicitud
de personal y si éste se hace de una manera formal,

'Controles y Registros!

Conocer el tipo de controles y registros que lleva una
empresa, 0 Sl e8 que no cumplen con esta etapa del pro
ceso.

'Como se logran los siguientes factores: Disminucién -
de rotacibén, mayor productividad, disminucidén de ausen
tismo, repercucidn en los costos.

Con esta pregunta se tratabs de conocer cual es el es—
tado en que se encontraban en las instituciones las va
riubles de la hipdtesis y poderlazs relacionar con el -
método de seleccidén que esteban utilizando.

15



Se incluy$ la pregunta nimero nueve en formez de matriz
‘ cuya finalidad seria la de ponsr cada paso del proceso
y compararlio con alguna de las preguntas que se dist:i
" buyeron en el cuestionario.

16



- VIII

CONOCIMIENTO BN BL MEDIO DEL
DESARROLLO DE LA PROBLEMATI -
CA SUJETA A INVESTIGACION

Uno de los aspectos mas importantes que se debe conside
rar es el conocimiento de las investigaciones realiza--
das con respecto al tema.

Tste conocimiento nos ayuda a visualizar més profunda--—
mente la importancia que se le ha dado a la seleccidén -
de personal y reforzar los puntos a tratar mis adelante,
asi como llegar a un mejor encauzamiento de los objeti-
" vos de nuestra investigacidn.,

Para esto fue necesarioc indagar acerca de 1lo que se ha
escrito o si hay algin estudio que esté en proyecto so=-
bre seleccidén de personal.

Las instituciones gque se seleccionaron para tal efecto,
son ampliamente recomocidas y en base a esto se llega--
Ton a las siguientes conclusiones:

a).- 1os organismos que agrupan a empresas en el Distrj._'
to Federal vy en el pals (COPARMEX, AMRRICAN CHAM--
BER OF COMMERCE, A. C., CAMARA DE COMERCIO DE LA -
CIUDAD DE MEXICO, CONCAMIN) informaron que no exis
te hasta la fecha ninguna obra editada por ellos -
sobre seleccién de personal, ni existe programa pa
ra efectuar investigacidén sobre el +tema,



b)e~ Bn algunos centros universitarios ¢ institutos tég

" nicos de investigacidn lnformaron me existen tée-

sis y apuntes mgobre seleccidn de personal, consule-
tendose entre otras las siguientes:

Z505%,08 Quintanilla Bnciso Héctor
UNAM 27 Eleborucidén de un manual de selzccion -
1971 de parsonal para una snpresa

México UNAM 1971

Z5053,08 DPefla Partin del Campo, Rafael

UNAM 65 Bgtudio tedrico=practico del sistema de

1971 entrevista de seleccidn en verias empre
sa8 de manufacturs en el Bdo. de México
México UNAM 1974

25053.08 Rodrigsuez Valtierra Ana Maris
UNAM 91 Flaboracién de une escals de actitud, -
1974 hacle la seleccidn de personzl (en in-=-
dustrias papeleras del D, F,)
México UNAM 1974

2505%.,08 Villegémez Garcia José Luls
UNAM 56 Historia ¥y evolucién de la seleccidn de
1975 personal en México

Méxioo D. F, UNAM 1975

25053,08 Villela Urzuz Maricela A,
UNAM 22 Seleccidn de los estudisntes de la Tni-
1969 dad Morelos del INMSS

Méxlco UNAM 1969

25053,08  Salgado Molina, Rubén

UNAM 92 Un estudlo comparativo de los métodos y

1974 téenicen de meleccidn de personsl
México UNAM 1974

. Z5053,08 Sénchez Ferndndez Bldae Luise
UNAM 6 Congtrucedén de une prueba de ireses ip
1974 completas con aplicacidn a la psicolo~-
gia industrial por gradcs,
México UNAM 1974

18



25057%.08
UNAM 30
1369

25053, 08
UNAN 76
1973

25053.08

g

25053.08
UNAM 12
1972

Suntander Hernandez CGabriel

Tgtudic compararive a traves dz U sub~-
tasts d=2l NLALT. (rozonamicomio verorl,
rozonaniento sbstracto y habilidad e
cénica) a dos niveles, empleados admi-
nistrztivos y obreros especializados.

.México UNAM 1969
_Arco Flores Julieta del

Seis escalas de validez de dos inventa
rios de personel utilizado en seleccidn
de personal

Méxd.co UNAM 1973

Espinoza Mejia Beatriz Cristina
El psicdlogo en la seleccidn de perso-

n
México UNAM 1971

Rodriguez Islaes Maria Guadalupe
Villareal y Rome de Vivar Ma, dzl Cone
suelo

La seleccidén universitaria 61-62 y los
sistemas selectivos

México 19563

Bspinoza Mireles Fredy

Rocopilacidén de tésis sobre seleccidn
de personsl

Tésis profesionsl UNAM México 1975

En la consulta de estas tésis se encontrdé que no -
se mencionaba nada referente a la metodologis para
la seleccidn de personal, Por dltimo se encontrd
en la Facultad de Psicologia de la U.N,A.N, un li-
bro escrito por el ILic., Alvarc Jiménez QOsornio, -~
coordinador .e Psicologia Industrisl de esa Facul-
tad el cunal trata aspectos enfocados a una metodo=-
logia de seleccidén de personal.



¢).- También se investigé en orgahismos piblicos que -
cuentan con un centro de investigacién sobre re--
cursos humanos y también menifestaron que hasta =
la fecha no se habis realizado una investigacidn
sobre metodologfa de seleccién de personal.,

- d)e= Por dltimo la Asociacidén de Banqueros, la A.M.I.S.,
la Comisidn Nacional Bancaria y de Seguros y la -
4sociacién de Jefes de Relaciones Industriales, -
tampoco tienen editada obra o estudio alguno - .
sobre metodologia de seleccién de personal.

20



IX

OBSERVACION NATURAILISTA
"(CONTEMPLACION DE DATOS EM-
PIRICOS)

Bn este tipo de observacidn, el investigador se enfren-
ta a1l fendmeno tal y como se produce espontineamente ~-

(1).

Por tratarse de Que nuestra investigacién es de un fend
meno sSocial, "en cierto sentido podemos decir que todas
las ciencias empiricas estudian algin tipo especial de
conductas pertenecientes a una clase especial™ (2).

- Bn nuestro caso la observacidén naturalista la resliza--
mos por medio de .entrevistas a profesionistas, encarga-
dos de la seleccibén de personal en algunas organizacio-
nes de nuestro pais, incluyendo a profesores del Area -
de recursos humanos de la Facultad de Contaduria y Admi
nistracién de la U.N.AM. ¥y de otras instituciones de -
educacién superior; dichas entrevistas fueron pars com-
probar la validez del planteamiento hipotético, para lo
cual utilizamos el cuestionario siguiente anteponiendo-
le la hipdtesis:

(1) Introduccidén a la Técnica de Investigacidén en Cien
cizs de la Administracién y del Comportamiento, —-—
Fernando Arias Galicia, Bditorial Trillas, p.p.83.

(2) Metodologia y Técnicas de Investigacién en Ciencias
Sociales, Felipe Pardinas, Editorial Siglo Veinti-
wuno.,

21



Eipbdtesis

"En tode organizacidn, la implaniacidén y cumplimiento de
un proceso adecuado pars la seleccidn de personal, pue~
de evitar la presencla de problemas tales como:

Ausentismo

Baja productividad

Alto Indice de rotacidén
Blevado costo de seleccidn
Problemas sindicales
Frustraciones

Cuestionario

l.~ 3Qué opina de la posicidén hipotética?
2o= $Podria agragfrsele algo még?

3.= yDeberia suprimirse algo?

4ew= iAbOTAa el tema problemas actusles?

5.= ¢Tendria aplicacidén préctica lae investigacién?

La observacién naturslista, como se menciona en el pri-
mer pérrefo, ublca &l investigador en un plano de obser
vador pasivo ya que en la produccidn del fendmeno no --
puede participar,pues s8¢ apoya en fuentes que generale
mente estan sujetas a clerto grado de error, gque no nos
conducen e ninsuna parte en cuanto a su cumplimiento. -
Pero si es admisible el utilizarla como punioc de parti-
da pars covstruir algunaes hipétesie 4rdo que 2s otra --
fornmz del conocimiento, 86l¢ que no pedriames tensrle -
la suficiente confianze a su aplicecidn, debido 2 e -
no es un método de inv:miigecidn totalments valido,

o
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Con base en la exposicidén anterior decidimos utilizar -
la observacidn naturalisia, pars comprotszr si la hipdte
sis planteada es de aplicacidn précrica, y 1las opinio-
nes obtenidas z contiruacidn se describen:

Yos entrevistados que estuvieron de acuerdo con nuestra
hipétesis hicieron los siguientes comentarios:

Lic. Gilberto Gutiérrez Dominguez, prof. de Recursos Hu
manos en la Universidad del Valle de México.

®* Bl cumplimisnto de un proceso para la seleccidn, afeg
ta a la productividad cuando se =lige a un elemento que
no tiene la capacidad requerida, ademas de que experi--
menta frustraciones al sentirse rechazado ",

Lic. Francisco Alvarez Arce, prof. de Recursos “umanos
en la Universidad del Valle de México.

Para cualquier organizacidn es definitivo contar con un
proceso adecuado de seleccidn de personal y la carencia
de éste puede traer problemas tales como: alto indice

. de rotacidn, dificultad para adaptarse a los sisitemas -

1.3

de la organizacidn, inconformidad de los empleados y —-
afectar los costos,

Lic. José Luis Matsos Rogerio, supervisor de reclutamien
to y seleccidn de personal de Xerox de México, S. A. de
c. v.

Si no se involucra un buen procedimiento de seleccidn de
personal en la plancacidén de recursos humamos, no se pue
de tener urz verdadsra satisfaccidn de las necssidades -
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de personal,

ILic. Jorge BEscalante, geronte del despacho Cader H.S.L.,
Consultores en Administracién y Desarrollo de Recursos -

'Humanos,

Una mela seleccidn pone en juego la imégen de la empresa
¥y trae consecuencias tales como: falta de iniciativa de
las personzs, negligencia en sus funclones y ausentismo.

Lic, Cerlos Ortiz Gutiérrez, jefe de personal de Motores
Perkins, S. A.

Un procesc se debe adecuar s las necesidades particulares
de cada organizaclén,

Bl pasar vor alto alguna de las etapas de la metodologia
de la seleccidén de personal afecta la econonia de la or-
ganizacidn,

La pocicidén hipotética estéd blen estructuraia, sunque to
davia muy general.

Lic. Guillermo Herndndez Lépez, prof. de Planeacién y =~
Téenicas de la Direccldn de Personal del Instituto Supe~
rior de Batudios Comerciales.

- La hipétz28is abarca problemas actuules y tiene aplicacidn

préctica. Bl asussntismo y el Indice de roiacidn deherilan
estar upoyados en wn 50% vor las politicas, prestaciones,
ambiente y sueldos ds la orranizacidn.

L.AJ7, Armando Andrade Jénchen, Ins<i‘uso Superior de Mz-

tudisg Jomercigles,
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2.1

Fn la seleccién de personal se podria evitar y reducir
el costo del adiestramien'bo ¥y capacitacidn asi rcomo el
descontento del trabajadoe,

Is indispensable que exista un proceso de seleccidn de
personal debido a que cualquier tipo de institucidn dg
be contar con persounal capacitado.

Lic. Roberto Andrade Sénchez, director de personal de
Montedison Farmaceuticos, S. A.

Se debe afiadir a la hipdtesis la frustracidn como posi
ble problema a evitar en la seleccidn de personal, pues
cuando se coloca a personas con caracterfsticas diferen
tes a las requeridas, se da lugar a las frustraciones,

Lic, José Felix Gonzdlez y Rsparza, jefe de relacion:s
industriales, Gatx Fuller, S, A,

Debe intentarse un método selectivo, ya que vor las ng
cesidades de cada organizacidn, muy pocos fienen wn ==
procedimiento bien definido.

BEn cuanto a los comentarios que no fueron favorables a
la hipétesis cabe mencionar los giguientes:

Ta seleceidn de personal en nuestro pals no estd bien
enfocada porque las técnicas, generalmante no se ale-

san a 1as necesidades de cada empresa.

Liec. Juan A, Rodriguez Resendiz, jefe de personal de -
Servicio de Mantenimiento Indusirial, S. A. '
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2.3

Aunque se trate de dar una téonics, no siempre sers po-

gible disminuir log problemas ds ausentismo y satisfac-

cidén en el trabaje, ya que esto correeponie a funclones
de supervisidén o al uso de téonicas de motivacidn,

La hipdtesis por sl sola no tlene validez, deberia ha--
cerse una critice al proceso de selecoidn que actuvalmen
te se uaa,

No se puede garantizar clen por ciento que con wna meto
dologla se puedam detectar todos log problemas sefialgm-
do8 en la hipdtesis, ya que hay muchos factores que in-
torvienen en dichos problemss que no es posible identi-
ficar en el momento de la selsccldn.

Dr. Fernando Arias Galilcla, coordinador del Centro de ~
Investigacién de la Facultnd de Contaduria y Administra
Cién '3.9 18. UanA.MC

e debe reducir el ndmero de variables en atencldn a que
es muy diffeil medir algunas de ellas (frustracidn y -~
problemes sindicales), Para comprobar la hipdtesis, de
beria busarse en datos estadisticos que fuesen cuantifi
cables,

Lic., Sergio Hernédndez Rodriguesz, coordinedor de Recursos
Humanos de la Facultad de Contaduria y Administracidn ~
do la U,H.A.M,

Se deberia inclulr como varishle independiente la baja
productivided, asi como cambiar el nombre de problemes
sindiculas a problemar ohrero~patronalas,
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Lo snterior son algunos comentarios que se obtuvieron -
_respecto a la hipbtesis y cabs mencionar que la mayoria
coincidid en que se encontraba bier estructurads y que
era positiva. '

Respecto a los comentarios desfavorables de las tres -
personas antes mencionadas, opinaron gque el métode sSe=
lectivo no era aplicable para cualquier organizacidn ya
que las caracteristicas de las mismas son muy éiversas,
por lo que 8¢ hace la aclaracidén de gque el uso del métg
do selectivo ayudard a evitar algunos problemas gue se
mencionan en la hipétesis. Se pretende establecer una
metodologia de obmervancia geneval, ya que solamente se
trate de gentar las bases para que cadas organizacidn g-
plique las etapas del procesc de acuerdo a sus necesidg
des,
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ESTUDIO DE MUKSTREO ¥ PROBABILIDAD®S

"Muestreo es segulr un método, un procedimiento tal que

gl escoger un grupo pequeiio de una poblacidn podamos te
ner un zrado de probabillidad de que ese vequefio grupo -
posee las caracteristicas del wniverso y de la pobla=~
cién que estamos estudiando". (1)

- Poda investigacidn sea cusl fuere su objeto de estudio
requlere para determinar la muestra motivo del mismo, =
de ser procesada através de algunas de las técnicas ma
teméticas conocidas como probabilidad y muestreo, dado
que le darian une mayor confisbilidad a la muestra que
deberd ser representativa del universo que 3e¢ elija, in
discutiblemente, exdsten universos que por su %amafio -~
tan voluminoso remilta diffcil el tratar de abarcarlos
en su totalidad y es agul donde debe determinarse una -
muzatra, evidentemente donde se tiens que hacer uso 4=
la herramienta matemitica qus es el muestreo.

AMgunos universos mediancs requieren también de tomarse
une muestra de ellos sobre todo cuando no existen los -
suficientes elementos para llevar a cabo la investiga--
cidn en su conjunto.

También exiuten otros wnl 3rsos que podrian ser my - -
grandes en cuento al voliumen de sus actividades, opera-
cionalmentz, e incluso econdmicamente hablado, sin am=-
barge, en cuanto &l nimerc de =zlsmentss que conghiiuyen
el universo son pocos,

(1) Pelipe Pardinas, Metodolozia y Téenicas de Iuves-
tizacidn -n Ci:nclas 3acizles, editorial Siglo —-
Veintiuno, pep. 38 7 4%,



Tal es el caso de nuestra investigacidén que por tratar-
se de empresas financieras operando en el Distrito PFedg
ral, las cuales en su mgyoria estén integradas en gru--
pos, en lugar de tomar una miestra representativa deci-
dimos encuestar el total del universo de estos grupos ,
Para gue la representatividad obtenida en la investiga-
cién nos dé en cuanto a validez €l cien por ciento que
representa el universo mismo,

Sin embargo, ain cuando nusstro universo aparentemente
es pequefio, fué necesario investigar setenta y cuatro -
empresas que integren los diferentes grupos en cuestién,

No obstante tomar el total del ‘univers.o no podemos pres
cindir de la medicidn, sdlo que en lugar de obtener es-
tadisticos como sucede cuando se elige una muestra re--
presentativa, obtendremos parimetros, o sea las medidas
de una poblacidn,



DISTIFO DE LA INVESTIGACION

Tl planteamiento de 1la hipdétesis fue la parte fundamen--
. tal para llevar a czbo nuestra investigacidn, es decir,
fue el punto de partida de lo gque deseabamos investigar.

Siendo las encuestas el medio mis préctico para realizar
una investigacidn, se decidid elaborar un cuestionario -
para la realizacidén de la misma, ya que previamente se -
habia demarcado el universo a investigar o sean las ins-
tituciones de crédito, para conocer el método de selec--
cién de personal que se utiliza en estas instituciones.

Para darle formalidad a la investigacidén y para que se -

nos brindara toda la informacidén y ayuda posible en la ~

resolucidén de los cuestionarios, se solicité a la Secre-

tarfa de Personal Docente de la Facultad de Contaduria y

Administracién de la UN.A.M. que se expidiera una carta

de presentacidén a cada uno de los integrantes, la cual =

indicaba el tipo de la investigacién y el objetivo de la
misna,

El 4rea a investigar se limité a las instituciones de --
crédito y organizaciones auxiliares en el Distrito Fede-
ral, las cuales se integraron en grupos financieros o ~--
las que guardaban relacidn una con otra ain cuando no hu
biesen constituido un grupo.

v ‘kL‘os cuestionarios se distribuyeron entre el grupo del se
minario previa explicacidén de la forma en que deberian -

A\
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ser llenados por los encuestados,

Se obtuvieron domicilios y teléfonos de las empresas
que se iban a encuestar para concertar citas con las
personas encargadas de la funcidén de personal en las
mismas, Se hizo up cdlculo aproximado del tiempo en
gue se realigzaria la encuesta quedando comprendido és-
te del mes de diciembre al mes de febrero, 1o cual re-
presenté un promedio de cinco cuestionarios por semana,

Se hizo una evaluacidn del costo de la investigacidn y
ge procedid a la elaboracidén de los cuestionarios que

deberian ser entregados a las instituciones de crédito
escogidas para el efecto, previa explicacién de la for
ma como deberian ser contestadas las preguntas conteni
das en.el cuestionarioc de referencia.

Una vez llenos los cuestionarios, se procedid a tabu—-
lar la informacidn obtenida mediante ur sistema manual,
se evalud y se procesé de tal mamera que nos indicara
que etapas de la seleccidn de personal del método que
proponemos son utilizadas dentro de las instituciones
investigadas,

La obtencidn e interpretacidn de los resultados nos -—-
1levé a la evaluacidn final del trabajo, en la que se
especifican las conclusiones que se lograron al finali
zar la investigacidn.
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XII

RYADUACION BECONOMICA DEL
TRABAJO

La evaluacién econémica del trabajo, nos permitié presu
puester las erogaciones que se iban a generar en el de-
sarrollo normal de lo gue hebriamos de investigar.

"Fue necesario hacer un andlisis de los costos, tanto de
material, como de tiempo (horas-hombre), en atencién a
. que nuestro trabajo se dividid en tres etapas, que en -

 seguida se detallan brevemente:

La primera etapa fue para la formulacidn de la hipdte-
g8is y para su comprobacidén en la préctica, teniendo una
duracidn sprozimada de dos gemanas, para consultar a --
profesores y profesionistas relacionados con el érea de
recursos humanos, llevando una coplia del planteamiento
hipotético y un diagrama de fiujo del proceso de selec-
cibn, para que hicleran los comentarios gue juzgaran -~
convenientes,

La segunda etapa, fue en el desarrollo de la prueba pi-
loto para la elaboracidn del "cuestionario definitivo",
previo ajuste a la hipdtesis original., Este trabajo de
campo tuvo casi la misma duracldn que el punto anterior,
en el que hubo gastos de papelerfa, de tiempo (horas-hom
bre) vy de snélisis de preguntas, asi come también gag--
tos de esténciles, copias, fotorreduccidn, etc.

