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I 

CONSIDERACION 

.Antes de elegir el tema específico de este seminario, 
se trazó la directriz a seguir, la cual sería lograr 
un trabajo en el que se obtuvieran conclusiones obj~ 
tivas y que éstas fueran de aplicación práctica. 

Pretendimos al principio hacer un estudio de la adm! 
nistración de personal como se aplica en un UD:iverso 
determinado de organizaciones, también quisimos est~ 
blecer un método que se pudiera aplicar a las peque­
ñas empresas, pero desistimos de ello en virtud de -
las limitaciones que involucran estudios de esta na­
turaleza y nos abocamos a analizar las areas de la -
administración de personal para seleccionar un tema. 

Debido a que todos los participantes tenían en su -­
ocupación relación con el departamento de personal , 
inicialmente se encontró una variedad de temas, pero 
tras el análisis de estos temas y al darnos cuenta -
de que por la magnitud de los mismos caeríamos en un 
estudio complicado, se optó por enfocarlo hacia alg:g 
na función en especial. 

Posteriormente se nos orientó acerca de cómo seguir 
este lineamiento y se realizó y se realizó un estu-­
dio sobre las funciones del área de personal, tales 
como sueldos y salarios, desarrollo de personal y f! 
nalmente selección de personal, para determinar ha--
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cia cual de éstos se dirigía la inquietud del grupo. -
La inquietud del grupo se centr6 en el área de selec-­
ci6n de personal, pues la mayoría. coincidía en que es 
una de las funciones de la administración de personal 
mas importante; concluyendose que el interés del gru­
po era más marcado en el área de selección de personal. 
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II 

ID'ENTIFICACION 

DEL 

PROBLEMA 

Toda área de personal debería contar con una función 
que le proporcione a la organización el elemento hum~ 
no que ásta necesite, con las características adecua.­
das y dentro de los límites de tiempo estimado, ya -
que consideramos que las organizaciones que quieran -
subsistir se verán en la necesidad de emplear siste-­
ma.a de administración de personal si es que no cuen-­
tan con ellos, o bien en algunas ocasiones podrán te­
ner la necesidad de adaptar o actualizar los ya exis­
tentes a las exigencias del medio en el que se desen­
vuelven. 

Algunas de las transformaciones que se pueden reali­
zar en esta función son entre otras: la desaparición 
de criterios inadecuados ya existentes; la sustitución 
de sistemas inapropiados e insuficientes, olvidando -
la importación de técnicas cuando no puedan adaptarse 
pertinentemente para que se utilicen técnicas de se-­
lección en forma extensa y apropiada. 

Por lo que respecta al procedimiento con que se lleva 
a cabo la selección en las organizaciones, podemos d~ 
cir que en mucha.a de ellas no está establecido, en -
otras existe pero su aplicación es incompleta y no se 
lleva a cabo, en otras solamente se procura realizar-

3 



lo con el menor costo posible eliminando las etapas -

más complicadas, predominando el empirismo y la imp:rg_ 

vizaci6n, lo cual generalmente repercute en que algu­

nas veces no puedan lograr sus objetivos por no con-­

tar la organización con un buen método de selección.­

Por lo anterior con la existencia y aplicación del -­

mencionado método, podemos decir que ayudará a qµe 

disminuyan algunos problemas tales como: la baja p:rg_ 

ductividad, elevado índice de rotación, ausentismo y 

elevado costo de selección. 

Finalmente, considerando a la selección como una de -
las principales funciones de la ad.mini stI·ación de pe! 

sonal, esta investigación se enfocará a observar al@ 
nos aspectos generales de la misma que están sucedie,g 

do actualmente, pero principalmente estará encaminada 
ti. marcar las necesidades de existencia y las consecueg 

cias en el uso de una metodología para la selección -

de personal. 

En esta parte de la investigación se procedió a inte­

grar el método que serviría de base para el desarrollo 

del mismo y el que se utiliza.ría como punto de ref ere~ 

cia para todo el estudio. Para confirmar el método -

que exponemos en el presente trabajo, consultamos on­

ce autores que señalan en sus obras algún método para 

selección de personal. Despúes enlistamos cada uno -
de los paso::¡_ del proceso propuesto y observamos que -

"'· etapas usaba cada uno de los autores consultados, con 

el fin de dar mas consistencia y validez al proceso -
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que se iba a utilizar en nuestra investi~ación. 