La tercera y ¥ltima etapa, practicamente fué el trabajo
de campo, ya que en ésta irvimos que entrevistar a los
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jefes de personal de las instituciones de crédito, moti
vo por.el cual fue la de mayor duracidn y la més costo-
sa de las tres etapas,

La tabulacién de los datos obtenidos en las encuestas -
realizadas, la hicimos en tres semanas reuniéndonos dos
horas diarias de lunes a viernes, utilizando hojas tabu
largs para el concentrado de la informacidn y represen=
taﬁéose los. resultados obtenidos en graficas., La tabu-
lacién de los cuestionarios no se incluye en la impre-
sién final, ya que quedd archivada en la vitécora de -
trabago. '

A conxinﬁﬁcién se detallan los costos del trabajo desa-

rrollado:

Costo de la investigacidn

PRIMERA ETAPA (Formulacién de la hipdtesis) $§ 24,840,00

Papeleria:
40 fotocopias (hipdétesis) Xerox § 40.00

8 entrevistadores
40 entrevisias a $ 500.00 c/u $ 20,000,00

Andlisis de resultadoss

8 persones, dos horas diarias
en tres dfas ($ 100.00 la hora) § 4,800,00



2)1"‘

SEGUNDA ETAPA (Prueba piloto)

. Papeleria:

1000 hojas'blancas para aspuntes

~ 1 -foto reducecidn

3):‘

4 estenciles a $60.00 c/u

90 cuestionarios de 4 hojas
2 $ 3.5 c/u

20 entrevistes a § 500.00 c/u
Blaboracidn de cuestionarios
B personas, dos hormss diarias

dursnte 15 dies
($ 100.00 la hora)

$ 34,750.00

8 150.00
$ 45,00
8 240,00
$ 315.00

$ 10,000.00

$ 24,000.00

TERCERA BTAPA (Realizacidn de entrevistas) $ 61,100.00

Papeleria:

Hojas tabulares y un block de
papel milimétrico

74 entrevistas a $ 500,00 c¢/u

Anélisis de resultados:
8 persones, dos horas diarias

durente 15 dias
(s 100,00 1 hora)

T 0O T A L

8 100.00

$ 37,000.00

$ 24,000.00

$ 120,690,00



XIII

CONSTRUCCION DEL CUTSTIONARIO

Una vez determinada con claridad la hipdtesis, los obje
tivos y el diseflo de la investigacidn, puntos bdsicos -
de nuestra investigacidn, se inicid la in*egracidén del
cuestionario que seria la herramienta principal para la
obtencidn de la informacidn de nuestro tema a investi--
gar., DPara lo cual se dispuso de la aportacidn de pre--
guntas de libre eleccidn sobre nuestra temética por par
te de los integrantes del grupo, llegando a conjuntarse
un total de 106 preguntas, de las cuales por medio de -
una eliminacidn se redujo el mimero de pregunias a 32 -
el cual fue el numero de preguntas del cuestionario fi-
nal.

Sé,elaboraron cuestionarios inicialmente para conocer -
las interrogantes que se plantezban y la probacidn de =
nuestra hipdtesis, considerando que los términos fueran
operativos, validos y configbles. Con el objeto de fa-
cilitar la tabulacidn, se utilizaron preguntas abierias,
cerrajdas y de miltiple eleccidn.

"Bn 1o referente a la presentacidn e introduccidn del —-

cuestionario se discutié ampliamente entre los integran
- tes del grupo, llegéndose a la conclusidén que deberia -
ser entregado directamente a la mano del entrevistado y
su posible solucidn al momento.

El cuestionario inicial fue el resultado de innumerables
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cambios, en base a lag sugerenclas por parte de los ine
tegrentes del rrupo.

Las 106 preguntas iniciales al momento de ser formula--
das se deberia de inclulr que tipo de varisble era, el
por qué de la pregunta, cusl era suv objetivo e indicar

81 guardabs relacidn con alguna presunta del cuestiona-
rio., Posteriormente se formaron grupos en base a pre--
guntas similares tomando como base los que su odbjetivo

fuera acorde a la investigacidn,

Bnsegulda se enlisten las preguntas definitivas con las
caracteristicas por las que se les incluyé en el cuestio
nario.

ORIGEN DE LA EMPRESA
Nacional ( ) Extrenjera ( )
VARI ABLE: Interviniente.

POR QUE: Se splica con la idea de prober que la relg
cién hipotétice existe o no en los 2 tipos
empresariales,

OBJETIVO:  Para conocer casuimticas peculiares en csada
uno de los grupos,

CAPITAL SOCIAL (Millones de pesos)

[
o

VART ABIR:  Interviniente.

POR QURE: Para clasificarlas mas plenamente en el wni=-—
verso de nuestrs investigacidn,

RELACION: Se relaclona con el origen de las empresas,

OBJTTIVO:  Conocer el poiencisl econdmico y magnlkua -
de la empresa.
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3.=;CUAL 7S EL GIRO NEF LA “HPRESA?

VART ABLE: Interviniente.

POR QUTE: Demarcar giros dentro del universo muestral.
RELACION: Con el numero de emplzados.

0BJ=ETIVO: Conocer el numero de empleados por empresa

del grupo.
‘4.— JEXISTE AREA O DEPARMAMENTO PARA LA SELECCION DE PRRSO-
NAL?
SI ¥O

VART ABLE: Interviniente,

POR QUF: Bgtablecer las bases para analizar el proce
s0 de seleccidn y si se efeciva en la empre
sa 0 no.

RELACTIOI: Con las preguntas giro y nimero de empleados.

OBJETIVO: Conocer el numero de empresas que cuentan -
con un érea o departamento de seleccidn de
personal,

5.= ¢QUE PUESTO Y ESCOLARITAN TIENF QUIEN RFALIZA LA SELRC-
CION DE PERSONAL?

VARIABLE: Interviniente.

POR QUE: Para poder detectar si es motivo de una buena
: o mala seleccidn de personal.

RELACION: - Con la pregunta de si existe o no un 4rea o
departamento de seleccién de personal,

OBJETIVO: Precisar si la profesion e¢s un factor deter-
minante para una buena o mala seleccidn.,

6.~ NUMERO DE RMPLEADOS ACTUALTS
Empleados
VARIABLE: Interviniente.

POR QUE: Parz observar en empresag de gue nimero de em-~
pleados se compruebs o no la hipétesis.
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WLACION: Se relaciona con el orisen y capital social
de la empresa.

OBJPTIVO: Poder fijar las bases pars el andlisis de la
rotacién, '

&SE 8I4UT AILGUN PROCESC TRCNICC PARA LA SELECCION DE -
PERSONAL? "

si ( ) Mo ( )
VARIABIR: Intervinients.

POR QUR: Conocer cuentas empresas utllizan un proceso
basado en una téenica,

RELACION: Se relaciona con si existe un Area o departa
mento y quien realize la selecciédn,

OBJRTIVO: Tijar si se tiene alguns metodologia para la
seleccidn de personal, aunque sea ineficiente.

CONSIDERA QUE TENIENDC UN METODO PARA SELFCCION DERIDA-
MENTE BETRUCTU-ADQ 8F RRFLTJARIA EN:

Mayor productividad st () No ( )
) Disminuecidén en la rotacidén S{ ( ) Yo ( )
Disminucidn en ausentismo st () Yo ( )

1le=

Repercusidn en los costos
por ung buena seleccidén si. () ¥o ( )

POR QUR: Pare poder comprobar en una pequefia matriz de
opinionazs si se prueba o disprueba la hipése-
sis en las variebles dependientes,

RELACION: ©Posicidén hipotética

OBJETIVO: Comprobar que la posicidén hipotética existe -
en el universo de le investigacidén o en su ca
so disprobaria,.

JANTTS DE ENTRYGAR LA SOLICITUD DR *MPLT0 SF REALIZA UNA
ENMREVISTA?

st () Wo ()

VARTABLT: - Interviniente.

POR QU= Conocer si en ese tipo de empresa utilizan -
une pre-entrevisia para iniciar el vroceso de
seleccidn.

RELACION: Con la pregunt: resvonsable 2e la seleccién -
# con la de 31 se utiliza un procsso téenico.

0LJBETIVO: Confirmar si se& utiliza la sntrevista nrevia.
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140-

¢, QUIENES REALIZAN LAS FNTREVISTAS "I L3 SKHLECCION Dﬂ'PEB }
SON AL? ;
Responsable de seleccidén ()
Responsable de &rea ()

Jefe inmediato
Otros (especifique)

VARTABLE: Interviniente.
POR QUE: Conocer que personas realizan las entrevistas.

RELACION: Con sl puesto y escolaridad y la de si se si-
gue un proceso técnico para la seleccidn de -
personal.

OBJETIVO: Conocer la importancia que se le da a la en—-
trevista en el proceso de seleccidn.

;COMO VERIFICAN LOS DATOS FROPORCIONATOS POR LOS CANDIDA
TOS?

Investigador de la empresa ( )

Investigacidn telefénica {

Despsacho especializado (

VART ABLRE: Interviniente.

POR WRB: Conocer si se verifican los datos aportados.

por el candidato.

RFLACION: Con la pregunta de si existe entrevista pre--
via a la entrega de la solicitud,

OBJBTIVO: Que importancia y profundidad se le da a la -
: investigacidén de los datos,

SQUIEN REALIZA EL EXAMEN MEDICO?

Médico en la empresa ( )
Consultorio médico (
Clinica )

VARIABIE: Interviniente.

POR QUB: Partiendo de la base que es obligatorio el exé-
meg médico, se trata de verificar su realiza---
cidn.

RELACION: Con la pregunta del tiempo minimo para cubrir -
una vacante y con la del procesc técnico de se-
leccidn,

OBJETIVO: Conocer quien hace el exdmen médico,
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;CUAL- BS EL TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR UNA VACANTE?

VARIABLE: Interviniente.

POR QUB: Conocer la eficiencia del método de seleccidn
vy su relacidén con la posicidén hipotética.

RELACION: Se relaciona con si existe &rea o departamen-

. to, fuentes de reclutamiento y quién lo efec-
tia. :

OBJETIVO: Determinar el costo de seleccidn.

NUMERO DE ALTAS Y BAJAS EN EL CURSO DRI, PRESENTE 4af0
Atas Bajas
VARIABLE: Interviniente.

POR QUR: Obtener informacidén para analizar claramente
el indice de rotacidn y comprobar o disprobar
la posicidn. hipotética.

RELACION: Con la pregunta nlmero de empleados.
OBJETIVO: Obtener el indice de rotacidn

FL FORMATO DB LA SOLICITUD QUE UTILIZA BS:

Bspecial disefiado por la empresa § )
Bstandarizado {comercial) )

VARIABLE: Interviniente.

POR QUE: Conocer la importancia que se le da a este for
mato dentro de la organizacidn, asi como defi-
nir si es utilizado.

RELACION: Se relaciona con la pregunta de si existe algin
proceso téenico de seleccidn.

OBJETIVO: Corroborar si se cumple con esta fase del pro-
ceso de la seleccidn de personal,

DB 1L0S SIGUIENTES MFEDIOS SENALE CUAL™S UTILIZA PARA FFEC-
TUAR LA INTEGRACION DEL PERSONAL DE NUBVO INGRESO A LA OR
GANTZACION:

Manuzl de bienvenida
Presentacidén con €l personal { )
Visita a las oficinas )
Otros (especifique)

VARIABLE: Interviniente.
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POR QU7 Conocer que mndios son los mds ubilizados en
este tlpo de organizaciones para la integra-
cién del personal de puevoe insreso.

RELACION: BSe relaciona con la pregunta si se sigue aj-
gin proceso técnico.

OBJETIVO: Para determinar medisnte este pregunta 8i e~

fectivamente aplican esta etapa del proceso
de seleccidn.

AL PREPARAR LA ENTREVISTA FORMAL CON EL CAUDIDATO:

Se utilizz un disefio general {
Se elabora wna forma particular ( )

VAT ABLE: Interviniente.

POR QUE: Permitird comprobar gue tan necesaria o inng

cesaria resulta la preparacién de wna entre~
vista formal. '

RELACION: Con la preguntsa de entrevista de fondo.

OBJBTIVO:  Para conocer la importancia que se le da z ~

la entrevista formal.

¢SE REBALIZA TA FORMALIDAD DR FIRMAR CONTRATO CON EL TRA~
BAJADOR ENTREGANDNOLE UN EJFMPLAR?

8L () - No ()

VARTABL®: Interviniente.

POR QUE: Porque es un requisitc indispensable que eg~ -
tablece la Ley Federal del Trabajo

RELACION:  Con la induccidn del empleado.

OBJBTIVO: Verificar si se cumple con la etapa del‘pm-
: ceso de geleceidn,

QQUE DOCIMTNTOS SR LR SOLICITAN AL CANDIDATO?

Conprobante de estudios )
Carsa de recomsndacidn {
Doctmentos oficiales {
Otros {especifique) (

VARTAELE: Interviniente,

)

~ POR QUF:  Porque dentro de zodo método de seleccién de-

be fundementarse la informacidén que provorcio
na &l candidato.
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RELACION: Con la pregunta de proceso técmico de selec-

230’

240"

27 o=

cidn, con la de verificscidn de dstos y con
la de enirevista aclaratoria,

OBJERTIVO: Para verificar si se lleva & cabo de acuerdo
a2 lo programado Por el procsso programado,

SQUIMNTS TIFVAIT A CABO LAS TNTREVISTAS DEFINITIVAS?

Responsabls de la seleccidn ()
Futuro jefe inmediato

Gerente

Otros (esracifique) ()

VARIABLE; Intervinientie.

POR QU&E:  Por la trascendencia de esta etapa en el mé-
todo, es importente conocer guien la lleva a
cabo,

RELACION: Con la pregsunte si se llevea a cabo un proce-
so técnico de seleccidn,

0BJ*TIVQ: Para comprobar si se realiza counforme al pro
ceso de seleccidn,

GREALIZAN UN ANATLISIS DE LA SOLICITUD DE TRABAJO ANTES
DE CONTINUAR CON ®L PROCESO DE SFLWCCION DE PERSONAL?

si () Yo ( )
VARTIARLE: Interviniente.
POR QUB : Bs indicsponsable conocer las caracteristicas

del candidato que habréd de ocupar la vacante,

RELACION: Control de entrega de solicitud y con la ni-
mero 6 de la matris,

OBJETIVO: Desechar a 1los candidatos menos viables.

EN CASO DE EXISTIR DUDAS RESPECTO DE LA INFORMACION PRQO
PORCTONADA POR FL CANDIDATO, ;SE LLEVA A CABO UNA "NTRE
VIS™A ACTARATORIA?

st () No ()
VARI ABTE: Interviniente.

POR QUE: Conocer en juz porcantaje es importante llevar
a cabo una entrevista.

RRLACION: e rvelacioua cor la prequnta si se sigue algun
srocese técnico,

=
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29~
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OBJETIVO: Para corroborar con la matriz del procseso si
ge utiliza este tivo de sntrevista.

Z,CON OQUE PFRIODICIDAL DETFRMINA SUS ¥7CESIDAPES % PTi-

SOWAL? ,

lensualm:mte ()
Semestraimente ()
Anualmente ( )

VARIABLE: Interviniente.

POR QUE: Conocer la eficieoncis e importanciz que se le
dz. a la previsién dz personal.

ARLACION: Se relaciona con la pregunta si se sizue alztin
proceso técnico.

OBJETIVO: Para corroborar con la matriz del proceso si -
se utiliza este tipo de sntrevistia .

&°UT NEDIOS UTILIZAN LAS DIVERSAS ARFAS PARA SOLICITAR A
LA DR PERSONAL QUR SE CUBRA ALGUNA PLAZA?

Formato especifico {
Memo réndum ()
Otros (especifique) ()

VARTIABLE: Interviniente.

POR QUB: Determinar que medio es el mds utilizado para
la requisicidn de personal y la importzncia -
qus se le da.

RELACION: Se relaciona con la pregunta de si existe un
4rea o departamento exclusivamente & la seleg
cidén de personal y con la del proceso técnico
de seleccidn.

OBJETIVO: Comprobar si se cubren o no y en que forma la
etape del método de seleccidn.

QUIRNES PARTICIPAN EN LA EVALUACION DF 1OS EXANTNES QUE
5% APLICAN A LOS CANDIDATOS:

Responsable de seleccidn
Gerente o responsable del Area
Psicdloszo

Otros (espscifique)

VARIABL®: Interviniente,

POR UB:  Conocer la ="icierci. de la evaluweidn = pare
Tir de determinar guien la reclize v la impor
wancia que ze le da.

I~




RELACION:

OLJETIVO:

Que puesto y escolaridad %iene quién realiza
la seleccidn de personal, utiliza algin méto
do para depuracién de cangidatos, se simue =
algin proceso téenico pars la seleccidn.

Precisar si el puesto y rrofesidn es fuctor
determinante pare quz se lleve a czbo la evg
luacién sobre bases técnicas.

3l.= (QUP ELTZMENTOS DF REGISTRO Y CONTROL SF GENERAN PARA LOf
RECIEN CONTRA™ADOS?

VART ABLE:
POR QUE:

RELACTON:

OBJETIVO:

Interviniente.

Toda empresa debe estar regida por principios
de Srden y los registros de personzl son base
de este control.

Se relaciona con la pregunta si se sigue algﬁn'
proceso técnico.

Para comprovar con la matriz del proceso si -
se utilizea el registro.
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CU™STIONARIO INITAL

CUESTIONARIO PILOTO SUJETO A MONIFICACIONES MWSPURS
DE CONOCER LA OPINION DE PROFESIONISTAS ”
CALIFICADOS EN LA MATERIA

UNIVERSIDAD NACIONATL AUTONOMA DE MRXICO

FACULTAD DE CONT/DURIA Y ADMINISTRACION

- Seminario de Investigacién Administrativa

Grupo 867

Cuestionario que muestra el alumno:
o , mimero de cuenta ' ’
para cubrir la asignatura de Seminario de Investigacidn
Administrativa, con la especialidad de: El Desarrollo
del Hombre en las Organizaciones.

Responsable : Dr. C.A. Ricardo Rivera Soler
Av, Coyoacén No. 635-1001 PH
México, 12 D, F.
Tel, 588-10-81

PUNA ADECUADA SELECCION DEL RECURSO
HUMANO REDUNDARA ©N MAYORWS 3"INEFL
CI0S PARA LA ORGANIZACION Y PARA -
SU PROPIO PERSOWAL".
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ORIGEN TE L: EMPRESA
Racional () Teiranjera ()

CAPITAL 90CIAL ‘millones de pesos)
$

;CUAL EB EL GIRO D® LA EMPRESA®?

¢EXISIR AREA O DEPARTAMENTO DEDICADO EXCLUSIVAMEK
TE A LA SELRCCION DE PERSONAL? ‘
st () - ¥No ()

JQUE PUESTO Y TWHCOLARIDAN TIENE QUIEN REALIZA 1A
SELECCION DE PERSONAL?

Puesto

Bscolaridad

NUMERC DE EMPLWADOS ACTUALRS
Empleados

JSE SIGUE ALGUN PROCESO TRCNICO PARA LA SELWCCION
DE PERSONAL?
sf () No ( )

CONSIDERA QUE TENIENDO UN METODO PARA LA SELECCION
DEBIDAMENTE ESTRUCTURADA SE REFLEJARIA EN :

Mayor productividad 58 () No { )
Disminueidr de la rotmeidn Si ( ) No ()
Disminuedidn +n auaentizmo ()Y ¥No( )
Repercusién °n 4izminucidn

4o cogtos 8L (Y Wol )




9.~ MARQUE SU RESPUESTA EN EL PARENTESIS
CORRESPOND IENTE

L0 USAN
LO CONOCE | "EXISTE | SIEMPRE [ ALGUNAS | NUNCA
VECES
[.-‘PREVIS!ON DE PERSONAL: Es el cono {SI ( ) | st ( ) () () ()

cimiento de los requerimientos fu NO () NO ()
turos de personal,

2.~ REQUISICION DE PERSONAL: Petici6n
oportuna de las distintas &reas = st () st () () () )

del organismo a la de personal,de NO () NO () :
" los recursos humanos necesarios.

. 3.- RECLUTAMIENTO: BGsqueda de sitios {51 ( ) st () () () )
! {déneos para aprovisionamiento de NO () N ()
trabajadores,
lt,~ CONTACTO: Medio de comunicacién - | S1 { ) st () () [ ()
entre la empresa y los solicitan- NO () NO ()
tes.

5.~ ENTREVISTA PREVIA: Es la que sir~ . B .
ve para detectar si los aspiran-- st () st () () () ()
tes reGnen las caracteristicas mi NO () N ()
nimas del puesto.

6.~ SOLICITUD: Formato utilizado para |S! { ) st () () () ()
recabar informaci6n personal de - NO () N { )
los aspirantes a ocupar el puesto

7.~ ESTUDIO DE SOLICITUD Y/O CURRICU-
LUM VITAE: Analisis de la informa st { ) st () () () ()
cléon de caracterfsticas persona-- NO () NO ()
les preparacibn y experiencia de_ )
tos candidatos.

8.- PREPARACION DE ENTREVISTA: Gufa -
. de preguntas para despejar dudas_ st () st () () () ()
o para ampliar la informaci6n con NO () NO ()
tenida en la solicitud y/o curri=
culum vitae,

9.~ ENTREVISTA FORMAL: Es aquella que
se hace a los candidatos més via-

bles para determinar sus caracte- st () st () () () ()
risticas y experiencia, se identi N0 () NG ( )

fican con los requerimientos del_

puesto,

10.~- PETICION DE DOCUMENTOS ADICIONA--
LES: Después de la entrevista for
mal pueden surgir dudas que el en si () st. () () () (
trevistado desea aclarar mediante N () No ()
documentos adicionales solicita--

‘dos al candidato.
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LO CONOCE |  EXISTE :
sieMpre | ALBUNAS 1 yunca

VECES

11,« INVESTIGACION DE RE#ERENCIAS:
Corroborar :los datos proporcio= |St.{ )} S1oo( ) () () { )
nados por el solicltante, NO () NO ()

12.~- |NVtSTIGAC|0N DE ANTECEDENTES PE~|
NALES: Obtener del sollcitante su St { ) st () () () ()
carta de antecedentes penales, NO { ) N ()

13.~ INVESTIGACION SOCIOECONOMICA: st ()Y |s1 () () () ()
Analists del ‘'status del candlda- [ no ( NO ()
to,

14,- EXAMENES PSICOMETRICOS: Evalua-- -

cién del potencial del-candidato [ St ( ) st () |- () () ()
para su desarrollo en'el trabajo {NO { ) NO ()
{exsmenas de suficlencla, conoci
mientos y aptltudes).

15.~ ENTREVISTAS ACLARATORIAS: Para -
despejar dudas acerca de la ve=- |51 ( ) st () () ) ()
racidad de la Informacion de los | yo ( ) NO ()
documentos presentados o de las
investigaciones hechas.

16,~ SELECCION PRELIMINAR: Etapa en si () st () () () ()

la que se define a los candlda~=
tos ld6neos para cubrir el pues-
to,

NO () NO ()

17.- ENTREVISTAS DEFINITIVAS: Son las

" que reallzan las personas que -=| SI { ) st () () () ()
tomarén la decision para la con- 0

tratacion de un candidato, No () o)

18,- EXAMEN MEDICO: Reconocimliento -~
fisico para determinar el estado :é é g ﬁ; g g ) () ()
de salud del candidato,

19,~ ENTREVISTA ACLARATORIA: Sirve ==

para despejar dudas que surgie-- :é g % :é E g ) ) )
ran en el resultado del! exémen.

20,- CONTRATACION: Formalldad de 1a | S! ( ) st () {) () ()
relacién de trabajo en un docto, [ NO ( )} No ()

2}.- INDUCCION: Informacl6n al nuevo | gy ( ) st () () () ()
empleado para acelerar el proce- | o () Ne () ’
so de su integracifn a la empresd .

22.- REGISTROS: Sistema para conservar| §1 { ) st () () ()1 o)
la Informacién del empleado du---| NO { ) NO ()
rante su estancia en la organiza-
cihn,
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10,~ 3CUALES SON SUS FUENTES DE RECLUTAMIENTO?

§ ) Personal de la empresa () Otras empresas
) Anuncios en el periddico - ( )  Agenclas de colocacién
{ ) Escuelas () Otros

AH.- LANTES DE ENTREGAR LA SOLICITUD DE EMPLEQ SE REALIZA UNA ENTREVISTA?
st () No ()
2.~ JQUIENES REALIZAN LAS ENTREVISTAS EN LA SELECCION DE PERSONAL?

Responsable de seleccién - ( )
Responsable de &rea ()
. Jefe inmediato ()
Otros ()

13.~ $COMO VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONADUS POR EL CANDIDATO?
Investigador de la empresa ()
Investigacidn telefénica ()
Despacho especial izado ()

14~ JQUIEN REALIZA EL EXAMEN MED(CO?

Médico en la empresa ()
Consultorio médieo ()
Cifnica ()

15.~ TIEMPO PROMEDIO QUE TOMA EL PROCESO DE SELECCION DE UN EMPLEADO

16,= (CUAL ES EL TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR UNA VACANTE?

17.~ NUMERO DE ALTAS Y BAJAS EN EL CURSO DEL PRESENTE ARD

Altas Bajas

18.- LEL FCRMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO QUE UTILIZA ES?

Especial disefiado por la empresa ()
Estandarizado (Comercial) ()

19.~ JUTILIZAN UN MANUAL DE BI ENVENIDA?
st () TN ()
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20.= AL PREPARAR LA ENTREVISTA FORMAL CON EL CANDIDATO:

Se utiliza un disefio general ()
Se elabora en forma particular { )

v 21.= 3SE REALIZA LA FORMALIDAD DE FIRMAR CONTRATO CON EL TRABAJADOR ENTREGAN-
' DOLE UN EJEMPLAR? .

st () No ()
22,= JQUE DOCUMENTOS SE LE SOLICITAN AL CANDIDATO? ‘

Comprobante de estudios

Carta de rccomendacién

Documentos .oficiales
Otros (especiffque)

23.~ JQUIEN (ES) LLEVA (N) A CABO LA (S) ENTREVISTA (S) DEFINITIVA (S)?

Responsable de la seleccién ()
. Futuro Jefe inmediato )
Gerente
Otros (Especiflque)

)
)

211».‘-' JREALIZAN UN ANALISES DE LA SOLICITUD DE TRABAJO ANTES DE CONTINUAR CON
EL PROCESO DE SELECCION DE PERSOMAL?

_ st () No ()
{25, ;QUIEN LLEVA A CABO LA ENTREVISTA DE FONDO?

Responsable de la seleccién
Futuro jefe dol candidato
Gerente

Otros

26.~ PARA CADA UNA DE LAS DIFERENTES ENTREVISTAS QUE REALIZAN AL CANDIDATO:

A) SE CUENTA CON UN FORMATO ESTABLECIDO () 5
8) SE PUANZAN ANTES DE CADA UNA DE ELLAS () ;
€) 'ND SE EFECTUAN - : () i

27.= EN CASO DE EXISTIR DUDAS RESPECTO DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR EL’ g
CANDIDATO, ;SE LLEVA A CABO UNA ENTREVISTA ACLARATORIA?,

o st { ) ‘
: . NO() ' _ ;—vx
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28.-

29--

30-'

31.= JQUE ELEMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL SE GENERAN PARA LOS RECIEN CONTRA-

4CON (.2 PER;IDICIDAD DETERMINA SUS NECESIDADES DE PERSONAL?
{ ®REVISION DE PERSONAL)

MENSUALMENTE ()
SEMESTRALMENTE: ( )
ANUALMENTE ()

SQUE MEDTOS UTILIZAN LAS DIVERSAS AREAS PARA SOLICITAR A LA DE PER;'
SONAL QUE SE CUBRA ALGUMA PLANTA?

{REQUISICION)
FORMATO ESPECIFICO (

MENORANDUM {
OTROS (ESPECIFIQUE) ( )

JQUIENES PARTICIPAN EN LA EVALUACION DE LOS EXAMENES QUE SE APLICAN A
LOS CANDIDATOS? (EXAMEN)

RESPOMSABLE DE SELECCION ( )

GERENTE O RESPONSABLE DE AREA §
P51 COLOGH . .
0TROS {SSPECIFIQUE) (

TADOS?

V
f
v
i
i
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PRUEBA PILOTO

Con la finalidad de valid:r =1 cusstionar:.: sobre el ag
pecto temdtico del mismo, de conocer los purtos débiles,
asi como el tiempo de resolucidn, las reaccion=s de los
entrevistados y sus comentarios “efinitivos, fue necesa
rio realizar una serie de entrevistas preeliminares o -
sea lo que se conoce con el nombre de prueba piloto, --
que consté de entrevistas entre la gente considerada co
mo peritos en nuestro tema de investigacién, como lo -
son profesores sinodales de exédmenes profesionales y --
gente de empresa que tiene a su cargo la funcidn de se-
leccidén de personal.

Los comentarios generales asi como las sugerencias de -
los entrevistados fueron como sigue:

a).~ Los comentarios desfavorables fueron un 20% de ~--
nuestra muestra, los cuales estaban enfocados a lo
siguiente: que las preguntas no eran lo suficien=-
temente cleras y que €l cuestionario contenia pre-
guntas repetidas,

b).~ Se consideraba demasiadc extenso en lo referente -
al mimeroc de hojas (siete), por lo que se opté por
hacer una fotorreduccidn que nos serviria z la vez
para su fécil manejo e impresidn, asi mismo facili
taria la labor del entrevistador, ya que la impre-
sidn que causaria al entrevistado seria muy positi
va porque consideraba que su contestacidn sarias en
un lap:so brevs, quedando finalment. en :tuatro hojas.
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MATRIZ DE OPINIONES

GENERALES DE PROFESIONISTAS ENTREVISTADOS 'RESPECTO AL CUESTIONARIO PlLOITO

E N T R E \ - S T A D O R E S
FACT O R J.LozA [rRODRIGUEZ] M. A. DiAZ | c. sERRANO]J.GOoNzZALEZ | A.ROBLEDO] A. JMENEZ |2 ESCAMILLA
~ ADECUADO | ADECUADO | ADECUADO | ADECUADG | ADECUADO | ADECUADO | ADECUADO | ADECUADD
s Nofsi Nols Nofsi Nolsi Nolsi Molsi NolSi N
ENCABEZADO | xx | XX | XX i X ixx poocd Do XXX | XX |
EXTENSION | xx | XX | XX | XXX | XXX [xxx ! XXX} X i x
C'—,égé%‘b%%’fs'-p‘s Pxx | xx i XX | XX ‘ X FXXX | XXX | XXX ] bxx
SECUENCIA LOGICA Pxx | xx i X% | xx 3 x [xxx i |xxx XXX | XX
1 ] " | : ;
COMPLETO XX i XX | XX 4 xxtox [xx x| ox dxx fxoxi X% |
ToTALES |6 t4 |10 i0 {100 f10i5 |96 13215 0|7 i3

T eb

Esta matriz indica las opiniones de las 20 personas entrevistadas respecto al cuestionario piloto.

Cada ''X" representa la opinidn afirmativa o negativa de un entrevistado.




a3

123

'OPINIONES. : -

;51
ENCABEZADO ADECUADO.

EXTENSION ADECUADA.
CLARIDAD ADECUADA..
. \NO
SECUANCIA ADECUADA.
L \NO

COMPLETO ADECUADO. ~—
’ , NO

Nimero de personds entrevistadas :

18

17

12

17

16

REPRESENTAC1ON PORCENTUAL DE LA MATRIZ DE OPINIONES.

10%

15%

40%

15%

20%

TOTAL ADECUADO

SI
80

NO
20



¢).~ Deberia ser contestado por personas que conocie--
_ ran la temidtica del mismo.

Ios comentarios a favor fueron satisfactorios y dignos
de tomarse en cuenta, considerdndose gque el cuestiona~
rio guardaba una secuencia ldégica y por lo tanto résu;
taba entendible para las personas entrevistadas, lo --
cual se muestra en el cuadro respectivo.

En lo referente a las preguntas, fueron sometidas una
g una a los comentarios y sugerencias de los partici--
pantes tomando como base lo expuesto por los entrevis-
tados en nuestra prueba piloto y llegéndose finalmente
a la conclusién que en su mayoria resultaba entendible
¥ por lo tento vAlido.,

Por 1o que respecta a las opiniones que no estuvieron
de acuerdo con el cuestionario piloto y que represen--
tan el 20% de la muestra tomada, se hicieron las si---
guientes observaciones ordendndolas en el érden de los
factores de la matriz de opiniones:

Encabezado.

Bn este factor se tuvieron dos opiniones desfavorables
las cuzles basicamente consistian en que no se estaba

considerando hacia que tipo de organizaciones estaba =
dirigida la investigacidn., Estas observaciones no fue
ron consideradas para modificar el cuestionario, ya --
gque de antemano Se habia establecido el universo en el
que se realizaria la investigacién y el procedimiento
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que se seguiria seria el de efectuar les entrevistas -
personalmente, ‘

Bxtensidn.

Referente a este factor se encontraron fg__resdfﬁniones
adversas, que principalmente consistifan en que el cues
tionario era muy extenso y que dificultaria el llenado
por el entrevistado,

Bn base s estas opiniones se optdé por hacer una foto--
rreduceidén del cuestionario, con lo cual se logrd ha--
cerlo més pequefio., Por lo que respecta a las pregun--
tas, no fue posible reducir el nimero,ya que las conte
nides en el cuestionario eran las necesarias para la -
obtencidén de la informacién requerida.

Claridad de les preguntas,

De los factores anslizados éste fus el que tuvo més co
mentarios en contra, lo que motivé que se hiciera una
revisién al cuestionario y se efectuaran las correccio
nes que se Juzgaron convenientes.

Bn algunas preguntas ablertas fue necesario incluir --
una respuesta més, con objeto de facilitar la contesta
cién, también se ampliaron preguntas que estaban muy -
 lacdnicas ¥y dificulteban su comprensién y que aparente
mente no teniemn relacidén con la respuesta solicitads,
tal es el caso de las preguntas 9, 12, 14, 18, 19, 20,
23, 25, 28, 29 y 30 del cuestionario.
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Lo anterior se puede analicar comparando el cusstiona-
rio piloto con el definitivo.

Secuencia légica.

Las opiniones adversas fueron tres y consistieron =n--
que las preguntas del cuestionario no guardaban una sg
cuencia légica con las preguntas de la matriz, ya que
después de ésta se incluian preguntas que guardaban -~
una analogia con las expuestas en la matriz.

Bstas consideraciones no fueron aceptadas ya que estas
preguntas se incluian como control de las expuestas en
el resto del cuestionario, con objeto de poder validar
la informacidn obtenida.

Completo.

Las personas entrevistadas que opinaron en contra de -
este factor fueron cuatro, a las cuales les parecid --
que se podian incluir més preguntas que dieran lugar a
informacién complementaria.

Bsto fue analizado y se concluyé en que i se incluian
més preguntas se haria mids extenso el cuestionario, --
gdeméds de que algunas se referian a informacidén difi--
¢il de obtener y que basiceamente no aportarfian informa A
c¢idén importante para la investigacién, ya que éstas -
no se referian al tema, en su mayoria solo profundiza-~
ban en una parte del método dando con esto lugar a que
se complicara la interpretacidn de los resultados des—
virtuando la naturaleza de la investigacidn.
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Bn base a ésto se realizaron las modificaciones nece-
sarias y se llegé al cuestionario definitivo que nos
serviria para la obtencidn de la informacién y para -
“llevar a cebo la comprobacién o disprovacién de nues=
tra Hipétesis.
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CURS"IONARIO FivAL

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXI'CO
FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

Seminario de Investigacion Administrativa Grupo 867
Cuestionario que aplica el alumno

, con No. de Cta.
para cubrir la asignatura de Seminario de Investigacion Administrativa, con la espe -
cialidad de "El Desarrollo del Hombre ¢ t1s Organizaciones”.

Responsable: Dr. C.A. Ricardo Rivera Soler
Av. Coyoacidn No. 635 - 100l P_H.
México, 12 D.F.,
Tel. 588-10-81

"UNA ADECUADA SELECCION DEL RECURSO HUMANO, REDUNDARA EN MAYO-
RES BENEFICIOS PARA LA ORGANIZACION Y PARA SU PROPIO PERSONAL".

Cuestionario.
1.- ORIGEN DE LA EMPRESA

Nacional ( ) i Extranjera ( )
2.- CAPITAL SOCIAL (Millones de Pesos),

3.~ t;CUAL ES EL GIRO DE LA EMPRESA?

4.- JEXISTE AREA O DEPARTAMENTO DEDICADO EXCLUSIVAMENTE A LA SELECCION DE

PERSONAL?

St () No ()

5.- JQUE PUESTO Y ESCOLARIDAD TIENE QUIEN REALIZA LA SELECCION DE PERSONAL?
Puesto ‘ '
Escolaridad

6.- NUMERO DE EMPLEADOS ACTUALES.

Empleados

7. - ¢SE SIGUE ALGUN PROCESO TECNICO PARA LA SELECCION DE PERSQNAL?

33 () No ()

8. -_‘CONSIDERA QUE TENIENDO UN METODO PARA LA SELECCION DEBIDAMENTE ESTRUG-
TURADO SE REFLEJARIA EN:

Mayor productividad St () No ()
Disminucién de la rotacién Si () No ()
Disminucién en ausentismo st () No ()
Repercucién en disminucidn de

Costos St () No ()
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9e= MARQUIE SLI RIIUESTA EN Ol
PARLNTLSIS CORRESIONDIENTE

LO USAN
LO CONOCE} EXISTE} SIEMPRE | ALGUNAS [ NUNCA
) VECUS
9.1 PREVISION NE PERSONAL: Es et «
conoctmiento de los requerimien = SL () Si() () ) ()
tos futuros de personal. NO( ) NO)
9.2 REQUISICION IE PERSONAL.: Pe -
_ ticidn oportuna de lau distintas » « 1 St () st() ) () ()
Areas del organismo a la Je perso~ NO{ » NO()
nal, de los recursos humanos nece
ur(os.
9.3 RECLUTAMIENTO: Busqueda de'si St () Si() () () ()
. dos {déacos para aprovigionamierr NO( ) NO()
to de candidatos,
9,4 CONTACTO: M&Jio Jde comunica~ » | SI () Si() () ) ()
cién entre la empresa y los solicl « NO( ) NO( )
tanten. -
9.8 ENTREVISTA PREVIA: Es lo que -
sttve para detectar sl los aspiran = 1 St () SI() [ () ()
tes rednen lus caracterfsticas mink | NO( ) NOX()
max del puesto. ’
9.6 SOLICITUD: Formato utitizedo para { SI ( } st{) ) ) ()
recabar informactéa personat de =« { NO( ) NO()
loa sepiruntca a ocupar ¢l puesto,
9.7 ESTUDIO DE SOLICITUD Y/O = - =
CURRICULUM VITAE: Andlisigade=~ { St () St() () () ()
1a fnformacion de caracter(sitcas « = { NO( ) NO()
personales, preparacién y experien-
cls de los candidatos.
9.8 PREPARACION NE ENTREVISTA: -
Cufs de preguntas para despcjardu=- | S1 () St{} ) () (3
das o para ampliar la Infocmacién -~ § NO{ ) NO()
contenida en la solicitud v/0 curelcer
lum vitae,
9.9 ENTREYISTA FORMAL:Es nquella -
que se hace a los candidatos misvia | SI () Si() t} ) (]
bles para determinar sus caravterfy | NO( ) NO()
ticas y experiencia, que se id- sneifican
cott los requerimidatos del pucsto,
9.10 PETICION NE NOCUMENTOS ADICIO
NALES: DPespuds de la entrevista for
mal pueden surglr dugas que el entie | 51 () St{) ) () )
vistador dclcu mlnrar mcduntc do~ § NOC ) NO()
al -
candidato,
9, 11 INVESTICACION NE REFERENCIAS: | 81 () St{) () ) ()
Corroborar los Uatos proportianuius | NO{ ) NO( )
por el sol(citante,
9. 12 INVESTIGACION DE ANTECENEN - | S1 () SI() ) () )
TES PENALLS: Obtener del solician | NOC ) NO)
te su carta de antecedentes penales. . .
9,13 INVESTIGACION SOCIOECONOMICA: | §1 ( ) St() ) () ()
. Andlis{s del statua Jel candiduto. NO( )} NO{()
9. 14 EXAMENES PSICOMETRICOS: Eva -
luacioa de! potencial del camdidato == | 81 ( ) S1() () ) {)
pars su desarrollo e el trahajo = - | NO( ) O( ) .
e suficiench "
tos, apkitudes y persomlidad), =
9. 18 ENTREVISTAS ACLARATORIAS: Para
despelar Judan acerca de la veracidod| S ( ) St() () ) ()
de 1a Informacldn de los documentos - | NO( ) NO{(»
los o de las -
hechu ’
9,16 SELECCION PRELIMINAR: Etapaen-{St ( ) SE() ] () ()
i= que se define a lon candidatoy Wd ~ {NO( ) NO()
neos parn cubrir el puesto,
9217 ENTREVISTAS DEFINITIVAS: Sonlas {SI ( ) St{) ) ) )
que reallzan las personas que tomaran | NO( ) NO{
On para la contr deun-
candidato.
§..18 EXAMEN MEDICO: Reconoctmiento ff-1St ( ) St() ) {) ()
aico parh determinar o extado de sa--{NO{ ) NO()
{ud del candidato.
9. 19 ENTREVISTA ACLARA FOR!A; Sirve < |ST { ) st} ) ) ()
para despejar dudans que surgieraaen (NO( } NOC)
el reailtado del vxdmen méico.,
9.20 CONTRATACION: Formalidad de ta re |5 ( ) Si() () () ()
taclon de trabajo en un vocumenta.  ~ INO( ) NO()
9.2t INDUCCION: Informacion al nuevo em- {5t ( ) st() ) ) ()
pleado puara accicrar el proceso de su [NO( ) NO{)
fntegracion a 1a empresa,
* 9,22 REGISTROS: Sistema para conservars |SI () st{) (8] [ ] )
I8 informacion dul empleado duramte = INg( ) NO()
su estancia ¢n la organizacion,
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10. -

.-

12. -

13.-

4. -

15, -

16, -

1.

18.-

19.-

20.-

21~

¢CUALES SON SUS FUENTES DE RECLUTAMIENTO?

( ) Otras Empresas
( ) Agenclas de colocacién
( ) Otras

( ) Personal de la empresa
( ) Anuncios en el periédico
( ) Escuelas

JANTES DE ENTREGAR LA SOLICITUD DE EMPLEO SE REALIZA UNA ENTREVISTA?

_ st () No ()

(QUIENES REALIZAN LAS ENTREVISTAS EN LA SELECCION DE PERSONAL
Resp&nsable de la zeleccion ()
Gerente o responsable de &rea ( )
Jefe inmediato ()
Otros ()

(COMO VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL CANDIDATO!?
Ihvestigador de la empresa ()
Investigacion telefbnica ()
Despacho especializado (.)

(QUIEN REALIZA EL EXAMEN MEDICO?
Médico de la empresa () ) . )
Consultorio Médico () )

! Clinica () k

TIEMPO PROMEDIO QUE TMA EL PROCESO DE SELECCION DE UN EMPLEADOY

(CUAL ES EL TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR UNA VACANTE’?‘ -

NUMERO DE ALTAS Y BA]A‘S EN EL CURSO DEL'PRESENTE ARO:
Alas Bajag

(EL FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO QUE UTILIZA ES?