Loe autores consultados fueron los q11e a continuación 
se enumeran y la relación mencionada se muestra en -
el cuadro de la página siguiente: 

l.- })'amando Arias Galicia 

2.- c. :Blanco Oohen 

J.- Chudren y Sherm.an 

4.- Ma.rvin D. Dunnette 

5.- W. H. Knowlea 

6.- .Agustín Reyes Ponce 

1.- Ricardo Rivera Soler 

a.- Edwin !Jf. Robinson 

9.- Lauence Siegel 

10.- George Strause 

ll.- Dale Yoder 
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METOIXl EXPUBSTO AUTORES CON'füITADOS 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 

Previsi6n de personal X X X X X 

Requisici6n de personal X X X X 

Reclutamiento X X X X X X X X X X 

Contacto X X X X 

Entrevista previa X X X X X X X X X X 

Solicitud de empleo X X X X X X X X X X X 

Estudio de solicitud o X X X X X 
curriculum vitae 

Preparación de entrevista X X 

Entrevista formal X X X X X X X X 

Petición de documentos 
adicionales X X 

Investigación de referen-
cias X X X X 

Inveatigacion de antece-
dentes penales X X X X 

Investigaci6n socio-eco-
n6mica X X X 

Exámenes psicométricos X X X X X X X X X X 

Entrevista aclaratoria X 

Selecci6n preliminar X X X X 

Entrevista definitiva X X X X X X X X X 

Exámen médico X X X X X X 

Entrevista aclaratoria X 

Contratación X X X X X X X 

Inducci6n X X X X X X X X X 

Registros X X X X X X 

h 



III 

DF.MARCACION 

DEL 

FENOM'ENO 

Si como administración entendemos la "coordinación de -
elementos materiales, técnicos y humanos para conseguir 
un fin a.a.do", nos esta.remos dando cuenta de la importan 
cía del elemento humano dentro de toda empresa. 

Esta es la razón por la cual decidimos efectuar una in­

vestigación en el área de recursos humanos y concreta-­
mente dentro de la metodología del proceso selectivo de 

personal. 

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

Se escogió al Distrito Federal para realizar la investi 

gaci6n, debido a que en esta área geoETáfica el número 
de instituciones de crédito, así como la importancia de 

éstas es sumamente relevante, además de que en esta mi_§ 
ma zona se encuentran localizadas la gran mayoría de 

las casas matríz de las mencionadas instituciones de -
crédito. 
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IV 

FORMULAdION 

D F UN A 

H I P O T F S I S 

y su 
AJUSTt 

Para iniciar cualqt1ier tipo de investigaci6n es n',~cesa­
rio formuJ.e.r una o más hipótesis, que planteen en forma 
concreta el problema y la escencia de la investigación, 
la cual se tendrá que probar o disproba.r para dar vali­
dez a la misma, tomando como ciertos los resultados que 
se vayan obteniendo en el desarrollo de la investigaci6n. 

La inquietud de realizar una investigación sobre el Pl'Q. 
ceso de selección de personal, nos ha llevado al plE!ll-­
t eamiento de le. siguim te hipótesis: 

EN TODA ORG.ANIZACION LA IMPLAN'l'ACION Y CUMPLIMIT.NTO DE 

UN PROCESO ADF.CUADO PARA LA SELECCION DE PERSONAL PUBDE 

EVITAR LA PRESENCIA. DF. PROBLEMAS TALES COMO: 

AUSENTISMO 

ALTO INDICE DE ROTACION 

ELEVADO COSTO DE SJ1LECCION 

B.AJ A PRODUCTIVIDAD 

Para. hc.ber llegado 9. esta hipótesis, se efectuó un aju~ 
te a la hipótes:l.s original, que como única diferencia -
incluía dos varia.bles independíen-tes que eran: 
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PROBLEMAS SINDICALFS 

.FRUSTRACIONES 

Fueron eliminadas ya que debido a la naturaleza de las 

mismas era imposible medirlas en esta investigación. 



V 

DEFINICION 

DE 

O B J E T I V O S 

El objetivo primordial que llev6 a. la realización de -
este trabajo, fue el de poder a.credi·tar satisfactoria­
mente la a.signatura de seminario de üwestigacidn, as:!'. 
como, el de conocer laa ·céonicas de investieacidn uti­
lizadas. 