Disefiado por la Empresa ()
. Eswmndarizedo (Comercial) ()
LUTILXZAN UN MANUAL DE BIENVENIDA?
St ) No )
AL PREPARAR LA ENTREVISTA FORMAL CON EL CANDIDATO:
Se utiliza un disefio general ()

Se elabora en forma particular ( )
No se prepara la entrevista ()

JSE REALIZA LA FORMALIDAD DE FIRMAR OONTRATO CON EL TRABAIAU)R. EN -
TREGANDOLE UN EJEMPLAR?

St () No ()

(QUE DOCUMENTOS SE SOLICITAN AL CANDIDATO?
Comprobante de estudios () ) .
Carta de recomendacitn .

(
Documentos oftciales (
Otros' (Especifique) (

N et
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'23.~ JQUIEN ( ES ) LLEVA (N) A CABO LA (S) ENTREVISTA (S) DEFINITIVA (S)?

Responsable de la seleccion ()
~ Gerente o responsable de &rea { )
Futuro Jefe inmediato ()
Otros (Especifique) ()

24..; (REALIZAN UN ANALISIS DE LA SOLICITUD DE TRABAJO ANTES DE CONTINUAR CON
EL PROCESO DE SELECCION?

st () No o)
- 25.- JQUIEN LLEVA A CABO LA ENTREVISTA DE FONDO?

Responsable de la Seleccién ()
Gerente o Responsable de drea ( )
. Futuro Jefe Inmediato

' Ortros (Especifique) ()
26.- PARA CADA UNA DE LAS DIFERENTES ENTREVISTAS QUE REALIZAN AL CANDIDATO:
Se cuenta con un formato establecido - ()
Se planean antes de cada una de ellas ()
No se efectuan ()

27.- EN CASO DE EXISTIR DUDAS RESPECTO DE LA !'NFORMACION PﬁOPORCIONADA POR
"EL. CANDIDATO, ;SE LLEVA A CABO UNA ENTREVISTA ACLARATORIA?

, ' st ) " No ()
;28.- ,CON QUE PERIORICIDAD DETERMINAN SUS NECESIDADES DE PERSONAL?
. Mensualmente ()
Semestralmente ()
Anualmente ()

29.- JQUE MEDIOS UTILIZAN LAS DIVERSAS AREAS PARA SOLICITAR A LA DE PERSONAL
) GJE SE CUBRA ALGUNA VACANTE?

Formato especifico ()
Memorandum ()
. Otros (Especifique) ()
30.~ jQUIENES PARTICIPAN EN LA EVALUACION DE LOS EXAMEN=-ES QUE SE APLICAN --

A LOS CANDIDATOS?

Responsable de la seleccion ()
Gerente o responsable de 4rea ( )
Psicdlogo ()
Otros (Especifique) ()
31. - ,QUE ELEMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL SE GENERAN PARA LOS RECIEN CON-

TRATADOS?

32.-,C6mo :considera que se logran en su empresa los sigufentes factores?

OPTIMA- SATISFACTO- REGULAR MINIMA
MENTE RIAMENTE  MENTE.  MENTE

Productividad () () () ) {
Rotaci6n de perso- :
nal () () () () !
Ausentismo () () ) )
Disminucién de cos ()

0 () () ()
- 62"




XVI

REALIZACION DT ENTREVISTAS

TLa investigacién se efectud con entrevistas directas —-
con los responsables de la seleccidn de personal en las
instituciones, mediante el llenado del cuestionario elg
borado para el efecto. Se encontréd que al solicitar la
informacidén algunas instituciones no manifestaron datos
tales como el capital social y nvmero de bajas al afio
también se dificultd poder entrevistar directamente a ~
los jefes de las areas de seleccidn, teniendo que recu~
rrir a los auxiliszres o secretarias en algunos casos,

Otra dificultad fue la aprobacidn previa que algunos de
ellos solicitaron a funcionarios de mayor jerarquia pa=-
ra poder dar la informacidﬁ, esto debido al hermetismo
que aun existe en muchas de estas instituciones por con
siderar que son datos confidenciales,

Las experiencias de los ocho encuestadores asi como el
nimero de instituciones encuestadas son:

ENCUESTADOR:  Diez Rodriguez Miguel Antonio
Nimero de cuestionarios entregados:
Nimero de cuestionarios encuestados:

Faltantes:

\RIO\ (X

Los tres cuestionarios faltantes se debieron a gue en ~
las instituciones que se me asignaron existe fusidn en
el drea de seleccidén por estar integradas en grupo fie=
nanciero., No se enconird ningin problema respondiendo




con gusto todas las personas entrevistadas y fue un A0%
de la informacidén otorgada por los Jefes del &rea de sg
leccidén, el 40% restante fue proporcionado por un agis~
tente 0 auxiliar que se encarga de la seleccidn, ésto -
hizo que sufriera un reiraso por no tener la autoriza-
cién para dar algune informecidén y en estos casos se tu
vo que dejer el cuestlonerio y regresar por é1 después,

ENCUESTADOR: Escamilla Ramirez Ya. Flsa
Ndmero de cuestlonarios entregados:

Nimero de 'cuestionarios encuestados:

ol o

Faltantes:

Los cinco cuestionerios faltantes fueron debido a que =
estas instituclones pertenecen a un grupo financiero ¥y
por lo tanto, tienen centralizade la seleccidén del per-
sonal, no se encontrd provlema alguno y el 100% de la =
informacién fue proporcionsds por el jefe o responsable
de la seleccidén y no hubo necesidad de tener que dejar
ningin cuestionario; todos fueron resueltos en el momen
to de la entrevista.

ENCUESTADOR: Gongzédlez Martinez Jorge

Ndmero de cuestlonarios entregados: 10
Nirero de cuestionarios encuestados: _6
Faltantes:‘ 4

De los cuatro cuestionarios faltantes, uno no did infor
macidén por considerarla estrictaments confidencial y -
los tres restantes estén fusionados en grupos financie-
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ros ¥ la seleccién la realiza uno solo para todos los -
demds del grupo, no hubo problema en general, se entre-

- vistd y solicitd la informacidén con los jefes de perso-

nal, sélo en una de ellas presentd problema ya que fue
renuente a dar informacidn y ni siquiera se me recibid.,

ENCUESTADOR: Jiménez Gutiérrez Jesds Alfredo
Nimero de cuestionarios eniregados: ; 9

Ntmero de cuestionarios encuestados:

2

Faltantes: 4

De los cuatro cuestionarios que faltaron, dos no propor
cionaron la informacidn, ya que en esas fechas se encon
traban en balesnce y no disponian de tiempo para llenar-
1o, en oitra el nimero de personal de operacidén y de di-
receidn no sobrepasa a las 40 gentes y no se considerd

como una muestra representativa, en la Witima no se vié
¥2 que es una empresa para-estatal y el jefe de perso--
nal se encontraba siempre ocupado y sélo &1 podia dar -
la informacién; en ¢l resto el 100% fueron llenados por
el encargado de la seleccidn o por el jefe de personal

¥ en la mgyoria se tuvo que dejar el cuestionario ya —-
que no habia tiempo de que lo llenaran en mi presencia

por ser fechas de preparacidn de balance smual; en gene
ral fueron cordiales y cooperaron en lo que pudieron,

ENCUESTADOR: Logza Rivera Jaime

Nimero de cuestionarios entregados: 9
Ndmero de cuestionarios encuestados: 6
Faltantes: 3
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Pueron llenados en mi presencie el 50% de los cuestiona
rios encuestados y el resto los tuve que dejar ya que -~
no disponfian de tiempo para llenarlo en el momento de -

- la entrevista, de los cuestionarios faltantes, dos no -

dieron informacidén, uno fue un banco oficial y se me di
Jo que por el tipo de empress que es y los fines que ~-
persigue no puede participer en este tipo de encuestas,
el otro fue una compafifa de seguros de participacidn es
tatal, en éstas no fui recibido por el jefe de personal
¥ no se autorizd a persona alguna a proporcionarme la -
informacidn; el otro cuestionario fue de una institucidn
que se fusiond con un grupo financiero y la seleccidn -
la realiza el departeamento de personal del grupo.

ENCUESTADOR: Rodriguez Mojica Ramfery
Nimero de cuestionarios entregadoa:

Nimero de cusstionarios encuestados:

\’IlO\\.O

Feltentes:

No encontré obstédeulo alguno para la encuesta, ful aten

"dido en el 100% vor los jefes de personal, los cuestio~

nerios faltantes estén resumidos en uno solo, ya que co
rresponden a unae hipotecaria, financlera y a una arren-
dadora que estén fusionadas con un banco que centraliza
tode la seleccidn de las cuatro instituciones.

ENCUBSTADOR: Robledo Gambea Alfredo

Ndmero de cuestionarios ensregados: 9
Ninero de cuesiionaring enciestados: 5

Paltantes: 4



No encontré problema glguno en las encuestas, ful aten
dido por los jefes de versonal y de seleccidn de las =
instituciones que me correspondieron, los cuatro cues~
tionarios faltanies son porque estén fusionados en una
sola tres de ellos y el restante a2 una institucidn del
estado, no fue necesario dejar.los cuestionarios, aun-
que en las instituciones del estado me hicieron dar de
masiadas vueltas para poder darme la informacidén ya -~
que se encontrasban por cambic de sexenio modificando -
su administracién,

BNCUESTADOR: Serrano Garcia Carlos Jacinto

Nimero de cuestionarios entregados: 10
Nénero de cuestionarios encuestados: 5
Faltantes: 5

Realicé la encuesta directamente con los jefes de perso
nal, no encontré ningin probvlema, fué realizadas en ho--
ras hébiles de oficina. Tos cinco cuestionarios faltan
tes se deben a que se encuentran fusionados tres de e~-
llas y dos respectivamente a bancos, los que realizan -
la funcidn de seleccidn en sus departamentos de persow=
nal o seleccién para todas estas empresas,

Bn términos generales se encontrd facilidad en la en-~-
cuesta, un gran porceniaje consideréd interesante la in-
vestigacidn y la fijacidén de un método estandar para se
leccidn del personal de las instituciones de crédito ¥y
orgenizaciones auxiliares,
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Inicielmente se obtuvo un universo en el Distrito Pede
ral de 74 instituclonzs de crédito y se obiuvieron 43
cuestionarios resusltos; se solicitd ayuda a la H. Co-
misidn Jacionsl Bancaria y de Seguros para poder obie
ner el cepital social de cada unae de las instituciones
encuestadas pues el 90% no lo quizo proporcionar pdr -
considerarlo confidenciel.

Bl mdnero de cuestionarios obtenldos, fue el resultado

de la fusidn de algunas ingtituciones en grupos finan-

cleron, ya que se habia seleccionado el universo por -

empresa separaia e independiente ¥ no se considerd 1la
fusidén de las mismes, asi como le centralizacidn de la

seleccidn de psrsonal,
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XVII
ORTECION E INTTRPRETACION DR RES:L7ADOS

Los resultados obtenidos de la investigacidn fueron -
graficados para su interprefacidn en la mayoris de -~
las preguntas elaboradas en el cuestionario, ésto con

el objeto de faciliter las conclusiones que se deri--
‘van de la investigacién y que nos llevarsn a aprobar

las variables de nuestra hipdtesis.

Bn este capitulo se presentan estas grificas y en cam
da una de ellas se da una explicacién de los resulta-
dos gue se obtuvieron.

O™
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1).- ORIGEN DE LA EMPRESA

"Bl articulo 251 de la Ley General de Sociedades Mercan
“tiles y el articulo 8o. de la Leglslacidén Bancaria, en
. su pérrafo 20. Bis., establece lo siguiente: "Fn nin-
gin momento podréin participar en forma alguna en el ca
pitel de estas socledades, gobierno o dependencias ofi
ciales extranjeras, entidades financieras del exterior,
o agrupaciones de personas extranjeras, fisicas o mora
~les, cual fuere la forma que revista, directamente o a
través de interpdsita persona ".

La encuesta realizada conprobd que el 100% de las ins-
tituciones de crédito son de origen nacional; la regla
qentacidn al respecto se debe a que por la influencia
‘que estas empresas ejercen sobre la economia es impor-
"tente que no estén ligadas a intereses extranjeros, ra
zén por la cual deberén constituirse con capital nacio
‘nal en su totalidad,



2)e- . CAPITAL SONTAL

La encuesta demostré que el capital promedio de estas
institucionss de crédito es de 335 mil]m;ses Je pesos,
lo cual manifiesta que este tipo de ins’citﬁciones tig
ﬁen un potencial econdémico considerable en nuastro --
pais; representando una fuente de traba_jo importante
¥ya que provee no s86lo las fuentes de trabajo, sino -~
que genera una economia benéfica al cubrir sumas im-—-
portantes en sueldos y prestaciones que a su vez Son
distrivuildas mediante el ingreso familiar a otros sec

tores de la industria y el comercio.
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)= IR0 DB LA EMTRESA

Bn base . 1 encuesta podemos dzcir que el givo mas sig
nificativo de las institucionzs de crédito se encuentra
ubicado en La activided de Lla benca de depdsito, shorro
y fidelcomiso, que son las que agripan 31 mayor niinmaro
de porcentaje del universo encuestadn, asi como el ma-
yor nimero de personal, representando un promedio por -
empresa de 800 empleados sumando el 447% del wniverso -
incluyendo en 61 los grupos financieros; el 56% resten
te se encuenira distribuldo entre finencleras, aseguradg
ras8, hipotecaries, xrremdadoras y afianzadoras, las que
se enouestardn individuslmente, las mde representatives
son las dos primeras de (a‘ste grupo, ya que cada una tig
ne el 214.

Los bancos por el por:uentaje obtenido en la encuesta, -
son el grupo més representotivo de la investigacidn, ya
que temhién aburcan, ‘wando formen grupos financieros -
otros giros de inatituciones de crédito y organizacio--
nes auxiliares de crédito.
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74 %

1 4%

7%

ESCOLARIDAD DE QUIEN REALIZA LA SELECCION

1.-POSTGRADUADO
2-LICENCIATURA
3-PASANTE

4-£STUDIOS COMERCIALES




4).= AREA O DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL

Bsta pregunta fue plantesda pera conocer si existe o no
une 4res o departemento de seleccidn de personal en es—
te tipo de instituciones, y la encuesta nos mostré que
en el 89% de éstas si existe un 4rea especifica para la
seleccidn de personal la cusel varia conforme a la magni
tud de cada organizacidn, en cuanto al 11% restante se
trate de las instituciones que no tienen un departamen-~
to de selececidn, ésto se debe a que la magnitud de la -
organizacién no hace aparentemente necesario el tenerlo
0 crearla, pero es evidente que cuentan con una o0 va—-
ries personas que llevan a cabo la seleccidén de perso--
nel.

El capiiel social asi como el nimero de empleados al =
servicio de este tipo de instituciones es sumamente con
siderable, por lo gque hace indispensable que las mismas
cuenten con un Area que Seleccione y administre al per-
sonal, dedicando recurscs humanos, técnicos y materig—-
les para la seleccidn de nuevos elementos indispenssbles
pars su operacién y contribuyendo de esta manera a obte
ner mayor productivided.
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100%

ORGANIZACIONES QUE TlENEN AREA - 0 DEPARTAMENTO '
PARA LA SELECCION :

B8 %

12%

Sl NO




5).~ PUEBSTO Y ™SCOLARIDAD DE QUIYN REALIZA L: SELECCION

Para lograr que se lleve a cabo correctamente el proceso
de seleceidn, es necesario contar con elementos técnica-
mente capacitados.

La encuestaz demostrd que el jefe de seleccidén de perso-
nal es quien realiza la seleccidn en el mayor porcentsje
~ de. las instituciones encuestadas, contando con un porcen
taje del 44%, en segundo lugar es el jefe de personal
con un 23% y el resto se distribuye entre auxiliares de
personal, gerentes de personal y otros,

Con respecto a la escolaridad, se detectd gque el T4% tig
ne el grado de Licenciatura, ya sea en Administracidn, -
Psicologia, Contadurfia o Relaciones Industriales, el 14%
son pasantes de las 4reas antes mencionadas, el 7% cuen-
tan con carreras comercisles y el 5% restante con estu~-
dios de postgrado,
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6)e~ NUMFRO DE - EMPLEADOS ACTULL™S

De los anflisis obtenidos en las gréficas anterioras,
as{ como el gran porcentaje de slementos humsnos que
ocupan las instituciones de crédi’o y orgenizaciones
auxiliares, podemos deduclr una vez mis que el =poyo
que se da a la economia, asi como la que se genera -
de estas fuentes de trabajo, es sumamente importante.

Por consiguiente podemos obtener como resultado, que
debe existir un adecuado proceso selectivo, ya que =
el nimero de empleados que ocupan estas institucio--
nes es muy considerable.

La grafice sefiala que un porcentaje elevado se encuen
tra en instituciones con mas de 300 empl=edos,
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'N°. DE. PERSONAL POR EMPRESA ENCUESTADA
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T~ PROCESO TEBCNICO PARA LA
SELECCION

TLas instituciones de crédito que siguen un proceso téc -
".nico para la seleccidén de personal, forman el 93% de -
universo encuestado y el 7% restante no siguen ningin
proceso técnico. '

Bato se debe a que cuentan con un &Area o departamento
dedicado exclusivemente a la seleccidn, asl como quien
realize esta funcién tiene un grado de licenciatura,
Bs indispensable establecer que aungue el mayor nime-
ro de instituciones sigue un proceso técnico para la
seleccidn, éste no es uniforme ni esté debidamente eg
tructurado y varia no por necesidades de la propia -
instituecidn, sino por la utilizacién de téenicas ina-
decuadas 2 ineficaces o porque no estén implantadas -
8 las necesidades propias.
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ORGANIZACIONES QUE SIGUEN UN PROCESO TECNICO

. PARA SELECCIONAR A SU PERSONAL
100% .

93%

7%

S NO



8)."

UN BUEN PROCESO DE SELECCION SE REFLEJA EN:

Laes copiniones encontredas en las instituclones acerca
de que si Se contara con un buen proceso de seleccidn,

éste
sons

a)o"

se reflejaria en las varisbles independientes que

Mayor productividad.- E1 98% del universo encues
tado manifesté que se obtiene una mayor producti-
vidad al contar con un proceso adecuado de selec~
cidn, ye que se contari con elementos capaces y -
estables en las actividades a las cuales son asig
nados, contribuyendo al desarrollo de la organiza

cién y del elemento mismo,

b)e-

c)o-

Disminucién de la rotacién.- El 86% menifestd -
que el seleccionar adecuadamente al personal, nos
evite este problema, ya que dentro del proceso de

seleceidn se establecerfan pesos a seguir para la

obtencidn’de informacidén que nos permita disminuir
8l méximo este problema.

Dieminucidn del susentismo.~ Ta respuesta obteni
da de las empresas encuestadas, fue que 91% mani-
festd que el contar con un proceso de seleccidn -
adecuado, ayudae s disminuir el ausentismo, medisn
te un estudio profundo del candidato, lo cuval nos
gyuda s normar un criterio en la seleccidén del ~-
candidato.
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d).- Disminucién de Costos de Seleccidén.- En ests ren
" glén el 95% opiné que si afecta lz disminucidn de
costos, d efectuar una adecuada seleccidén, ya --
quebnos va a evitar gastos innecesarios con nue-=-

vos cendidatos, en lo referente a rotacidén, susen
tismo, disminucién de la productividad y capacita
- cibn innecesaria,

Bn adicidén se obtuvo, que estos factores se logran
satisfactoriamente, en la mayoria de las empresas
encuegtadas, lo cugl se comprueba en el cuadro si
guiente que da velidez a la hipdtesis planteada.
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100%

ORGANlZACIONES QUE CONSIDERAN QUE UN METODO DEBIDAMENTE ESTRUCTURADO :
PARA LA SELECCION SE REFLEJA
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REPERCUCION EN DIS-
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a).- Factor Productividad.- Este factor se logra satis

b).-

factoriemente en un 65% mediente un proceso de se~
leccidn bien llevado, ya gque &sto nos conduce a la
contratacidén de elementos eficientes y capaces,

Factor Rotacidn de Personal.,- Este se alcanza 6p-

timamente en un 33%, ya que en la seleccidén de los
candidatos para los puestos vacentes se analizan ~
sus {ndices de rotecién de empleos, tomando en con
gideracidén las veces y frecuencia con que cambisn

de empleo, asi como las causas que lo producen,

¢).~ Factor Ausentismo.- Este factor es logrado en un

26% del universo encuestado, los objetivos y sobre
todo el luger de residencia del candidato son los
factores importantes a enalizar para tener bases -
futures que gyuden a evitarlo, por la escasez de -
trensporte, asi como lo problemético de los asenta
mientos humanos en la ciudad.