El de poder contribuir con una investigación sobre la 
metodología de selección de personal que se concretara 
a sentar las bases para. fu:~ura.s y máe profundas inves­
tigaciones sobre est& tí:lma, 

Por lo tanto prete1ld.emos rei tarar la importe.ncia que -
tiene la selección de perGonal, ya que con frecuencia 
se le considere. sólo una parte secundaria de l~s fun~ 
cienes del departamento dfJ personal de una. empr•gsa y -

en ocasiones no se le da. ninguna. importancia. 



VI 

DETERMINACION 

D E 

VARIABLES 

Establecida la hipótesis se podrán determinar concreta­
mente las variables dependientes e independientes que -
la forman y dar una posible soluci6n en cada caso. 

VARIA:BLE DEPENDIENTE: 

En toda organizaci6n la implantaci6n y cumplimiento de 
un proceso adecuado para la selecci6n de personal. 

V .ARI.ABLES INDEPENDIENTES: 

Ausentismo 
Alto índice de rotación 
Elevado costo de selecci6n 
Baja productividad 

Posible solución.- La implantaci6n y cumplimiento de -
un proceso adecuado :Para la selección de personal ayud.§ 

rá a evitar estos problemas. 
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VII 

D B T E R M I 1'1 ~ C I O N 

D ?. 

VARIABLF.1 

DE 

CONTRCL 

Las variables de control que se hi.::ieron interveni:: en 
el presente estudio, están contenidas en el método de 
selecci6n de personal utilizado en la investigación y 
que se indica en forma de matriz, así como los conteni 
dos en el cuestionario ~laborado para el efecto. 

Todas las variables usadas fueron intervinientes, por 
lo que definimos ésta antes de sefü:J.arl'.'.S l:l'tl. forma es­
pecífica. 

Variable interviniente: 

Es aquella que juega entre la variable independiente y 

dependiente para demostrar la realidad o veracidad de 
las relaciones de causa y efecto. 

Variables intervinientes: 

'Origen de 12 .. EmpresE:.' 

Se aplicó con la idea de probar si la relación b.i¡ioté-t:i 
ca eXist.e o no en los dos tipos empresarial~s. 



'Capital Social' 

Para clasificar lRs ore::J1~1,,J.ciones mas plen<=>mi?nte ·m el 
universo de nuestra investigación. 

'Giro de la Empresa' 

Se incluyó para demarcar giros dentro del universo mue_!:! 
tral. 

!Existe área o departamento para la Selección de Personal' 

Conocer el número de empresas que cuentan con una área 
o departamento de selección de personal. 

'Puesto y Escolaridad de quien realiza J.a Selección de -
Personal' 

Para poder detectar si es motivo de una buena o mala S,2 

lección de personal la profesión y el nivel a que se ea 
cuentra el encargado. 

'Número de empleados actuales' 

Para poder fijar la base para el cálculo del índice de 
:rotación. 

'Se sigue un proceso técnico para la Selección de Perso­
nal' 

Conocer cuantas empresas utilizan tm proceso basado en -
alguna técnica de selección 
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'Fuentes de Reclutamiento' 

Conocer cual es el medio de reclutamiento más usual en 
este tipo de insti"!íuciones 

'Quienes realizan las entrevistas en Ja Selección de 
personal' 

Conocer la importancia que se le dá a la entrevista en 
el proceso de selecci6n. 

'Investigación de Referencias' 

Determinar la importancia y profundidad que se le da a 
la investigaci6n de datos del candidato. 

'Exámen Médico' 

Conocer el número de empresas que llevan a cabo el ex~ 
men médico. 

'Número de altas y bajas' 

Obtener información pa:ra calcular el índice de rotación. 

'Formato de Solicitud de Empleo• 

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 e~ 

bo. 



1 Contratación' 

Verificar si se cumple con esta etapa del proceso de -

selecci6n. 

'Entrevista Definitiva' 

. En esta etapa del método de selección es importante C2, 

nocer qu1én la lleva a cabo y comprobar que se realice. 

'Previsión de Personal' 

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

'Requisición de Personal' 

Determinar que medio es el más 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, o si es que no cumplen con esta etapa del PI'2. 
ceso. 