@).= Pactor Disminucién de Costos.~ ZEsto se logra sa~-

tisfactoriemente en un 53% del universo, debido a
la implantacién de un procesc de seleccidn adecua~-
do a las necesidades de cada empresa y logicamente
llevado a cabo por gente preparada técnicamente.
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PORCENTAJE DE INST|TU-

PORCENTAJE DE INSTITUCIONES QUE

590

CIONES QUECONSIDERAN | CONSTDERAN QUE SE LOGRAN LOS
C ONCE PTDO EL METODODE SELECCION | FACTORES DE LA SIGUIENTE FORMA °
' Sl NO | -OPTIMA | SATISFAC.| REGULAR | MINIMA
MAYOR  PRODUCTIVIDAD 88°0 290 | 28%0 | 685°/o 59/ 2°/0
~DISMINUCION DE ROTACION 86°0| 14°0 | 33%0} 33°%0} 20°%0 )} 14°/0
DISMINUCION DE AUSENTISMO 9190 890 | 23°0| 26°0| 35°0c| 16%0
DISMINUCION  DE COSTOS 91°9%o 26°%0| 53 °/o 18°0) 2°%0




'9)- FUBNTES DE RECLITAMITENTO

Las organizaciones en general consideran el reclutamien
to como uno de los pasos nds importantes del proceso de
seleccién y en la encuesta realizada el 35% de las ins-
tituciones encuestadas mencioné que recurren al PErSO—-
nal propio de la empresa, el 21% contrata los servicios
de las agenclias de pplocacidn, el 16% utiliza personal
egresado de las escuelas, el 12% pone anuncios en los -
periddicos, el 9% utiliza medios muy diversos y el 7% -
tiene convenio con otras empresas, para el aprovisiona-
miento de personsal, por lo que se concluye gue 1los priw-
meros dos medios y el quinto, es decir, el personal de
la empresa, las agencias y las escuelas son los més co-
munes en el reclutamiento de personsl,

Asi mismo se establece que el medio de comunicacidén o =
contacto entre las instituciones y los solicitantes, es
usedo por el 72% del universo encusstedo, aunque dentro
de la misma encuesta se obtuvo que en el 91% de las ing
tituciones existe alguna forma de contacto con el candi
dato y que el 96% conoce que es el contacto, S6lo lo —-
usa como se menciona antes el 72% de las instituciones

encuestadas, '
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, FUvENTES 'DE -RECLUTAMIENTO UTILIZADAS
100% ‘ '

1 -PERSONAL DE LA EMPRESA
2-ANUNCIOS EN EL PERIODICO
3ESCUELAS. '
4-0TRAS EMPRESAS ‘
5-AGENCIAS DE COLOCACION
6-0TRAS

35%

2\ %

16 %

12 %

S %
7 %




10).- ENTREVISTA PRBVIA

Lé.s ingtituciones de crédito que consideran la entre--
vista previa en su procesc de seleccidn, rspresenten -
el 67% del universo y de es:e porcentaje sélo el 84% -
la utiliza, :

Por lo que respecta a las organizaciones que no consgi-
deren esta entrevista, se encontré que esg el 33% aun--
que la mayoria si la conocen.

Lo enterior demuestrs que es convenlente introducir eg
ta etapa dentro del proceso selectivo, ya que es un -=
factor que nog permitiri reducir los ceostos de selec-—-
cién, debido a que se pueden eliminar a los cendidatos
que no rednen las caracteristicas requeridas para el =~
puesto,



06

ORGANIZACIONES QUE REALIZAN ENTREVISTA ANTES DE

B ENTREGAR SOLICITUD DE EMPLEO
100% ‘ ‘

6T%

33

Si NO



11).- QUIENES REALIZAN T AS
EIT"RETISTAS

En estas instituciones se lleva a cabo la seleccidn —-
preliminar, ya que de la encuesta se obtuvo gue de to-
do el universo el 93% conoce 1o que es seleccidén preli
miner; en el 94% existe la seleccién preliminar y en el
80% del universo se usa.

Bste funcidén estd bésicamente representzda por el res-
ponsable de la seleccidn, quien la realiza el sélo en

el 37% de las instituciones; este responsable se combi
na con el jefe inmediato de la plaza vacante, por lo =
que podemos desprender que el responsable de la selec~
cidén combinado con el jefe inmediato, representan el -
58% de las empresas encuestadas, ésto es manifiesto ya
que como Se menciona en puntos anteriores un gran por-
centaje cuenta con Area exclusiva de seleccidn.
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100%

~QUIENES REALIZAN LAS ENTREVISTAS EN LA SELECCION

379
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S %
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21 %

RESPONSABLE DE LA SELECCION
GERENTE DE AREA

OTROS

RESPONSABLE DE LA SELECCION

Y GERENTE DE AREA

RESPONSABLE DE LA SELECCION

Y JEFE INMEDIATO

RESPONSABLE DE LA SELECCION, GTE,DE AREA
Y. JEFE INMEDIATO

RESPONSABLE DE LA SELECCION, GTE, DE AREA,
JEFE INMEDIATO Y OTROS

RESPONSABLE DE. LA SELECCION,GTE,DE AREA
Y OTROS

GERENTE DE AREA Y JEFE INMEDIATO
RESPONSABLE DE LA SELECCION,.

JEFE INMEDIATO Y OTROS ‘

-3
IS

5 %

154 2




12)y- VERIFICACION DFPR DATOS D3L
CAFDIDATO

De las instituciones encuestadas obtuvimos que el 51% u=-
tiliza investigador propio, el 12% verifica los datos me
diante llamadas telefénicas y el 37% restante conirata -
despachos’ especn.alizados.

YLa informacidén que generalmente verifican las institucig
nes de crédito son:

a).- Referencias.- Bl 98% del universo encuestado, dijo
conocer que son las referencias; usa la verificacidn
de referencias el 81% del universo y existe como ~-
parte integral del proceso la verificacién de refe-
rencias en el 95% del universo.

Se concluye que aungue el 98% lo conocen y 10 usan,
es parte importante del proceso de selecciébn, pues
g8 de sumo interés para las instituciones debido al
tipo de operaciones que en ellas se realizan.

b).- Antecedentes Penales.- Del universo encuestado se
obtuvo que el 93% conoce lo que es y significa wuna
carta de antecedentes penales; asi mismo el 75% di-
jo que existe la peticidn de antecedentes como par-
te fundamental de la seleccidén; de este universo sd
lo el 79% manifesté que lo usa para tomar la deCim
sién en la selecciénm.




. .¢).= Bneuesta Socio-Econdmica.~ ILa encuesta econdmica -

es conocida en el 98% del universo encuestado; sdlo
existe en el T1% y lo usa el 66% como parte fundamen

tal de la seleccidn y la toma de las decisiones para
contratar.
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LOS DATOS DEL CANDIDATO SE VERIFICAN CON:

100%

51%

- 17INVESTIGADOR DE LA EMPRESA
2:INVESTIGACION TELEFONICA
3-DESPACHO ESPECIALIZADO

37T%

12 %




13).- EXAMEN MEDICO

Fl exémen médico esté considerado como obligacidn para
las instituciones de crédito y orgenizaciones auxilia=-
res, los cuales deben de realizarlo de acuerdo 2l re—-
glemento de trabajo de los empleados de dnstituciones
de crédito que en su articulo 50. dice:

"Modo empléado, para ser admitido al servicio de una -
institucidn w organizacién, debers someterse a exémen

médico, que sSeri hecho por el profesionista que a cos-
ta de la misma, designe la institucidén u organizacién™.

Del universo encuestado, el 97% conoce 1o que es un —-
exémen médico de admisidén, en el 97% existe y lo use -
el 93% del universo solemente,

Quienes. i‘ealizan el exémen médico de admisidén son: el
médico de la institucidén u orgenizacidén en el 42% del
universo, 6l 10% se envia al candidato a un consulto—-
rio médico y en el 48% se utilizen los serviciocs de —
una clinica,

Esto nos concluye que no por ser una obligacidén todas
las instituciones lo llevan a cabo, pues un pequefio -
porcentaje no lo conoce, ni existe y tampoco lo usa.



EXAMEN MEDICO

- 100%

48 %

42%

10 %
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14).-  TIEMPO _PROI'!;r “DI0 DEL, PROCESO DE SFLECCION DE -
' PERSONAL

B tiempo promedio que se obtuvo para la seleccidén de
un candidato, fue de cuatro a seis dfias en el 49% de
las instituciones encuestadas, en el 28% de 10 a 12 -
dfas y el resto utiliza més de 12 dfas, ésto nos mani
fiestd del por qué se debe contar con un 4rea dedica-
" da & la seleccidn exclusivamente, asi como el de te--
ner que usar un método que facilite y agilice los trd
mites, ya que el tiempo de reemplazo o sustitucidén de
una vacente debe ser muy breve y por consiguiente evi
tarse efectuar juicios y andlisis de seleccidn equiv_g'
cados.,

%8



TIEMPO PARA SELECCION DE UN EMPLEADO

S 100%,

49%

28%
14 %
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15),-TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR
| UNA VACANTE

Bn el 37% de las instituciones encuestadas el tiempo mi
nimo de que dispone el 4rea de seleccidén para cubrir -
una vacante es de cuatro a seis dfas; el 23% utiliza -
de 10 a 12 dias para cubrirlas; el 16% ocupa de 1 a % -
dfas y el resto utiliza de 7 a 9 dias y mis de 12 dias.

~Bsto se conjunta con el tiempo para la seleccidén del —-
candidato, lo cuzgl una vez més confirma la necesidad de
una adecuada planeacidén y utilizacidn de un método para
la seleccidén de personal.
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TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR UNA VACANTE
100%; | . S |
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16), FORMATO DE SOTLTINITUD DE
EMPLEO

El resultado de la investigacidn fue que las institucip
nes'encuesfadas qus conocen qué es un formato de solici
. tud representa el 98% del universo y existe este forma-
to en el 98% de las instituciones; pero sélo lo usa el
88% de las mismas; ya que en algunas ocasiones prefiew-
ren pedir curricuwlum viiae.

Bl formato de solicitud de empleo que se utiliza en el
96% del universo encuestados, es el disefiado por la pro
pia institucién, ya gue consideran que ls informacidn
que se requiere varie segin las caracteristicas de la -
mismea, aunque no obedezcan a un enflisis cuantitativo
o cualitativo previo al disefio de dicho formato, sino
que obedece a carzcteri{sticas de exclusividad y presen-
tacién, el resto utiliza un formeto estandarizado como
- documento de uso comercisl.
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~ FORMATO DE >ULICITUD DE EMPLEO QUE SE UTILIZA

|°°% 96 %

-
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17)e=-UTILIZACION DEL MANUAL D7
BIEBENVEYIDA

" La induccidn es una fase del proceso de seleccidén muy -

importante, ya que de su correcta aplicacién dependerd

" que el nuevo empleado conozca y participe de las politi
cas y objetivos de las instituciones con mayor rapidez .

y facilidad.

Bo el 95% de las instituciones encuestadas se conoce el
aspecto de la induccidn, sdélo en el 77% se realiza esta
actividad, y lo usa siempre el 72% de las instituciones
que componen el universo encuesiado.

Debido a la importancia de la induccidén, el 54% del uni
verso cuenta con manual de bienvenida por considerarlo
como una herramienta de informacidn muy dtil para la --

- ublcacién y adaptacidn del nuevo empleado.
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18).~ PREPARACiON‘DE LA ENTREVISTA CON BL CANDIDATO

De la informacidén obtenida se establecié que el 48% de
los entrevistadores al preparar la entrevista formal ,
la elghoran en forma particular y de acuerdo a las ca-
racteristicas de log candidatos, 21 26% utiliza un di-
seiio general y el porcentaje restante no la prepara, -
EBstos resultados se corroboran en base a los siguien=--
‘tes resultados:

Utilizacidn de formato para la entrevista formal.

El 60% del universo manifestd que la entrevista se pla
nea en un formato de la enpresa; las emprésas que uti~-

lizan un formato general representan el 33% 3 el TH =
restante informé no utilisar la entrevista de fondo; -

ésto nos lleva a concluir gque por eliminar pasos en el

proceso de seleccidn no se efectia. ¥n lo referente a

la pregunta de control = bre la misma preparacidén de -

la entrevista nos manifestaron ques

El 95% conoce esta preparacién de la entrevista, el —-

88% lo consideran en su proceso y el 60% la utiliza =~
siempre.
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19).- F ORMALIDAD D% FIRMAR
' CONTRATO

La contratacidén es el paso culminante del proceso ds =
seleceién, o sea la formalidad de las relaciones leho-
rales entre empleado y empresa, esta pregunta conside-.
rada de control nos proporciond que el 98% del univer-
50 conocen que 88 la formalidad del contrato y s6lo el
95% la utiliza.

Se determind que el 95% del universo encuestado, tiene
la norma de firmar contrato con el nuevo empleado y en
tregarle copia del mismo, ademés de que legalmente de-
be llevarse a cabo,

Posterior a la firma se pregunta de los elementos de ~
control y registro para los nuevos empleados, obtenién
dose los siguientes resultados:

Bn el 93% ge lleva a cabo en el momento en gue el can=
didato inicia el proceso de seleccidn y en el 7% no se
.considera de sumg importancia, de lo cuel se observa =~
que es recomendable el registro y control para conser-
var informacidén y desarrollo del empleado durante su -
estancia en la empresa.
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20) .= DOCUMINTOS QUE $F SOLICITAN AL CANDIDATO .

Loe documentos que se soliciten al candidato a ocupar
une vacante son: '

Los comprobantes de estudios, son solicitados por el
989% de las instituciones encuestadas, las cartas de -
recomendacidn ocupen el 77% del universo, y los docu-
mentos oficlales tales como cartilla, pasaporte, li--
cenciae, etc,, son solicitados por el 94% de las insti
tuciones y s6lo el 27% del universo solicita otro ti
po de documentos adicionales z los ya mencionados,

Esto queda confirmedo &l establecer una pregunta de -
control dentro del proceso de seleccidn y gue consise
. te en la peticidn de documentos adicionales que sir--
ven pars corroborer la veracidad o dudas acerca de la
c'aﬁacidad y solvencia moral del candidato,'yaﬁ que de
la encuesta misma se determind que el 95% del univer~
g0 conoce qué e8 la peticidn de documentos adiciona-
les, en ol 95% del universo existe la peticidn de es-
. tos documentos y lo usa siempre el 76% del universo.
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2l).- B N TREVISTA DBFINITIVA

Ta entrevista definitivae previe a la contratacidén debe
ser wn aspecto cualitativo de la seleccidn, ya que de-
beré considerarse como el ;]uiéio nés importante y so--
. bresaliente en la decisidén para aceptar sl candidato.

De la encuesta se obtuvo que el 94% del universo encueg
tado conoce qué es una entrevista definitiva; en el —-
98% existe la entrevista definitiva y el 88% del uni~--
verso la usa siempre,

- Con la pregunta de control respectiva se concluye que
quienes realizan la entrevista definitiva son:

Los respohsables de 1a seleccién en el 30% de las ins-
tituciones, el gerente o responssble de édrea en el 35%,
el futuro jefe inmediato en el 47% del universo; estd
" considerado como una actividad exclusiva de estos ele~
mentos, el resto de los porcentajes son combinados con
el responssble de la selecclién y otras personas,
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22)~ANALISIS DFE LA SOLICITUD

DE BMPLEO

El 98% del universo encuestado manifestd comocer el es

‘ tudio de le solicitud y/o curriculum vitae, lo cual se

pdmprueba en la slgulente gréfica donde se obtuvo que
el 95% de las instituciones encuestedas realizen un ~
anilisis de la solicitud de empleo y/o curriculum vi-
tae antes de continuar con el proceso &e seleccidn, ¥
‘ de esta formae evitar pérdidas de tiempo en entrevistas

-y enélisis inneqesarios.'
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23)e-= EBEETREVISTA DR FOIND,O

En los resultados obtenidos de la encuesta realizada
se observé que el 98% de las instituciones encuesta-
das conocen la entrevistas, el mismo porcentaje la —

. congiderz en su proceso de seleccidén y sélo el 86% la
‘realiza a cada candidato,

En lo referente a quien la aplica, nos encontrsmos =~
.con que el 52% del universo la realizs el responsa--
ble de la seleccidn, en el 17% la efectda el gerente
"o responsable del dres, el futuro jefe inmediato ocm
pa un 19% y en el 12% le llevan a cabo diferentes —-
personas, Bn base a ésto conclﬁimos.que la persona
més capacitada y que revne los conocimientos y expe~
riencias necesarios es el responseble de la seleccidn
de personal,
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24),- ENTREVISTA ACLARATORTA

Les entrevistas aclaratorias necesarias son efoctuadas
por el 95% de las instituciones encuestadas, ya que se
-efectie 8dlo en caso de existir dudas respecto a la -
informacidn que el candidato proporcione,

Se incluyd como pregunta de control saber cuéntas ins-

-~ tituciones conocen qué es una entrevists aclaratoria ,

- representando ésta el 91% del universo, el 88% manifes

t6 que 5{ existe la entrevista aclaratoria en sus ins-
tituciones, y la usan siempre el 48% del universo, y ~
el 42% algunas veces.
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25).- PERIODICIDAD PARA DETERMINAR NECESIDADES DE
PERSONAL

Las instituclones que mensunalmente determinan las nece
sidades de personal representan el 58% del universo, -
el 26% lo realizen semestralmente y un 16% anualmente.

Las caracteristicas de rotaecidén y expansidén de este ti
po de lnstitucliones, las lleva a mentener una planea--
cién de personal més constante con el objeto de intew=
grar cartera de candidatos reciente y disponibles al
momento.,

‘Les instituciones que menifestaron conocer la técnica
de previsién de personal representan el 88% del univer
"80; ¥ en el T7% existe la previsién, En cuanto al -~
uso hay dlscrepancle entire el resultado de la periori-
cidad y su uso, pues sélo menifestaron que el 49% siem
pre lo usan, el 30% algunas veces y el 21% restante -
‘gque nunca use la previsidén de personeal, lo cual deja =~
entire dicho los pericdos en que se determinen las nece
pidades de personal,
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26)e- MEDIO PARA SOLICITAR
' PETRSONAL

Respecto & la requisicidn de personal el 98% del-uhi—‘

verso manifesté conocerla, en el 91% existe, la usea -
glempre el 74%, el 19% en algunas ocasiones y el 7% -
nunce la usa,

"Con el objeto de dar validez el e¢8 necesario o no uti
lizar la requisicidn de personal en el método propues
to, se incluyd la pregunta de qué medios se utilizan
en las diferentes dreas para solicltar s la de perso=-
nel que cubra una vacante, la cual quedd demostrada -~
en la siguiente gréfica, el 42% de las instituciones
utilizan un formato especifico, ol 56% lo reslizen —-
mediente memordndum y el 2% utiliza otros medios.

Bsta informaecidn es valida, aunque la técnica difiera

de una empresa e otra pero se realiza la peticidn —w-
oportuna de los recursos humsmos,
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- MEDIOS QUE UTILIZAN LAS DIFERENTES AREAS PARA SOLICITAR
A LA DE PERSONAL QUE CUBRA ALGUNA VACANTE

100%

 56%
42%
2%
»
FORMATO MEMO- 0T ROS
ESPECIFICO RANDUM )




27)e- EVALUACION DB EXAMENTES
' PSICOTECNICOS '

De las instituciones encuestaias obtuvimos que el 98%
del universo conoce esta evaluacidn, el 88% la consi-
“dera en su proceso, el 74% lo utiliza siempre, el 14%
algunas veces ¥y el 12% nunca lo usan. '

De acuerdo a la informacién obtenida, la persona mas
indicada para la evaluacidn de estos exémenes es el -
responsable de la seleccidn, ya que es la persona gue
retne los requisitos técnicos necesarios, ésto se pue
de comprobar en base a los siguientes porcentajes:

Bn el 52% de las orgenizaciones la efectdan el respon
sable de la seleccidn, ol psicdlogo en el 26% y el —=
porcentaje restante lo ocupan el gerente o responsg--
ble del 4rea y el futuro jefe inmediato u otros.
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QUIENES REALIZAN LA EVALUACION DE LOS EXAMENES
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XVIII
EVALUACION FINAL

Antes de lleger a la aprobacidn o disprobacién de lz

“hipbtesis y a la conclusidén final, se consideré conve
" niente incluir este punto en el que se aclaran y ex--
plican las causas y elementos que influyeron en el de
sarrollo de la investigacién, por lo que se hacen las
siguientes observaciones: '

Se eligieron las empresas de servicio como el Area a _
investigar debido a que la inayor parte de los integran
tes del seminario tuvimos preferencia por las empresas
de este tipo, basindonos en un trszhbajo que se encomen-
46 a ceda uno, en el que se dieron opiniones persong--
les para la demarcacidn del fendmeno,

Posteriormente se escogleron las instituciones de cré-
dito como 4rea especifica y asi se inicid el trabajo -
de investigacidn.

No encontramos antecedentes de que se haya realizado -

una investigacién acerca de la metodologia de seleccidn
en instituciones de crédito, asi como tampoco que se -

encuentre programada alguna de este tlpo. En el capi-

tulo VIII se detallan los lugares a 1los que tuvimos «-

que acudir para obtener esta informacidn.

Se hizo un planteamiento hipotético respecto al tema -
que hebriamos de investigar, al que le dimos validez =
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a través del anédlisis de las opiniones que obtuvimos -
de las entrevistaes realizedas a los profesionistas se-
leccionados parz tel efecto,

Por lo que respecta al cuestionario piloto, su elaborz
oidén fue besada en el proceso de seleccidn mostrado en
el diagrama de flujo que previemente se habla presen-
tado como sugerencia para segulr una metodologle sobre
el proceso selectivo de personal, el cual esté inclui-
do en el capitulo de conclusiones.

La elaboracidén de este cuestionario como comentamos an
tes, se efectud en vame 21 disgrama de flujo mostrado,
sobre el cual se pidid a los integrantes del grupo for
mularsn una pregunta de ceda etapa del proceso, para --
posteriormente discutir cada une e integrar el cuestio
nario piloto que fue presentado a profesores de la ma=-
terin y profesionistes del Area para recabar su opinidn
y asi mismo discutirla en el grupo; una vez que se hi-
cleron los sjustes necesarios se elabord el cuestiona~-
rio definitivo. Las consideraciones seflaladas se des-
criben en el capitulo XIV,

Con el cuestionario definitivo realizamos el trabajo -
de campo propiemente dicho, nos encontramos con algu--
nos problemas ya que fue en la temporada de fin de afio
¥y las instituciones que tuvimos que encuestar se encon
treben en balance, 1lo que motivé que esta etapa se ex-
tendliera més tiempo del que se habia egtimado; en el -
capitulo correspondiente se mencionsn las dificultades
que tuvimos para entrevistar a los titulares de los de
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partamentos de personal. Nuestro objetivo erz hacerla

directamente, 1o cual no fue posible ya que hubo renuen
cia de parte de algunas personas para concedernos la -

entrevigta y devolvernos los cuestionarios oportunemen

te.

La ‘encuesta que realizamos nos permitié observar como
los jefes de personal tratan con clerta indiferencia -
una investigacidén de este tipo, no obstante que era pa

ra presentar una tésis profesional y quizd por esia re
' zén la veracided de algunos datos obtenidos no pueda -

~ per del todo confiable, aunque la mayoris coincidié en
los aspectos generales de la investigacidn.

Un caso muy notorio de nuestra investigacidén fue el @e
las instituciones estén integradas en grupos financie-
ros y son los bancos los que generalmente contratan al
personal para todo el grupo notandose que casi todos -
siguen un proceso de seleccién debido & su magnitud,
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XIX
APROBACION DE LA HIPOTESIS

A)e= TRATAMIENTO DR LA VARIABLF INDEPENDIKNT? “INDICE
DE ROTACION®

Con ol objeto de dar validez a la investigacidn -
probando o disprobando la hipdtesis, se procedid

g anelizar ceda una de las veriebles independien-
tes obhservando cual hebia sido su comportamiento

con les variables de control interceledas en el -
cuestionario,

~ Pare informer 10s resultedos en cuanto a la varia
ble "INDICE DE ROTACION", primeramente se calculd
el fndice de todos lom cuestionarios, relacionan-
do las preguntes 6 (ndmero de empleados) y 17 (ba
jas durante 1976), enseguida se tabuld el totel -
de Indices de rotaecidn pare ver con que frecuen=-
cla se ohserveban y donde se encontrzba la medis,
resultendo édeta iguel a 8.89%, Para corroborer -
este dato se celculd la media aritmética del nime
ro de personal y del ndmero de bajes y se sacd el
Indicec de rotacidén de estos promedios el cual fue
de 7,85%,

Total de personal en el wniverso encuestado: 38,344
Total de hajas en el universo encuestado: 3,027

Promedlo de personal por empresa: 38,344
43

Dronadio de bajes nor empresas 3,027 - 7n
43

Z 592
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Indice de rotacidn en base a promedios:
70 x 100
892

Suma de indice de rotacidn del universo: 382.5

Promedio de los indices de rotacidn: 232.5 = 8,89%
: 43

7.85%

Con estos dos promedios se dicidid tomar como media
de 1los Indices de rotacidn el 8%, y se procedid a -
hacer el endlisis de los indices de rotacidén que eg
tuvlieron por ebajo y por arribe del promedio. Como
existen algunos Indices de rotacién alrededor de la
media {(26), se optéd por no enalizar dos rangos por
srriba y por sbajo de la media.

Para el anédlisis de los restentes Iindices de rota--
cidn se elebord un cuadro en el que se relaeciond el
indice de rotecidn con las preguntas del cuestiona=
- rio reletivas gl método de seleccidn, observéndose
lo siguiente:

Bn las orgenizaciones que resultaron temer mwn Indi-
ce menor al promedio se obmervé que en todas exls-w
tia un 4rea dedicade exclusivamente a la-seleccidén
de personal, todes seguian un proceso para la misma
¥y solemente una considersba que la exdstenclis del -
método debidamente estructurado no se reflejaria en
uns dlsminucidén del indice de rotacidén. Ya persona
encargada de la seleccidén en su mayoria tenla estu-
dios de licencletura y solo dos consideraban que se
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lograba optimemente la rotacidén en sus orrenizacio
nes, los demés la considereban satisfactoria y re-
"gularmsante,

‘De las 10 organizaciones en que el Indice de rota-
cién fue superior al promedio, en 3 de 21las NO ==
existe un departamento exclusivo pera ssleccionar

personal y s6lo unz de ellas no sigue un proceso ~
técnico para seleccionar., En cuanto a considerar

si vn método estructurado se reflejaria en la dis-
minucién de la rotacidn, dos de ellos no lo consi=
deraron as{ y en la mayoria el nivel minimo de es~
tudios fue licenclatura. Referente a la considera
cién en su empresa de la rotacidn, la mited lo con
sideraban satisfactoriemente y dos optimamente, de
mostrando la realidad lo contrario.

Por lo anterior, una vez hecho el andlisis y la re
lacidén con las preguntas se llega a la conclusién
de que no se puede probar esta varisble de la hipd
‘tesis, ya que no es muy clara la relacidn entre el
Indice de rotacién y la existencia de una 4rea de
personal, de un proceso para ella y de la escolari
dad del responsable de la misma.

Asf mismo se observd gque las organizaciones en que
se lograba laz rotacidén regularmente, tuvieron fndi
ce de rotacidén mis bajo que los que consideraron -
que se lograba optimamente y satisfactoriemente. =
También se observdé que en los de al®to ¥y bajo Indi-

ce de rotacibn en relacién a la media, la mayoria
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tiene licencliaturs como escoleridad. Ia hipdtesis

solsmente se probaba en una sola organizacidn y —-

por <2r una minoria no e puede generelizar el snup
cindo de la misme respecto a esta verisble.
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B).—~ TRATAMIFNTO DE LAS VARIABL™S INDUPFNDI NTES "AUSFN

TIS10", "PRODUCTIVIDAD"™ Y "DISMINUCION T COSTOS™

Para la probacién de las otras varizbles de la hi-

pdtesis se procedid primeramente a dividir el toww

tal de organizaciones entre las que consideraban -

que la implentacién y usc de un método psre la se-

leccién de personel no se reflejaria en mayor pro-

ductividad, disminucidén de ausentismo y repercucidn
en disminucidn de costos y las que si lo considers

ban.,

Posteriormente se compararon pars observar qué di-
ferencias existian entre cada grupo, se analizb ==
cuales eran estas diferencias y se determind las -
pdsibles causas de las misma, auxiliandose siempre
de las gréficas que se habian hecho previamente ¥y
comprobéndose las opiniones de cada grupo en dichas
gréficas y en la matriz del cuestionario, la cual
se utilizé como varisble de control para cada una
de las preguntas de que se compuso el mismo, que—
dando esta divisidén como se sefiala en el cuadro si

guiente:

CON.'IDFRA QUE TENIENDO UN METODO PARA LA SFLBCCION
DEBIDAMENTE ESTRUCTURADO SB REFLEJARIA EN:

S1 NO
Mayor productividad 42 11
Disminucidén de ausentismo 39 4 (2)

Repercusién en disminucién
de costos 41 2. (3)

s¢
15
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(1)

(2)

La Unica orgenizacidén que considerdé que un método -
debildamente estructurado no se reflejaria zn mayor
productividad, no tiene Area o depaertamentc exclusi
vo pars la seleccién de personal; tampoco cuenta -~
con une persona encargada para la misma, ni sigue =
ningén método sistemético, ¥Bn las respuestas al --
cuestionario se observé que no tiene solicitud de -
em=leo aproplada a sus necesidades; la forma de so-
licitar personal es verbal ¥y no plenesn sus necesi-
dades del mismo, No llevan a cabo entrevistas pre-
via ni de fondo; sus fuentes de reclutamiento son =~
las recomendacionss personales; no sSe verificen de
manera alguna logs datos proporcionados por los can~
didatos, ni les practican exémen médico., Tampoco -
cuentan con elementos de registro y control ni-.apli
can ninguin tipo de exdmenes y su indice de rotacidn
de personal resulté ser el doble en relacién a la =
media del universo encuestado, ademés de que la prg
ductividad en esta organizacidn se logra minimamene
te. Teambién se determind que la disminucidén de cog
tos se logra minimamente,

De las orgenizaciones que consideraron que un méto-
do debidamente estructurado no se reflejarfa en dig
minucidn de susentismo, se observd que la mitad de
ellaz no cuentan con una Area ¢ departiamenio pars -
la seleccidén de personsl y que el nimero de su per-
sonal eg menor de 300, v

En cuento al método para lu selzccidn de personal se
demostrd 1o siguiente: ‘
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= La previsidn de personal no exishe, nunca la u-
san ya que la mayoris estima sv personal anualmen-
te.

= Del reclutamiento aunque informaron que siempre
lo usan, con las varisbles de control se dsmostrd
que no lo usah algunas orgenizaciones y que el reg
to lo usa parcialmente.

~ Referente a la entrevista entes de entregar 1la
solicitud,se encontrd que no es usada por este gru
po de organizaciones, asi mismo le entrevista forw

mal en su mayorfa no se prepara ¥ en la mitad de =

ellas solo se usa algunas veces.

- Por lo que respecta a la forma en que investi==
gan al personal que van & contratar existen algu~-
nzs deficiencias en la investigacidn de referencias,

“de antecedentes pensles y zlgunas de estas organi-

zaciones estan dentro del porcentaje que no hace ~
investigaciones socioecondmices.

- También se encontrd que no utilizan exdmen pei-

~cométricos en su proceso selectivo y que solamente

algunas veces utilizan las entrevistas aclaratorias,
respecto a la induccidn solamente existe en la mi-
tad de ellas sin usar manual de bienvenida,

- Se pudo observar que el ausentismo en este grupo
de organizaciones solmmente se logra ragularmente,

~ Asi mismo se pudo observar que el indice de ro-
tacién de las mismas se enconsraba enire el 14% y
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(3)

el 16% cuando la media del uhiverso habia sido 8%.

« En cuanto a la disminucidn de costos en la mayo
ria se logra satisfactoriamente.

Dos de las organizaciones encuestadas opinaron que
un método para la seleceidn debidamente estructura
do no tendria repercucidn en la disminucidn de sus
costos, de los cuales al hacer el andlisis y 1la
comparacién con el resto de ellas se encontrd que
figurabsn en 6l grupo de organizaciones que opina=-
ben que tampoco se reflejeria el método en una dig
minucidn de ausentismo, las cusles eatdn analiza-
das en el inciso anterior,

Al encontrarse que las organizaciones que opinaban
en contra de la hipdtesis, se iba reduciendo a wun
grupo especifico, iba reforzendose la conclusidn -
final, ya que la carencia de¢ pasos en ¢l proceso -
de seleccidn y en los responsables de ésta se esta
ba centrando en determinadas empresss con caracte=-
risticas simileres,
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Por lo que respecta s la forma en que las varisbles ind_é_
pendientes de la hipdétesis sge estaban logrando en las or
genlzaclones encuestadas, se encontrd lo siguiente:

Disminucidn
Productividad Ausentismo _de costos

Optimamente 12 10 11
‘Satisfactoriemente 28 11 23
" Regularmente (B =2 {p} 15 (Fr) 8
Minimamente (4 1 ey 7 () 1
43 43 43

(4)

Engezuida se procedid o analizar las orgenizaciones en -~
que los factores se daban regular y minimamente parg - -
observar su relacidén con el uso del método de seleccidn.

Solamente uns empresa considerd que se lograba minimamen
te la productividad en ella y fue la que no tenia éres -
especifica para seleccionar personal, nl estaba asignadm
ma porsons que conoclera este funcién; asi mismo meni-—
festd que no segula ningin procesv técnico para la selec
cidn de personel y gque tento la productividad, la dismi-
nucidn de rotacidn, el ausentismo v la repercusidn en ~—
dlsminucidn de costos no les afectaba en nada.

Al apalizar oo variebles de control relacionudas con la
metodologia se encontréd gque no usehan ningln tipo de en~
trevista; no hacian exdmenes a los candidastos; no przcti
ceban exémen médico; no lleveban a cabo induccién al per
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gonal de wuevo ingreso; no manejaban ninmin reglstro ni
control para los empleados y su Unica fuente de recluta
miento sran las recomendaciones.

El indice de rotecidén de esta orgenizacidén fue superior
en un 100% al promedio de todo el universo y la dismingy
cién de costos se lograba minimemente.

{(B) En doas de ellas se estaba logrando la productividad re-
gulermente y entre 1o mas sobresaliente se encontrd que
solemente algunas veces emplesban la previsidn de perso
nal; no prepareben las entrevistas antes de realigarlas;
no plden documentos asdicionales a los recien egresados;
no investigan los antecedentes penales, las referencias
ni los empleos anteriores de sus candidatos y si lo lle
gan & hacer es telefénicamente; personas independientes
al 4rea de personal califican los exdmenes practicados;
no conocen las snirevistas aclaratorias; las entrevige--
tas de seleccidn aunque las hacen, no las hace el res—
ponseble de la seleccidn, responsable de drea nl jefe -
inmediato; no contsban con médico en la empress para --
realizer los exémenes de admisidn y solo algunas veces
llevan a cabo la induccidn de personal no contando con
wn manual especifico para ésta.

Al coumparsr su indice de rotacidn de personal con el -
resto del universo encuestado, se encontrd que en una -
de sllas estaba alrededor del promedio y en otra resul-

£6 inferior a éste.

Tembién se pudo concluir que en estazs organizaciones -
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(c)

tanto el ausentismo como la disminucidn de costosz =2 en
contraba entre regular y satisfactoriamente, es decir,
que se noiaba una mejoria respecto a la organizacidn en
la que la productividad se daba minimamente.

Al realizar el anflisis del logro del ausentismo en las
organizaciones en que éste se cumplia minimamente, pri-
meramente se observd que el nimero de organizaciones ==
crecid respecto al mismo rango en las ofras variables ,
es decir, que el ausentismo fue el gue sSe presentd en -
grado minimo con mas frecuencias que la productividad ¥
la disminucién de costos, Bl grupo de éstas fue el 16%
del total encuestado.

Comparando éstas con el proceso selectivo utilizado si-
guieron apareciendo deficiencias en cuanto 21 uso y la
existencia, pero también se observd que éstas se dzban
en un menoy numero que en 1las otras varisbles de la hi=
pétesis.

4 continuacidn gefialamos unas de las observaciones mas
sobresalientes que se encontraron en este grupo, toman-
do como 100% los 43 cuestionarios obtenidos con informa
cidn.

- En el 14% existia encargado o responsable de la ge—~
leccidn; con €l puesto de jefe o gerente y con una escg
laridad de licenciatura, el 2% restante eram auxiliares
con estudios comerciales.

~ Solamente el 2% no segula un proceso para Selecclonar
a su personal,
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~ PEn el 149 conocen y existe el reclutamiento, pero =4
lo el 4% lo usa siempre, el 9% algunas veces y el resto
nunce.

- 12% de este grupo utilizan la entrevista previa.

- 4% no efectusn entrevistas en la seleccidn.

- La entrevistae definitiva la hacen en un 9% el respon
sable de la seleccldn, 5% el responsable de 4rea ¥y en =
el resto no se efectua.

- Aunque en un 14% verifican los datos del candidato ,
el 7% la hace con investigacidén socioecondmica y el res
to telefénicamente,

- 86lo el 12% hacen exdmen médico a sus candidatos.
-~ Bl 2% no cuenta con solicitud pronia.

- El 14% hace induccidn a su personal, pero ninguno --
cuentea con menugl de bienvenida.

- El 9% no prepara la entrevigta formal.

- Todas llevan a cabo la contratacidn entregando copia
del contrato de empleo

- Bl 16% pide documentos sdicionales a los contratados,

-~ Tl 7% prepira algunas veces las entrevistas y el 24
no las lisva a cabo.

- Tl 5% no zonoce ni uesa las entrevistas aclaratorias,
5% la usa 2lzunas veces v el resto nunca,
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(1)

- Respecto a la previsidén de personzl, el 5% no la co
nocen ni la utilizan, 6% no la usan nunca y ¢l resto -
la usan algunas veces.,

- 'Sélo el 12% no conoce la requisicidn de personal y
no es usada por =l 5%.

- PBn la evaluacidén de los exdmenes manifestaron que —
en el 7% intervienen otras personas ajenas al drea de
seleccidn,

- Por dltimo el 2% no utiliza ningln tipo de registros
para controlar a su personal.

Al concluir sobre la forma en que la productividad se
estaba logrando en éstas organizaciones, se determind
que se cumplia en forma satisfactoria,

“Bn su mayoria el Indice de rotacibén se encontraba por -

debajo de la media y solamente en una organizacidn de -
este grupo se daba en el doble del promedio del grupo.

Yo fue posible generelizar en cuanto a la conclusidn de

la disminucidn de costos en este grupo ya que la forma

en que se estaba logrando fue: 2% optimamente, 5% Sam-
tisfactorismente, 7% regularmente y 2% minimamente.

Sobre la forma en que logra el ausentismo en forma regu
lar el nimero de organizaciones crecid considerablemen-—
te de tel forma que llegd a ser la tercera parte del ~-
universo, el cnal reunido com las que se debs minimamen
te llegaron a representar la mitad del universo encues-
tado,




Por 1o anterior el anélisis de este grupo fue mas deta=
1lado y exahustivo, sobresaliendo lo siguiente:

- Respecto a las fuentes de reclutamiento todos manie-
festaron conocerlas, solamente en el 2% no existe y el
5% la usan algunas veces,

- TLas entrevistas previas son hechas por el 26% de las
organizaciones y de éstas las llevan a cabo el 9% algu=-
nas veces.

= La entrevista definitiva aunque es realizzda en el -
9%, la hacen personas ajenas al drea de seleccidn.

-~ Donde se encontrd mas deficiencie fue en la investi-
gacidén que se hace a los futuros empleados, ya gque solg
mente el 2% no la conoce, en el 9% no existe, el 21% la
lleven a cazbo algunas veces y el 7% nuncs la realizen.

- Todogs realizan el exdmen médico de admisidn.

~ Asi mismo todos cuentan con un formato de solicitnd
de acuerdo & sus necesidades.

- (on respecto al manual de bienvenida en el 16% no ww
existe y dentro de las que si existe el 5% lleven a ce-
bo su induccidn algunas veces y el 5% aunque cuenta con
el manual no lo wtilizan nunca,

- Las conclusiones con respecto a la entrevista formel
fueron de que no es preparada por el 12%, el 7% la ha-—
cen sblo algunas veces y en el 5% la 1levan a cabo per—
sonas ajenas al érea de seleccidn,

- Solamente el 2% no llevaen a cabo la formalided de —w
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firmer con®rato con <us emplsodos de nuevo ingreso, aun
que el 5% sdélo lo hace algunas veces,

- Todos piden documentos adicionalzs a su personal de
nuevo in-reso, solamente el 2% no lo hace nunca .

-~ El estudio de¢ la solicitud y la preparacion de 1la en
trevista no lo conocen el 2% ni existe en ella, el 19%
1o hace algunas veces.y el 2% nunca.

- ILa entrevista aclaratoria no es conocida por el 2% ,
no existe en el 5%, el 7% la usan algunas veces y el 2%
nunca.

~ Referente a la previsibén de personal se encontré al-
gunas deficiencias respecto a su conocimiento, la moyo-
riz la utilizan algunas veces y el 5% no la utilizen nun
ca,

- Un 2% manifestd que no cuenta con una forma parz que
le soliciten personal otras Areas, el 5% cuentan con =~
ella pero sélo la usan algunas veces y el 2% nunca la -
utiliza ya que le requieren el personal =n forma verbal,

Comparando la forma como la productividad se estaba lo-
grando en este grupo en relacidn con el resto de las or
ganizaciones, en un 15% se estaba logrando en forma sa-
tisfactoria y el resto la mitad era dptima y regularmen
te.

Haciendo el anélisis del ausentismo en este grupo de or
ganizaciones se encontrd que en su mayoria tendia a a--
gruparse en los rangos mas bajos, es decir, que se esta
ba dando en forma minima y regularmsnte,
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Bl I{ndice de rotacidn de este grupo de empresas en que
la disminucidn de costos se presentaba regularmente, -
resultd ser en el 4% inferior al promedic y solamente
el 5% restante rebasaba este promedio, pero en una for
me no muy considerable,

Por dltimo se procedid a observar los resultados obte-
nidos en el tratamiento de la varisble 'repercucidén en
disminucidn de costos', analizando al igual que en las
dos anteriores los grupos en los que ésta se daba mini
mamente ¥y regularmente,ya fin de hacer la comparacidn
respectiva con el resto de las organizaciones en que -
ésta se daba satisfactoria y optimamente, Se volvié -
a encontrar que la Unica organizacidn en que se daba -
en forma minima, ya habla aparecido en los otros gru~-
pos anteriores respecto a las otras dos vardiables lo--
gradas en forma minima y se volvid a comprobar la ca--
rencia de todo proceso en la seleccidn; de responsable
de esta funcidn; que no utilizaban fuentes de recluta-
miento; no investigasban a sus candidatos; no usan nin-
gin tipo de controles; no plancan sus necesidades de =
personal; uo existe un formato de solicitud propio; no
llevan a cabo exédmenes médicos, PFn resimen que es mula
la existencia de esta funcién en dicha organizacidn.

Por 1o que se refiere a las organizaciones que estaban
logreando una disminucidn de costos en forma regular, -
se volvieron a encontrar deficiencias commes en su se
leccidén de personal, las cuales fueron 4ando mas vali-
dez a la hipbtesis, a la vez repetian las situaciones

en donde existia carencla de algunas etapas del proce-
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50 selectivo. Las variaciones con respecto a la varia
ble de control del proceso de seleccidn fueron las si-
guientes, tomando al i-ual que en incisos anteriores -

el universo como 100%, y considerando que este grupo
representd un 19%,

-~ El 5% eran auxiliares de personal los encargados de
la seleccidén del mismo, uno de ellos con estudios co-—
merciales.