'como se logran los siguientes factores: Disminución -
de rotación, mayor productividad, disminución de ause~ 
tismo, repercución en los costos: 

Con esta pregunta se trataba de conocer cual es el es­
tado en que se encontraban en laR instituciones las v-ª 
ri8bles de la hipótesis y poderl2s relacionar con el -
método de selección que estaban utilizando. 

15 



Se incluyó la pregunta nú.mero nueve en form2. de matriz 

cuya finalidad sería la de pon·ar cada paso del proceso 

y compararlo con alguna de las preguntas que se dist:ti 

bUJ"eron en el cuestionario. 
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VIII 

CONOCIMIENTO EN EL MEDIO DEL 

DESARROLLO DE LA PROBLEMATI­

CA SUJETA A INVESTIGACION 

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

Este conocimiento nos ayuda a visualizar más profunda­
mente la importancia que se le ha da.do a la selección -
de personal y reforzar los puntos a tratar más adelante, 
así como llegar a un mejor encauzamiento de los objeti­
vos de nuestra investigación. 

Para esto fue necesario indagar acerca de lo que se ha 
escrito o si hay algún estudio que esté en proyecto so­
bre selección de personal. 

Las instituciones que se seleccionaron para tal efecto, 
son ampliamente reconocidas y en base a esto se llega--

' ron a las siguientes conclusiones: 

a).- Los organismos que agrupan a empresas en el D1str,! 
to Federal y en el país (COP.ARMEX, AMBRIC.AN CHAM­
llER OF COMMRR~, A. C., C.AMARA DB COMERCIO DE LA -
CIUDAD DE MEXICO, CONCAMIN) informa.ron que no ex:!.~ 

te hasta la fecha ninguna obra editada por ellos -
sobre selección de personal, ni existe programa P2 
ra efectuar investigación sobre el tema. 

17 



b).- Bn algunos centros univ_ersitarios s .institutcis té,g, 

niooe de inveetigaoi6n Lnformaron •:Pe existen té-­
sis y apuntes sobre aelecc16n de personrü, consul­
tandose entre otra.e las siguientes: 

Z505'3.0B 
UNAM 27 
1971 

Z5053.08 
UNAM 65 
1971 

Z5053.0B 
UNAM 91 
1974 

Z5053.08 
UNAM 56 
1975 

Z5053,0B 
UN.AM 22 
1969 

Z5053.0B 
UNAM 92 
1974 

Z5053.08 
UNAM 6 
1974 

Q;uintanilla. 'Enciso Héctor 
'Elabore.c.i.6n de un manual de aeleccion -
de p·;reonal para una empresa. 
México UNAM 1971 

Pef!.a Partin del Campo, Rafael 
Estudio teórico•praotico del sistema de 
entrevista de selección en varias empre 
eas de manufactura en el Edo. de México 
México UNAM 1974 

Rodr!guez Val tierra Ana Maria 
Elaboración de una esceJ.a. de actitud, -
hacia la. selección de personal (en in-­
duatria.s papeleras del D. F,) 
México UNAM 1974 

Villegómez Garcia José Luis 
Historia y avoluoi6n de la selección de 
personal en México 
México D. F, UNMI! 1975 

Villela. Urzua Ma:rioela A, 
Selección de los estudiantes de la Uni­
dad Morelos del IMSS 
México UNAM 1969 

Salga.do Melina, Rubén 
Un estudio comparativo de los métodos y 
técnicas de selección de personal 
México UNAM 1974 

Sánchez Fernández Elda Luisa. 
Construcción de una prueba de frases in 
co:npletas con aplicac:16n a 1 a psi colo-': 
g:l'..:J. industrial por grade s. 
México \nHJ·q 1974 

18 



Z505º',_ r:JS 
UlJ_i\12 30 
1369 

Z5053.08 
UNAM 76 
1973 

Z5053.08 
~~ l'l 

Z5053.08 
UNAM 12 
1972 

f:c::ntander .'iernandez Gabri PJ. 
~.:studio compara-::-i vo a traves a 9 ":. s1.ib­
t.:,sts dü D. A.T. (r:czon8llli''.nto v:•::ro<L, 
r<.J.2iOn.?.miento abs~:r'.'.1cto y babilidaf\ :r.e­
cánic9.) a dos nj.veles, o:impleados admi­
nistr"ti vos y obreros especi lili za.dos. 
México UNAM 1969 