- Sobre las fuentes de reclutamiento en el 2% no exig
ten y en cuanto a su uso el 5% las utilizan algunas ve
ces y el 2% nunca.

~ Pl 5% no efectua las entrevistas previas a la entre
ga de lai solicitud de emplec y de las que si las reall
zan el 5% lo hacen algunas veces.

~ Con relacidén a lzs entrevistas definitivas el 12% -
son hechas por personas ajenas a la seleccidn, 2% no -
las conocen ¥ el 2% no las ussan nunca,

- La forma en que verifican los datos proporcionados
por los candidatos en el 7% es telefdénicamente, asi --
mismo se encontrd respecto a los documentos adicionales
que el 7% no pide ninguno, y el 7% los piden algunas ve
ces.

- Bl 5% utilizan servicios externcs para llevar a ca=
bo el exdmen médico y el 2% sélo lo hacen algunas veces,

~ Todos cuentan con formato de solicitud propio.

- Bl manual de bienvenida no existe en el 7%.
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~ La induccidén al personal de nuevo ingreso en el 2%
no existe y en el 5% la usan algunas veces,

- Da en“revista formal no se prepara en el 5% de es-
tas organizaciones y en un porcentaje iguel se usa al
gunas veces.

= La firma del contrato de trabajo en el momento gue
ingresa un empleado la hacen algunas veces el 7% de -
organizaciones de este gfupo.

- Se demostrd que el 2% no hacen un estudio de la so
-licitud antes de la entrevista, el 15% la hacen algu-
nas veces y el restante 2% nunca.

~ Las entrevistas aclaratorias no las conocen el 7%
de las organizaciones de este grupo, no existen en el
9%, la usan zlgunas veces el 16% y no la usan nunca -
el 5%.

-~ La previsidén de personal no es conocida por el 5%,
no existe en el 14%, la usen algunas veces el 9%, ¥
el 12% no la usan nunca.

- Pars solicitar personal 2l érea de seleccidn en el

7% de las organizacionss de este grupo lo hacen verbal
mente, y en el uso de la forma para requisitar perso-

nal el 2% la usan algunas veces y el 5% nunca.

- Bl 9% de las encuestadas que figurstan en este gru
po no utilizan exémenes en su proceso selectivo, Res
pecto a las que si los usan 5% es algun=zs veces y 9%
nunca, Cuando llevar z cabo la valuacidn de éstos en
el 5% de 1los casos la hacen personss ajenas 3l drea -
de geleccidn.
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- A excepcidn del 2% todos llevan registros de su per-
sonal desde que estos ingrssan a la organizacidn.

Relacionando las otras tres variables con este grupo en
que el ausentismc se daba regularmente, se encontrd pri
meramente que su productividad se estaba logrando muy -
satisfactoriamente, su indice de rotacidn al iguel que
en el inciso anterior no se concentraba en ningin nime-
ro, ya que variabs desde 1.5% hesta 27%, es decir, se -
encontraban en este grupo los indices de rotacién més -
altos y més bajos junto con Indices alrededor del prome
dio,

Referente a su disminucidén de costos, se demostré que -
en su mayoria se estdba logrando en forma satisfactoria,

Degspues de haeber efectusdo el an4ilisis de las preguntas
del cuestionario con las varizbles del mismo que servi-
rian para probar la hipbtesis, se 1llegdé a la conclusidn
de que si se prueban las variables de la hipdtesis: 'dig
minucién de ansentismo', 'productividad' y 'disminucidn
de costos', porque claramente se observa que aguellas en
presas en que estos tres elementos de la hipdtesis se -
dan en forma minima y regular, presentan marcadas defi-~
ciencias en cuanto 2 la existencia de una 4rea para la
seleccidn, carencis de un método estructurado para la
misma, no cuentan con personal capacitado para llevarla
a cgbo y presentan irregularidadss en 21 uso de las etz
pas del mismo,
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Asi mismo se pudo corroborar que estes empresas en que
se cumplia el emunciado de la hipdtesis formsban parte
de los grupos que no seguian los pasos del método y -
que se habian detectado al elaborar las graficas del -
capitulo de interpretacidn de resultados,
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CONCLUSIONTES

La mayoria de las instituciones investigadas cuen=-
tan con un departamento especifico para el desarro
1lo.de 1la funcidn de seleccidn de personal, siendo
el jefe de versonal el responsable de ésta.

Bl mimero de emplesados que ocupan estas institucig
nes es considerable, esto propiciado porque el ti-
po de servicios que brindan es en su mayoria otor-
gado por elemento humano, lo que hace que se a€ a

la funcidén de seleccién de personal un papel impor
tante en la organizacidn interna de la institucién,

Se encontrd que estas institucionzs siguen un pro-
ceso téecnico para la seleccidén de su personal pero
no siempre éste es uniforme ni estd debidamente eg
tructurado a las necesidades propias sino que Siw-
guen un patrdén basado en circunstancias.

El mayor porcentaje de las instituciones encuesta-
das manifesté que siguiendo un buen proceso en la
gseleccidn de su personal se podria obiener una ma-
yor productividad, que se podria disminuir 1a rota
cifn y el ausentismo as{ como 1los costos en la se-
leccidn,

Bs conveniente que en el proceso de seleccidn de -

personal s: use la entrevista previa. porque permi-
te reducir los costos de la misma a2l eliminar los
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7t-
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100-

candidatos que no reunen las caracteristicas reque
ridas para ocupar el puesto vacante,

Bl mayor mimero de inssituciones del wniverso in--
vestigado verifican la informacidn de las referen-
cias con el investigador propio.

Las institucliones que no tienen un adecuado método
de seleccidn de personal incrementan sus costos de
la misma ya que el tiempo en gque cubre una vacante
es mayor, aunque podria ser menor pero con el ries
go de carecer de eficiencia.

Las fuentes de reclutamiento usadas son internas -
¥y externas a la institucidén por lo que se conside-
ra que utilizen casi todas las fuentes de recluta~
miento que existen dentro de la localidad en que =
ge desarrollan, representando una fuente de traba-
jo muy importante,

Las entrevistas de seleccidén se realizan en casi =
todas las organizaciones y particivan diferentes -
funcionarios de la misma, lo que manifiesta la im=-
portanciz que se le da a la seleccidén del elemento
humeno.

Bl exédmen médico estd considerado como una parte -
fundamental del proceso de seleccidn influyendo su
resultado decisivam:snte en la aceptacién o rechazo
del candidato, mo todas cuentan con médico a su -
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servicio pero si utiliza los servicios de clini-
cas y médicos pariiculares.,

11.~ 31 manual de bienvenida es conocido por todas --
las instituciones encuestadas, pero no todas lo
utilizan en la induccidn, esto manifiesta que no
se sigue un proceso de seleccidn integral y por
lo tanto la capacitacidén seri mis tardada y cos-
tosa.,

12,~ La entreviste formal se lleva a cabo en la mayo=-
ria de las instituciones encuestadas, pero no to
das lo hacen con un formato especifico, algunas
la efectian en forma individual y circunstancial,

13.~. La firma de contratos conforme z la ley Federal
del Trabajo es obligatoria para la formalidad de
la relacidn de trabajo; atn asi se obtuvo en la
investigacidén que no todas las instituciones 1lle
van a cabo esta formelidad y no hacen entrega de
la copia al trabajador, por lo que se considerd
que algunos llevan adecuadamente la metodologia
de seleccidn de personeal,

1l4.- Casi todas las instituciones exigen a los candi-
datos documentos que comprueben el grado de esco
laridad, las referencias personales, asi como —-
constancias oficiales como son la cartilla, li-
cencia de manejo, pasaporte, etc.
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15,

16.-

17,

18."

19.~

20, -

En la mayoria de las institnciones encuestadas se
realiza el andlisis de la solicitud de empleo o =
del curriculum vitae, yz que éstas la consideran
un paso importante para continuar con el proceso
de seleccidn y que de este anédlisis se podra de-
terminar la continuidad en la seleccidn,

Utilizar la requisicidén de personal es indispensa
ble en toda empresa, por lo que se refiere a nuesg
tro universo variaron exclusivamente los medios -
sin embargo la usan por considerarla de gran im--
portancia,

Los exémenes psicométricos son aplicados en el uni
verso investigado por el responsable de la selec-
cidén de personal.

En el mzdio de nuestra investigacidén la mayoria -
de las organizaciones planean sus necesidades fu-
turas de personal en funcién de sus indices de ro
tacién y de sus proyectos de expansién, lo cual -
les permite cubrir sus puestos vacantes con persg

“ngl idéneo oportunamente.

Fn el universo investigado le dan una gran impor-
tancia a la seleccidn preliminar.

Dentro de la seleccidén de personal juegan un pa--
pel preponderante los controles que se utilizan -
para tener inform-~cidén completa y oportuna del em
pleado.
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21, -

22,

Aplicar una metodologia de seleccidn de personal
contribuye a reducir problemas de personal siem—

"pre y cuzndo se adecde a las necesidades reales

de la empresa donde se lleve a la préctica.

Por dltimo se incluye en un diagrama de fiujo el
método de seleccidén que se propone como resulta-
do de la investigacién realizeda y un cuadro en

el que se sefialan cada una de las etapas y el por

centaje en que se encontraron en las institucio-
nes encuestadas., También se incluye un apéndice
en el que se anexan algunas formas del método de
seleccidn,
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PORCENTAJES DE LAS ETAPAS DEL METODOQ DE SELECCION DE PERSONAL EN IAS
INSTITUCIONES DE CREDITO

P 0O R € E N ™ A J E S
ZTAPAS DEL PROCES O { LO CONOCEN EXISTE LO USAN
sI | wo SI | No | SIEMPRE|AVECES|NUNCA
PREVISION, DE PERSONAL 88,37 | 11.63|76.74 | 23.26] 48.84 [30.23 {20.93
REQUISICION DE PERSONAL 98.67 | 2.33190.70 | 9.30} 74.42 |18.60 | 6,98
RECLUTAMIENTO 98,67 | 2.33}93.02 | 6.98] 72.09 |23.26 | 4.65
CONTACTO 95,35 | 4.65190.70 | 9.30| 72.09 |{18.60 | 9.30
BNTREVISTA PREVIA 98.67 | 2.33]97.67 ] 2.33] 83.72 113,95 | 2.33
SOLICITUD DE EMPLEQ 97.67 | 2.33]197.67 | 2.33] 88.37 | 9.30 | 2.33
ESTUDIO DE SOLICITUD O GURRICULUM |97.67 | 2.33]97.67 | 2.33] 88.37 | 9.30 | 2.33
PREPARACION DE ENTREVISTA 95.35 | 4.65(88.37 [ 11.63] 60.46 [27.91 |II.63
ENTREVISTA FORMAL 97.67 | 2.33197.67 | 2.33] 86.05 [1I.63 | 2.33
PETICION DE DOCTOS. ADIGIONALES 95.35 | 4.65]95.35] 4.65| 76.74 138,60 | 4.65
INVEST. DE REFERENCIAS 97.67 | 2.33/95.35] 4.65] 8I.39 {16.28 | 2.33
INVIST. DE ANTECEDENTES PENALES 93.02 | 6.98|76.74 | 23.26] 46.5I |32.56 120.93
TNVEST. SOCIOECONOMICA 97.67 | 2.33186.05]13.95| 67.44 |18.60 13,95
"EXAMENES SICOMETRICOS 97.67 | 2.33]|88.37 | 11.63| 74.42 ]X3.95 |11.63
ENTREVISTA ACLARATORIA 93,02 | 6.98(88.37 | 11.63] 48.84 |41.86 | 9.30
SELECCION PRELIMINAR 193.02 | 6.98195.35| 4.65)|.81.39 |13.95 | 4.65
ENTREVISTA DEFINITIVA 95.35 | 4.65/98.67 | 2.33] 88.37 | 6.98 | 4.65
EXAMEN MEDICO 98,67 | 2,33]97.671 2.331 95.35 | 2.33 | 2.33
ENTREVIS®A ACLARATORIA 90.70 | 9.30|88.37 | 11.63] 58.14 [34.88 | 6.98
CONTRATACION 97.67 | 2.33/95.351 4.65| 83.72 |13.95 | 2.33
INDUCCION 95.35 | 4.65|86.05 | 13.95! 72,09 {16.28 [II1.63
REGISTROS 97.67 § 2.33197.671 2.331 95.35 | 2,33 | 2.33
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REQUISICION DE PERSONAL ' : '

Departamento Solicitante Ntm,

Fecha.

: Edad
Cantidad ~ Tftulo del puesto o tipo de trabajo. Sexo  Minima Maxima

ESCOLARIDAD EXPERIENCIA
Caracteristicas especiales de la Actividades sobresalientes del
persona. puesto.
Se requiere para el . Reemplazo____ Adicional

dia . mes afio.
! ! Temporal hasta

dfa mes afo.

Nombre de la persona que reemplaza

Observaciones

SOLICITO AUTORIZO:

(Para uso exclusivo del Depto. de Personal)

CANDIDATOS ACEPTADOS DIA ME: ANO _SUELDO OBSERVACIONES
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ENTREVISTA DE PRESELECCION-_:‘;""

(NOM BRE DEL SOLICITANTE

.LPUESTO QuUE SoLiciTta

INDICAR EN .LLos SI.GU'IENTES CUADROS EL GRADO EN"OUE
SOLICITANTE ES EVALUVUADDO EN LOS PUNTOS: INDICADOS .

( Emep LB 0s } LMuv' BusNo]B UE N- O.JNVIARGIN‘AL lugceeman.sjw

. e

EsTAaBILIDAD | o . L
DesarROLLO . N ’
RESPONSABILIDAD ' : : : .

L.PERSONALJDAD‘. ]

PRESENTACION
ComunNicAcion
COnNFIANZA . ’ . ~
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MOTHVACION .

v ¥

4
*CoOMPOSICION  FAMiLIAR ..

AcTITUD DURANTE
La ENTREVISTA

ARIOS

INDICAR AREAS DE EXPERIENCIA A
{ MINIFO 3 ) ANOS
afoSs

OBSERVACIONES

NONM ORE DEL ENTREVISTADOR Fi1R MA FCCHA
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SOLICITUD DE EMPLEO

INSTHRUCCIONES :

Llene de su pufio y letra esta solicitud, asegurdndo-
se que todos los datos consignados sean veridicos.

PUESTO JUE SOLICITA

FECHA EN QUE PUEDE ENTRAR A TRABAJAR

PRESENTADO POR
DATOS PERSONALES
a )
apellido paterno apellido materno nombre
domicilio colonia ¥ zona postal poblacidn estado . teléfono
' ’ sax0: M F
fecha y lugar de nacimiento . edgd ) nacionalidad
eswoo cvit: - sursol ] caswo[T] viwo[T)  oworcrawo[]  seeavpo[]  omtow viere ]
No: REG. FED), CAUS, No. AFILIACION IMSS, NO. CARTSLLA
LCMLIQD esta coelieo [ ] rouso[ ] excerrumo [ causas:
DATOS FAMILIARES
DATOS DE LAS PERSONAS QUE VIVAN CON UD. O DEPENDAN ECONOMICAMENTE j
NOMBRE PARENTESCO | EDAD OCUPACION EMPRESA 0 INSTITUCI(N

HESIDENCIA

FD CASA ALQUILADA POR UIS PADRES

D CASA PROPIEDAD DE MIS PADRES

QTROS, ESPECIFIQUE

D CASA ALQUILADA POR M1

D CASA DE MI PROPIEDAD

D CASA DE HUESPEDES

D CASA DE PARIENTES

kCUAN“) TIEMPO TIENE Dt VIVIR AHI”

o
»n
P

t
i
i




DATOS SOCIOECONGMICOS

r SUELDO ACTUAL § mos TIeE ormos moResos ] o D sl PROVIENEN DE

ASCIENDEN A §

posse pieves rafees [ w0 [ ) si coass 0

D S0Y HIJO DE FAMILIA Y ECONDMICAMENTE DEPENDD DE MIS PADRES

[0 s reoeoe naoie oe t, 1 SosTengo ¥o iSO ¥ MIs GAsTes son
D CONTRIBUYO AL SOSTENIMIENTO DE MY FAMILIA MENSUALMENTE con
[0 & sostenco v menco vevmoresems v WIS GASTOS MENSUALES SON
Duo Dst

TIEKE AUTOMOVIL DNO D sl waca

TIENE DEUDAS

MODELO

QUE DEPORTES PRACTICA?

PERTENECE A ALGUN CLUB, ASOCIACION, U OTRA ORGANIZACION, cuaL?

LICENCIA NOw o]

CUAL ES 5U RELIGION?

EN QUE OCUPA SU TIEMPO LIBRE?

A-QUE BINDICATOS PEETENECE O HA PERTENECIDO?

ESCOLARIDAD

{ Rfios abtuvo
INSTRUCCION ROMBRE ESCUEBLA curse certi-

dos {icado DE A

POBLACIGN

PRIMARIA

SECUNDARIA

PREVOCACIONAL

VOCACIONAL

PREPARATORIA

COMERCIAL

MECANOGRAFTA

TAQUIGRAPTA

PROFESTONAL

ESPECIFIQUE CARRERA e

OTROS

DBXEN

IDIOMAS QUE TRADUCE, HABLA O ESCRIZE

Dno Dsi ESPEC IFIQUE

ESTUDIA ACTUALMENTE

[ meowan

e

afi0 QUE CURSA NOMBRE ESCUELA

DIRECCION HORARLO
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s

CONOCIMNIENTOS

[ coraseion cerera
0] corasion pe oostos
] meorro ¥ cosrarzas
[ sswretos pa. 1.5

FXPLIQUE SUS EXPERIENCIAS

rTIBE USTED “ONOCIMIENTO SCBRE ALGUNA DE SSTAS ACTIVIDADES?

D ALDITORIA

D ALMACENES

3 marvo

0 omos

D COMPITASLEN
[ rrosamsciéy

] ssuvros prsoaes

[___] VENTAS
3 e
] coweas

MAQUINAS QUE SEPA OPERAR:
[ oncwancsss

LD WIMECGRAFD

[ oe esonieme

] coweuranoras

DOTRAS

s sun.mn

[ perronsnonss

3 ve comiLonm
D ADRESOGRAFO

ANTECEDENTES DE TRABAJO

PUESIOS MOTIVO DE
NOVBRE ¥ DOMICILIO C JEFE SUELDO
DE LA EMPRESA DFSEMPENADOS |  INVEDIATO FECHAS MENSUAL SEPARACION

nombre de inicial

deaicitio 'y final

nomure de inicial

deaicilio [ final
e

nombre de iniclal

domicilio L3 final

noebre de infcial

domicilio [y final

nothre de inicial

domicilio 8 final

gUE MOTIVOS TIENE PARA CAM3IARSE
REFERENCIAS
E ( . DATOS DE PERSONAS QUE LO CONOZCAN Y NO SEAN PARIENTES NI EMPLEADGS DE ESTA EMPRESA
NOMBRE DIRECCION PARTICULAR TELEFOND OCUPACIGN e

(5]
o

n



r )
ESTA DISPUESTO A VIAJAR? D N D s A RUDICAR FUERA? D Ko D sf
SE PUEDEN PEDIR INFORMES A SUS JEFES? D Mo D st .
TIERE PARENTESCO CON ALGUMO DE LOS EAPLEADGS DE FSTA EAPESA? O» [
00N QUIEN? : ‘ | Bt qum tepTo. TRABAIAY
HA SIDO AFIANZADO ULTIMAMENTE? Ow- O 5'1‘ EN QUE CoMPAREA?

EN CASO DE ACCIDENTE AVISAR A

PARENTESCO DIRECCION : TEL!
‘ . HAGD CONSTAR QUE ABSOLUTAMENTE TODGS Y CADA UNO DE LOS DATOS
; CONSIGNADGS EN ESTA SOLICITIO SON VERDADEROS Y CORRECTUS :
FECHA } FIRMA ;
:
[ )
FECHA DE INGRESO PLBSTO
. DEPARTAUENTO seec1on
SUELDO HASTA AUMENTO A §
REQUISICION No.
ACEPTACION JEFE DEPARTAMENTO
AUTORIZACION !
Jofe de Peraonal ]
L J
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i i
; INFORME DE EVALUACION DE CANDIDATOS ACEPTABLES ‘
NOMBRE ' ) Y'

EOAD SEXO0 ESCOLARIDAD l ,

v;n:su.qucmu

CANDIDATO A Aly ‘

EVALUACION ¢

DESCRIPCION CUALITATIVA

~

PERSONALIDAD

NECESIDADES DEL TRABAJO

3
:
i
5
v .
- ) B
PRONOSTICO DEL - COMPORTAMIENTO LABORAL
! ADECUACION AL PUESTO !
H : 1
;
i
i
. i% ADECUACION A LA EMPRESA )
3

POSIBILIDADES DE DESARROLLO
X A

, CALIFICACION ) DIAGNOSTICO

=
ATEIRAS.N OF ALCUNSDS mlMANTe




INTERESES DEL TRABAJO

CAPACIDAD PRODUCTIVA

PERSONALIDAD Y CONTACTO SOCIAL . -




DIMENSIONES DE ENTREVISTA TECNICA

s s . . . “ R

l.'lMPACTO: Habilidad paru.creur una buena primero impre=
A ) : . sién, poara obtener atencién y respeto, para - . -
: L Sl mostror un aire de conflanza y lograr teccmoci-

miento personul . _ '. Z___7 D C7 C7 [_:7 [__/

: o - 2, ENERGIA:  Habi Mdud paru iniciar por sTmismo y lograr :

un alto nivel de uchvndad i : DD Dﬂ [.j D

‘ 3. HABILIDAD PARA COMUNICARSE VERBALMENTE
Efectividad de expresitn en situacicnes indi-

viduales y de grupo. PR [:7[_7 /.—7[_—_—/1:7[:7

R ot
| o 4, HABILIDAD DE PRESENTACION ORAL:’
5 ‘ Heobilided paro hacer una preseniacién per-

suasiva, claro de ideas y hechos. ' .- {:7 C? [_j C? [7 /_7

' 5, HABILIDAD PARA COMUNICARSE POR ESCRITO: -
Habilidad pora expresar sus idecs claramen-

" te por escrito, en una buena forma gramétical, /1 7[7 [:7 / 7 [ 7

.~ .