Arco Flores Julieta del 
Seis escalas de validez de dos inventa 
rios de personal utilizado en seleccion 
de personal 
Mé:xico UN.AM 1973 

Espinoza. Mejía "Beatriz Cristina 
El psicólogo en la selección de perso­
nal 
México UNAM 1971 

Rodríguez Isla.a María Guadalupe 
Villa.real y Rorrio de Vivar Ma. del Con­
suelo 
La selección uni'rersi.taria 61-62 y los 
sistemas selectivos 
México 1963 

Espinoza W.rel-:!S Fredy 
Roco~ilación ae tésis sobre selección 
de personal 
Tésis profesional UN.AM México 1975 

En la consulta de estas tésis se encontró que no -
se mencionaba nada referente a la metodología para 
la selección de personal. Por Último se encontró 
en la E'acultad de Psicología de la U.N.A.!~. un li­
bro escrito por el Lic. Alvaro Jiménez Osornio, -­
coordinador ,e Psicología Industrial de esa F::>.cul­
tad el cual trata aspectos enfocados a una m¡;;todo­
logía de Relección de personal. 
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c).- También se investigó en organismos públicos que -
cuentan con un centro de investigación sobre re-­
cursos humanos y también manifestaron que hasta -
la fecha no se había realizado una investigación 
sobre metodología de selección de personal. 

d).• Por Último la Asociación de Banqueros, la A.M.I.S., 
la Comisión Nacional Bancaria y de Seguros y la ·• 
Asociación de Jefes de Relaciones Industrial.es, -
tampoco tienen edita.da obra o estudio alguno -
sobre metodología de selección de personal. 

20 



IX 

OBSERVACION NATURALISTA 

(CONTEMPLACION DE DATOS EM­

p I R I C O S ) 

En este tipo de observación, el investigador se enfren­
ta al fenómeno tal y como se produce espontáneamente -­
( 1) • 

Por tratarse de que nuestra investigación es de un fen.Q. 
meno social, "en cierto sentido podemos decir que todas 
las ciencias empíricas estudian algún tipo especial de 
conductas pertenecientes a una clase especial" (2). 

En nuestro caso la observación naturalista la realiza-­
mo s por medio de.entrevistas a profesionistas, encarga­
dos de la selección de personal en algunas organizacio­
nes de nuestro país, incluyendo a profesores del área -
de recursos humanos de la Facultad de Contaduría y Ad.mi 
nistración de la U.N.A.M. y de otras instituciones de -
educación superior; dichas entrevistas fueron para com­
probar la validez del planteamiento hipotético, para lo 
Ctlal utilizamos el cuestionario siguiente anteponiendo­
le la hipótesis: 

( 1) Introducción a la Técnica de Investigación en Cie,n. 
cias de la Administración y del Comportamiento, -­
Fernando Arias Galicia, Editorial Trillas, p. p. 83. 

(2) Metodología y Técnicas de Investigación en Ciencias 
Sociales, Felipe Pardinas, Editorial Siglo Veinti-
uno. 
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H i p 6 t e s i s 

''En toda organización, la implantación y cumplimiento ds 
un proceso adecuado pare. la selección de personal, pue­
de evitar la presencia. de problemas tales como: 

Ausenttsmo 
Baja. productividad 
Alto indice de rotación 
Elevado costo de selección 
Problema.a sindicales 
Frustraciones 

e u e s t i o n a r i o 

l.- ¿Qué opina. de la posición hipotética? 

2•- ¿Podría agragá:raele algo más? 

3. - ¿Debería. suprimirse algo? 

4.- ¿Aborda el tema pl'Oblemas actuales? 

5.- ¿Tendria aplicación práctica la investigación? 

La observación naturalista, como se menciona en el pri­
mer párrafo, ubica al investigador en un plano de obsei 
va.dor pasivo ya que en la producción del fenómeno no -­
puede participar, pues se a.poya en fuentes q_ue general­
mente están sujetas a. cierto grado de error, que no nos 
conducen a. nin.gima parte en cuanto a. su cumplimiento. -
Pero sí es admisible el ntilizarla cor.io pm1to de parti­
da par0 construir algunas hipótesis druio que <;!S otra -· 
for:11~ del conocimiento, sólo que no rodríamos ten,:rle -
la sufi:}iente oor..f.ta.nze. a su aplicación, debido 'i. Tlle -
no es un r.1étodo de i~w :i:iügación to~almen·ts válido. 