&. CREATIVIDAD:
Hobilidad para encontrar o reconocer solu-
ciones imoginativas a las situacuones de

negocios, ) ' m /_2_7 /.3_7 /_27 /...5..; ’...6._;
6

-

: E X4
7. RANGO DE INTERESES: ,
Contar con una ramo amplia y diversa de : : } R
interesas, tener inter8s en el ambiente per- ' Lo
sonal y erganizacional, y un deseo de par~

1
‘ ticipar activamente en los eventos, A 7. /__2_7 /_17 /47 /5 /6, i

8, TOLERANCIA DE LA TENSION: .
Estabilidod de su actuacién ba]o presién

y0pos|c|6n ' . ./17.__2_ L3, /_7_7 AV gAY

9. MOTIVACION HACIA EL TRABAJO:
Importancia del trabojo en la saﬁsfucci6n X
personal y el deseo de Jogro en ef trabajo, /____i 7 [2/ /37 (47 [5/ [6/

P

10, ESTANDARES DE TRABAJO:
Deseo de llevar o cabs un buen trobajo,

por esa séla razén, /17 /27 /37 /47 /57 /87




“[2

11, AMBICION DE CARRERA:
Molivaclén poro avanizar & trabojos de niveles
més oltos; esfuerzos actjvos hacia ot uufo-do

smrbllo. . . /:7 ____74:7' D..' k

12 LlDERAZGO:
Efecﬂvldud pera lograr aceplaclén ‘do sus Tdeas ¢
-y para gular a un grups o a un lndeuo al

Iogro de una tarea, .. : ' m TE: /_'17 EE 787

13,- HABILIDAD DE VENTAS / PERSUAC!ON: . ,
"Habilidad pard organizar y presentar mate=

riol en una manera convincente, . N m@@ m‘f 57/_—67

14, SENSIBILIDAD; T
abi lidad paro perelblr y reacclonar senifl=
vamente a las necesidades de otros, Obje=
tividad para porcibir el Impacto de uno mlsmo

en los domés, o i /__'1'_7[27 L@? Q? 57/_1‘7 "

15, HABILIDAD PARA ESCUCHAR! .
: Habilidad para extraer Informacién Importari

ta da las comunlcaclones varbale;. e 57)@7 £37 EEE

16, FLEXIBILIDAD: T e
abilldad para modnﬂccr ol esﬁlo de compor-
tomiento y l enfoque gerenclal para tograr

una meta, \ . /_-P@j [_?/.17 E @

17, TENACIDAD;
endencia o permeriecer con un problema o
una lnea de pensomiento hasta que se re=

suelve el asunto; peneveroncia. o m/:;g_‘] EE m@

18, TOMA DE RIESGOS: -
abilidad paro tomar riesgos colculados

basados en julcios sensatos, . . 0_7 /_:_2:7 @"T /_.3:7_'/.___6—'

19, INICIATIVA:.
Influencia actlva en los evantos en fugar de
una aceptacién pasiva; empezar por s solo,
Tomar accibén més allé de lo que so espera
de &, Origine acclones en lugar de s8lo . L

reacclonar a los eventos, / 1/ .@/ 37 /__4.; @ /___E




20 INDEPENDENCIA: .

21

“Tomar acélones baiadas en convicelones propms

t ynoenun deseo de complacer a otros,.. /:_7 D /_:_7 D _/_-:7 /—7

PLA?\EACION Y ORGANIZACION:

* un uso aprop!ado de los recursos,. vy ¢ |

Hobilidad para establecer eficlentemente-un ™
‘curso apropiado.de acclén para sf mismo y/(
parc®otras pare lograr yna meta especifica,,
hacer asignaciones apropiadas de personol y

&y

22, CONTROL GERENCIAL:

23, USO DE DELEGACION: .~ +,

2,

25.-

2,

Habilidad para establecer procedimientos”
para supervisar (o regular) proceses, tareck
o los actividades de los subordinados, Ha--
bilidad para evaluar los resultados de las
asignaclones o proyectos de!egudos.

073 3 57 1E7

HabiTidad parc utilizor efccﬂvomenfa ales””

subordinados y para entender en dénde pue~ - . s oy
(7 (7 (37, 15 (57(57

de hacerse mo[or una declsién,.

ANALISIS DE PROBLEMAS:

JUICIO:

DECISION:

posibles causas de los problemas,* _'

Habliided para identificar pmblomos, usegu- T
rar la Informoclén relevante o Identiflear los .

(7 (DT (57 157137

Iy

'Habll!dud paro desarrollar loluclones alter~ ~

nativas a los problemas y para’evaluor. cursos -

de accién y llegar a decislones I6gicas. L7 /__2_7 /__3_7 /__i; /_57 {_}_S_;

Dispenibilidad para tomar Heéisibn;s, hacer

juiclos, tomar acgién o comprometerse, A 7/ 7/ 7 [%7 / ;/ /
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> Facha:

DEL: DEPARTAMENTO DE PERSONAL
A: SR. (ITA) '

TODA ESTA DOCUMENTACION DEBERA SER
ENTREGADA ANTES DE INGRESAR

- . ) ' Acta de Nacimiento

' ' ‘ cartilla

Compxobante de Inscripcibn-al Se
guro Social. '

Comprobante del Registro Tadexsa
de Causantes '
Certificado de Examen M&dico

Consentimiento de Seguro de Gru-
po' y Accidentes Perscnales vy Enf.

Certificado de Primaria.
Certificado de Secundaria

Certificado de Estudios Superio -
res, o0 la constancia.

Fotograffas de Frente
Fotograffas de Perfil
Cartas de referencia

. - de todos sus empleos ante.lores y
‘. . carta de percepciones e impuestcs
de su filtimo empleo.
Comprobante de inscxipcidén en el-
Instituto del Fonde Nacional de i=
Vivienda para los Trabajadores.
Comprobante de Afiliacidn (De reui
lar, 5. A.}, ubicado en Baja- Caii=
fornia No. 245-108, dnicamente lcs
g8bados de ¥.00 A.M. a 11,00 A.M

- Agradeceremos se sirva entregar estof requisitos a la mayor brevedad.
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1

ES1UDIO SCCIO-ECONOMICO DE PERSONAL

4 I. DATOS GENERALES.
1. =~ Nombre de}l Trabajador

2.~ Domicilio: Calle

No.

. Colonid

Ciudad

Z.P. Entre Calle de

y de

Estado

3.~ Puesto que solicita

4.~ Estado Civil

, Religi6n
5. - 2 Cudntos afios tiene viviendo en esta localidad?

6.~ 3 Con quitn vive?

7.~ Nimzro de Cependientes econdmicos

Parentesco

Parentescol Noirbre Completo
Padre

(1. ORGANIZACION FAMILIAR

Edad

Ocupacién

Lugar de Nacimiento

Madre

Esposa

Hijos_y/o
Hermanog

.

[II. ESCOLARICAD.

Concepto | Primaria | Secundaria |Comercio|Preparatoria} Vocacional |Profesional [E

Anios Aprobl. 123436 1'23 {1 234 123 1 2 3 ]12345 |1
Est. Act. 11234556 123 1 2347 123 1 2 3 (12345 |1
Carrera:
Titulado Pasante

.

174



(" IV. HABITACION.

Las condiclones higiénicas son: Optimas Buenas Regulares
Malas. . Pésimas .
~ Numero de Habitaciones: Estancia Comedor Sala Cocina
Recdmaras Baiio Garage Jardin Otros Especifique
¢ Tienes bienes muchles? Muebles Sala Mucbles Comedor Muebles Coci-
na Muebles recdmara Estufa (gas) Refrigerador Televi-
~sion ____ Consola Automovil Marca .

V. REFERENCIAS DE TRABAJO ANTERIOR

1.~ Solicitados a Compaifa: :
Direccidn: Calle : No.
Colonia Z.P. Lstado Tel.:
Jefe Inmadiato
Jefe de Personal
Dfa vy Hora de Visita
Fecha de Iniciacion Fecha de Scparacion
Puesto Sueldo Inicial ‘ Sueldo Final

Opinion de Comportamiento

Caliticacion
Opini6n de Eficiencia
Calificaci6n
Motivo de Separacion

¢Esraba Sindicalizado? ¢ A qué Sindicato Pertenecia?

¢} Cuantos aiios ha estado agremiado? ¢ Tenfa alglin puesto stlicEl?___
L Cual? Duracion en el Trabajo

L Con qué tiempo aviso? Datos proporcionados por

Puesto Teléfono

2.~ Solicitados a Compaiifa:
Direccion; Cealle No.

Colonia Z. P, Esrado Tel.:
Jefe Inmediatwo
Jefe de Personal
Dfa y Hora de Visita
Fecha de Iniciacion Fecha de Separacion
Puesto Sueldo Inicial Sueldo Final
Opinion de Comportamicnto
Calificacién :

Opinién de Eficiencia
Calilicacion
Mo:ivo de Scparacion
(Estaba Sindicalizado? ¢ A qué Sindicato perienecia?
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) Cudntos afios ha estado agremiado? JTenfa algin puesto Sindical?

{Cual? Diracion en el Trabajo
1 Con qué tiempo avis6? Datos proporcionados por
~Puesto Teléfono

3.~ Solicitados a Compaiifa:
Direccién: Calle No.
Colonia Z. P Estado Tel,:

. Jefe Inmediato —

Jete de Personal
Dfa y Hora de Visita .
Fecha de Iniciaci6n . IFecha de Separacién
Pucsto Sueldo Inicial Sueldo Final
Opini6n de Comportamiento ' _"
Calificaci6n .
Opini6n de Eficiencia
Calificacién
Motivo dec Separacién
L Estaba Sindicalizado? 1A qué Sindicaro pertenecia?
(Cudntos aflos ha estado agremiado? L Tenfa algln puesto Sindical?
(1 Cudl? Duracitn en el Trabajo
1, Con qué tiempo aviso? Datos proporcionados por
Puesto Teléfono

1

VI. -REFERENCIAS PARTICULARES

Nombre Qcupacioén Direcci6n Teléfono
1.

Opini6n Personal

2,

B Opinl6én Personal

Opinion Personal
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" VIO. OBSERVACIONES

-*México, D. F., a __~ de de 19

Nombre, Trabajador Social

FIRMA

Vo. Bo.

Gerencia de Flaneacion 'y Administracion de -
" Personal.
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HOJA DE SALUD PARA SOLICITANTE A EMPLEADO.

Departamento de

Nombre completo_ . ’ Edad

Lugar de ' nacimiento.. : Estado edvil =~

“Antecedentes familiares.

Antecedentes patoldgicos

Costumbres

{sti1llsuo-tataquians, ste,) "

EXAMEN. FISICO

Pesa Estatura _..Didos: derecho— _____  dzquierdo—~ ... . B ‘
Ojos: derecho i izquierdo . . :
Neriz Boca Dientes Encias b
'~ Faringe - L Cue l lo. )
{anigdaias-adencides, etc.) . {ganglics=tirotdas-venas, ste.)

H

Aparsto respiratorio

Apnrno.cnraionscular: Pulso—— " Presidn arteriali M Min - = o f
‘ |
]

Ausculeacidn régidn precordial

Apsrato digestivo Hernias -
(n{gado-baso-intestings, ete,) (sttuactién y estade) Lo

Estado de la piel Defectoa fisicos
(geforwidades ~anputeotones)

Sistems nervioso

(parditstn-parentes-roflejos-saroha-faouitaden psfquicas!

Orins: Glucosa _Albimina LUETICAS

“Telerradiografia de térax (Num. _ )

Estedo actual de salud

Observaciones

- Lugar y feche del reconocimiento

DICTAMEN DE LA
DIRECCION MEDICA

Nombre del] Médico

Firma del solicitante

Firmas del Médico
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Contrato Individual de trabajo por tiempo indeterminado que celebran por una parte

a quien en este Contrato se designard como lu intitucibn, y

[

¥ por su propio derecho, a quien se designard .como el Empleado, conforme las declaraciones y cliusulas si-
gulentes:

DECLARACIONES

PRIMERA.- _es una Institucién de Seguros legalmente constituida, de
nacionalidad mexicana, duracién indefinida y con domicilio en la Ciudad de México, Distrito Federal,
SEGUNDA.- EI Empleado nacié el_____ds de i es de sexo de nacionalidad

de estado clvil , ¥ tiene su domicllio en

TERCERA.- Ambas partes formalizen el presente contrato individual de trabajo de conformidad con fas si-
guientes:

CLAUSULAS:

PRIMERA.- El Empleado conviens en prestar su servicio personal en forma subordinada a la Institucion,
bajo la direccién de los funcionarios designados al efecto por la misma en calidad de
pero la Institucién de acuerdo con sus necesidades y grado de confianza inspirada por el Empleado ftendrd de-
recho a cambiar al Empleado de tal ocupacidn dentro de la misma poblacién, sin menoscabo de categoria y [a
retribucidn que le haya sido fijada y que se estipula en la Cléusula décima de este mismo contrato,

SEGUNDA.. Ei Empleado prestard sus servicios a la Institucién en: -
o en cualquiera de sus oficinas instaladas en:

En caso de que el Empleado tuviera quo prestar accidentaimente servicios en lugares distintos a los sefala.
dos, deberd consentir previamente en ello; y los gastos que erogue su traslado le serdn cublertos anticipada-
mente por la Institucién o en caso de quo ésto no fusra posible y los hubiera erogado por su cuenta e} Empleado
le serdn reembolsados inmediatamente, previa su comprobacidn,

Cuando el Empleado, por 1a naturaleza de sus obligaciones tuviera que desempefiar sus servicios fuera de fa
institucion debera rendir cuenta e informes de sus labores en el local que la Institucién le sofiale,

TERCERA.- Lo duracidn del presente Contrato sera por tiempo indeterminado.

N £l empleado se obliga a avisar a la Institucién, por escrite, cuando menos con quince dias de anticipacién,
cuando decida renunciar al puesto que ocupe en fa misma.

CUARTA.- Ei presente contrato se suspenderd, rescindird o terminard en los casas a que se refieren los
Capitulos I, IV y V dei Tituto segundo de la Ley Federa! de Trabajo y el articuio 19 del Reglamento de Trabajo
de Empleados de las instituciones de Crédito y Organizaciones Auxlliares y en los casos que contemple el Re-
glamento Interior de fa Institucion.

El Empleado sc obliga a observar tanto los lineamientos del Reglamento Interior de Trabajo, como fas de-
mas disposiciones refativas a la Administracion del personal que la institucion establezca.

QUINTA.. Ambas partes convienen on fijar 40 horas como duracidn semanaria de labores, distribuidas entre
los cinco dias laborables de la semana, pero sin que cada jornada exceda de los limites sefialados en los articulos
59, 60 y 61 de la Ley Federal de! Trabajo.

La Institucién podrd, de manera temporal, roducit el numero de horas de trabajo obligatorias, pero estas re.
ducciones no sentaran precedentes de obligaciones para Ia misma institucién.

SEXTA.. E! Empleado estar4 obligado a trabajar tiernpo extraordinario, cuando las condiciones de trabajo lo
requieran, mediante 13 orden especitica que reciba de la Institucion sin que el trabajo exceda de 3 horas diarias
o de 9 horas a la semana, debiendo ser remunerado con un 100% mas del salario que corresponda & las horas
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.de la-jornada normal y con un 2009 més del salario correspondiente a la jornada normal, para ¢l caso de que
el trabajo desempedado se exceda de lo anterior.

§EPT|MA.- El empleado conviene en que empleard en el desempens de sus labores todo el tiempo ne.
cesario de la Jornada diarla para que no haya atraso en las mismas. .

OCTAVA.. El empleado gozars; de dos dlas de descanso semanal, de los dias de descanse noligatorios es.
tablecidos por la Ley Federal del Trabajo y de los que decrete la Secretaria de Hacienda y Crédito Pablico por
conducto de la Comisién Nacional Bancaria y de Seguros, El Empleado que trabaje cualquiera de sus dias de des-
canso semanal, obtendrd el pago de una prima de 259 y un dia de descanso previn, y cuando trabaje un dia
de descanso obligatorio se le pagard salario doble sdemés dsl salario normal,

NOVENA.. Ef Empleado disfrutars de vacaciones anuslos en los tdrminos y con la extensitn fijada por el
Reglamento de Trabajo de los Empleados de fas Institucionas de Crédito y Organizaciunes Auxifiares y del Regla-
mento Interior de fa Institucién, y deberd hacer uso de eflas on las fechas que al efecto fije la Institucién, dentro
de los seis meses sigulentes a la fecha de aniversarlo de Ingreso a 1a misma, de tal mado que no se entorpezcan
las. labores, Al iniciarse el perlodo de vacaciones la Institucién cubrirsé al Empleado ol sueldo correspondiente a
leas y Iei cubrird ademas, una prima por el 50% del sueldo correspondiente a los dias lzborables del periodo

e vacaciones.

DECIMA- La retribucién que se pagard al Empleado por concepto de cuota diaria expresada en términos del
sueldo fijo mensual, serd de $ mensuales '

Todo pago se haré precisamente en moneda de curso legal y de poder liberatorio ilimitado, por quincenas
vencidas los dias 15 y dltimo de cada mes en las oficinas de 1a Institucion. -

DECIMA PRIMERA.- Los Empleados se obligan a otorgar recibos en favor de la Institucién por fa totalidad de
los sueldos devengados hasta la fecha del otorgamiento de los mismos recibos, en el concepto de que ese otor-
gamiento implica conformidad del Empleado con el tlempo trabajado y la remuneracién que acusen. Toda recla.
macién sobre e! particular deberd hacerse precisamente al firmarse el recibo.

-----DECIMA. SEGUNDA.- La Institucién entregard al Empleado a mds tardar 120 de-diclembre de cada afio una
gratificacidn o sguinaldo anual equivalente a un mes de susldo tabulado més la retribucién que le corresponda
por concepto de compensacién por antiguedad cuando haya trabajado el afio completo, pues en caso contrarie,
sélo percibird tal gratificacion en la proporcién correspondiente al tiempo trabajado. Ademas tendrd derecho a
participar en las utilidades de Ia Institucién en los términos que establece la Ley Federal del Trabajo.

DECIMA TERCERA.- Al llegar el Empleado a los 60 aflos da edad, cualquiera que sea su antiguedad, o al
llegar a los 55 anos teniendo 35 afios de servicio, tendrd derecho a jubilarse con una pensién vitalicia do ratiro,
en los términos y con a extensién establecida por e} Reglamento de trabajo de los Empleados de las Institu.
ciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares y el Reglamento Interior de la Institucién.

DECIMA CUARTA.- En caso de fallecimlento del Empleado, 12 persona o personas designadas por el misino
entre sus familiares que dependan econémicamente de &1, tendrén derecho a los beneficios por tal causa, en los
términos y con la extension establecida por el Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de
Crédito y Organizaciones Auxiliares y el Reglamento Interior de fa Institucion,

Al efecto el Empleado designa a

beneficiario de esta prestacién, y manifiesta que su relaclén familiar es —

DECIMA QUINTA.- El Empleado tendrd derecho a asistencia médica, biblioteca, cursos de capacitacién,
conferenclas, becas, subsidio de ronta, subsidio do alimentacién, facilidades para la compra de articulos de ves.
tir y préstamos -a corto, medio y largo plazo que establezca y otorgue fa Institucién con sujecidn al Reglamento
de Trahajo de los Empleados de las Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares y al Reglamento Inte.
rior de la Institucién; asi como a cualquiera otra prestacion que repressnte un derecho adquirido por el Empleade
y a los que se le concedieran en el futuro y que se establezcan en adicién a estas disposiciones.

DECIMA SEXTA.. Para seguridad de los contratantes el Empleado e'staré'obl_lgado a someterse a los exdéme:
nes médicos que acuerde la Institucién y a poner en practica las medidas profilacticas y de higiene que ta mis-
ma o las autoridades del ramo acuerden.

DECIMA SEPTIMA.- Las modificaciones de sucldos por promaciones serdn consignadas en los anexos del
presente contrato que al efecto se formulen, debiendo recibir el Empleada la capia, para que el ariginal se ar
chive en su expediente de personal y formardn parte del mismo.

DECIMA OCTAVA.. Ambas partes convienen que en cualquier cuestion que surja con motivo de la interpre.
tacién o cumplimiento de este Contrato. serd sometida a la Secretaria de Hacieda y Crédito Piblico por conducto
de la Comision Naciona! Bancaria y de Segurcs y en caso de que en esta forma no pudiera ser solucionada, a lo
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que sobre el particular resuelva.la correspandiente Junta Federal de Conciliacién y Arbitraje debiendo aplicarse al
efecto el Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de Crédite y Organizaciones Auxiliares y
la Ley Federal del Trabajo. }

El ‘presente Contrato se extiende y firma por diplicado en la Ciudad de )
el dia del mes de del afo , conservando el original t3 Institucién y el duplicado
el Empleado.

 ELEMPLEADO , LA INSTITUCION
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