Con base en la expoRición anterior decidimos utilizar -
la observación natc:!:al:Ls ta, par~i, compro t. e.e si la hipót~ 
sis plantea.da es de aplicación prác7ica, y l!.1s opinio­
nes obtenidas a :::ontir..uación se describen: 

1).- Los entrevista.dos que estuvieron de acuerdo con nuestra 
hipótesis hicieron los siguientes comentarios: 

1.1 Lic. Gilberto Gutiérrez Domínguez, prof. de Recursos H~ 
manos en la Universidad del Valle de México. 

• El cumplimiento de mi. proceso para la selección, afe..cl 
ta a la productividad cuando se elige a un elemento que 
no tiene la capacidad requerida, a.demás de que experi-­
menta frustraciones al sentirse rechaza.do ·11 • 

1.2 Lic. Francisco _Uvarez A:rce, prof. de Recursos :''umanos 
en la Universidad del Valle de México. 

Para cualquier organización es definí tivo contar con un 
proceso adecuado de selección de personal y la carencia 
de éste puede traer problemas tales como: alto índice 
de rotación, dificuJ.ta.d para adaptarse a los sistemas -
de la organización, inconformidad de los empleados y -­
afectar los costos. 

l.) Lic:. José Luis Mateos Rogerio, supervisor de reclutamiea 
to y selección de personal de Xerox de México, s. A. de 
c. v. 

Si no se involucra un buen proced.imienoo de selección de 
personal en la planeación de recurAos humanos, no ae pu~ 
de tener unr, verdadera satisfacción de las necesidades -
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de personal. 

1.4 Lic. Jorge Escalente, gerente del despacho Ca.der H.S.L., 
Consultores en Administración y Desarrollo de Recm:-sos -
Humanos, 

Una mala se1ección pone en jue~o la imágen de la empresa 
y tr::i.e consecuencias tales como: fal tn. de inicia.ti va de 
las peraon~s, negligencia en sus funciones y ausen7.iamo. 

1.5 Lic, Carlos Ortiz Gutiérrez, jefe de personal de Motores 
Perkins,. s. A. 

Un proceso se debe adecnar a las necesidades particulares 
de cada organización.. 

El pasar por alto alguna de las o-tapas de la. metodologia 
de la selección de personal afecta 13. econo.-uía de la or­
genhación. 

Le. podción hipotética esté. bien estructura.e.a, aunque tg, 
davía muy general. 

1.6 Lic. Guillermo Hernández López, prof. de Planeaci6n y -­

Técnicas de la Dirección de Personal del Instituto Supe­
rior de Estudios Conercialea. 

La hipótesis e.barca prolüema.s actu;;J.es y tiene :i.plicación 
práctica. 'El ausentismo y el índice de :rot c,::;i6n deb 2rían 
estar ·.i.poyados en un 50~'o por las políti.::ns, prestri.cion0s, 
ambiente y sueldos d"l la. or;~ani~a.oi6n. 

l.-:- L. A.?. Armando Andrade Jánche~,, Ins· l. ~u-¡.o Superior de .~s­

tudi "1$ 'JOm":"Cialr:>S, 



En la selección de personal se podría evitar y reducir 
el costo del adiestramiento y capaci taci6n así r:ono el 
descontento del trabaj ailo.t'. 

'3s indispensable que exista uri proceso de selecci6n de 
personal debido a que cualquier tipo de institución d~ 
be contar con personal capacitado~ 

1.8 Lic. Roberto Andrade Sánchez, director de personal de 
Montedison Farmaceuticos, s. A. 

Se debe a..Yi.a.dir a la hipótesis la frustración como pos,! 
ble problema a eYitar en la selección de personal, pues 
cuando se coloca a personas con características J.iferea 
tes a las requeridas, se da lugar a las frustraciones. 

1.9 Lic. José Felix González y ~spa.rza, jefe de relacion~s 
industriales, Gatx Fuller, s. A. 

Debe intentarse un método selectivo, ya que por las n~ 
cesida.des dé cada organización, muy pocos tienen un 
procedimiento bien definido. 

2).- En cuanto a los comentarios que no fueron favorables a 
la hipótesis cabe mencionar los siguientes: 

La selección de personal en nuestro IJa:í.s no está bien 

enfocada porque las técnicas, generalm·3nte no se ade­
crnan a las n'~cesidades de cada empresa. 

2.1 Lic. Juan A. Rodríguez Resendiz, jefe de personal de -
Servicio de Mantenimiento Indus"!:rial, s. A. 
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A'U!lque se trate de da.r una técnica, no siempre será. po­
sible disminuir loa problemas de ausent.L smo y satis:fac­
ci6n en el trabajo, ya. que esto corresponde a funciones 
de superviai6n o al uso de tácnica.s de motivaci6n. 

La. hip6tesis por si soJ.a no tiene validez, deberia ha-­
cerse una critica al proceso de aelecoi6n que actual.me~ 

te se usa., 

No se puede garantizar cien por ciento que con una met2 
dolog!a. se puedan detectar todos los problemas sef'l.ala-­
dos en la hipótesis, ¡a. que hay muchos factores que in­
tervienen en dichos problema.a que no ea posible identi­
ficar en el momento de la selecoi6n. 

2.2 Dr. Fernando Arias Galicia., coordinador del Centro de -
Investigación de la Facultad de Contaduría y Administrj; 
oi6n de la. U.N.A.M. 

Se debe reducir el númnro de variables en atención a. que 
es muy dificil medir algunas de ellas (frustración y -­
problemas sindicales), Para comprobar la hipótesis, d~ 
beríu b:¡sarso en da.toa astad.!aticos quEJ fuesen cuantifi: 
ca.bles. 

2,3 Lic. Sergio Hernández Rodríguez, coordinador de Recursos 
Humanos de la Fa.cu.1 tad de Contaduria y Administración -
de la U. N, A. M, 

Se debería. incluir corno ·;ari able independil'lnte le. baja 
productJ. vida.d. 1 así como <:a.mbia.x el nombre :l.e problemas 
sindica.l 3S a J:l'•Jblemal'I obrero-pe.trona.les. 
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Lo anter~or son algunos con~ntarios que se obtuvieron -
respecto a la hip6tesis y cab:-, mencionar que la meyoria 
coincidió en que se encontraba bien estr1.tcturada y que 
era positiva. 

Respecto a los comentarios desfavorables de las tl'f!S -

persona:; antes mencionadas, opinaron que el mé·~;odo se­
lectivo no era. aplicable para cualquier organización ya. 
que las características de las mismas son muy di versas, 
por lo que se hace la acl araci6n de que el uso del métg, 
do selectivo eyudará a ev:i tar algunos problemas que se 
mencionan en la hipótesis. Se pretende establecer una 
metodología de observancia ge11e1·a.l, ya que solamente se 
trata de sentar las bases para que cada organización a­
plique las etapas del pro ceso de acuerdo a sus necesidj!. 
des. 
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X 

ESTUDIO DE MID.1STRF..O Y PROE.ABIIrIDAD?.S 

"Mues·treo es seguir un método, un procc::rlimiento tal que 
· al escoger un grupo pequeño de una población podamos t~ 
ner un .:;redo de probabil.ida.d de que ese ~1equefio grupo -
posee las carac·~erístir,a.a del tmi-verso y de la pobl'\-­
ci6n que estamos estudiando", (1) 

Toda investigación sea cual fuere su objeto de estudio 
requiere para determinar la muestra motivo del mismo, -
de ser procesada através de algunas de las técnicas m1!­
temáticas conocidas como probabilidad y muestreo, dado 
que le darían una ma;vor confiabilidad a. la muestra que 
deberá. ser representativa del uni ve:cso ·iue 3,3 elija, i,n 
discutiblemente, existen universos que por su tamaño -­
tan voluminoso rew.lta difícil el tratar de abarcarlos 
en su totalidad y es aquí donde debe determinarse una -
muestra, evidentemente donde se tiene que hacer uso dr~ 

la herramienta matemática qu;, es el muestreo. 

Algunos uni'7ersos mediarv.1.s re11uieren también de tomarse 
una muestra de ellos sobre todo cuando no e:x:isten los -
suficientes elementos para llevar a cabo la investiga-­
ci6n en su conjunto. 

También exL>ten otros \t!Ü ,·3r<io8 que podrian ser muy - -

grandes en cuanto al volúrnen de sus actividades, opera­
cionalmente, e incluso económiea.mente hablado, sin em-­
bargo, en cuanto al núme!'o de elementos que consti ~'1.ren 
el universo son pocos. 

( 1) Felipe Pardinas, Metodolo'?ia y Técru.c':l.s de Inv·3S­

ti3aci6n -;n Cimci'"-S So:::! '!les, editorial Siglo -­
Veintiuno, p.p. ~8 y 6·~J. 



Tal es el caso de nuestra investigación que por tratar­
se de empresas financieras operando en el Distrito Fed~ 
ral, las cuales en su meyoría están integradas en gru­

pos, en lugar de tomar una muestra representativa deci­
dimos encuestar el total del universo de estos grupos , 
para que la representativida.d obtenida en la investiga­
ción nos dé en cuanto a validez el cien por ciento que 
representa el universo mismo. 

Sin embargo, aún cuando nuestro universo aparentemente 
es pequeño, fué necesario investigar setenta y cuatro -
empresas que integran los diferentes grupos en cuesti6n. 

No obstante tomar el total del univer~o no podemos pre.!! 
cindir de la medición, sólo que en lugar de obtener es­
tadísticos como sucede cuando se elige una muestra re-­
presentativa, obtendremos parámetros, o sea las medidas 
de una poblacidn. 
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XI 

DIS?.f:O DE LA INVP.S~IGACION 

El planteamiento de la hip6tesis fue la parte fundamen-­
tal para llevar a cabo nuestra investigación, es decir, 

fue el punto de partida de lo que deseabamos investigar. 

Siendo las encuestas el medio más práctico para realizar 

una investigaci6n, se decidi6 elaborar un cuestionario -

para la realización de la misma, ya que previamente se -
había demarcado el universo a investigar o sean las ins­

tituciones de crédito, para conocer el método de selec-­
ci6n de personal que se utiliza en estas instituciones. 

Para darle formalidad a la investigación y para que se -

nos brindara toda la infonnación y ayuda posible en la -
resolución de los cuestionarios, se solicitó a la Secre­

taría de Personal Docente de la Facultad de Contaduría y 

Administraci6n de la U.N .A.M. que se expidiera una carta 

de presentación a cada uno de los integrantes, la cual -
indicaba el Upo de la investigación y el objetivo de la 

misma. 

El área a investigar se limitó a las instituciones de -­

crédito y organizaciones auxilia.res en el Distrito Fede­

ral, las cuales se integraron en grupos financieros o 

las que guardaban relación una con otra aún cuando no hu 

biesen constituido un grupo. 

Los cuestionarios se distribuyeron entre el grupo del s~ 

mina.río previa explicación de la forma en que deberían -



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 función de personal en las -
mismas. Se hizo un cálculo aproximado del tiempo en 
que se realizaría la encuesta quedando comprendido és­
te del mes de diciembre al mes de febrero,· lo cual re­
present6 un promedio de cinco cuestionaJ:'ios por semana. 

Se hizo una evaluación del costo de la investigación y 

se procedi6 a la eiaboraci6n de los cuestionarios que 
deberían ser entregados a las instituciones de crédito 
escogidas para el efecto, previa explicación de la fo_;: 
ma como deberían ser contestadas las preguntas contell! 
das en el cuestionario de referencia. 

Una vez llenos los cuestionarios, se procedió a tabu-­
lar la illformación obtenida mediante un sistema manual, 
se evaluó y se procesó de tal manera que nos indicara 
que etapas de la selección de personal del método que 
proponemos son utilizadas dentro de las instituciones 
investiga.das. 

La obtención e interpretación de los resultados nos -
llevó a la evaluación final del trabajo, en la que se 
especifican las conclusiones que se lograron al finali 
zar la investigación. 
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XII 

F.VALUACION BCONOMICA TIEL 

TRABAJO 

La evaluación económica del trabajo, nos permitió pres~ 
puestar las erogaciones que se iban a generar en el de­
sarrollo normal de lo que hal:Jriamos de investigar. 

Fue necesario hacer un análisis de los costos, tanto de 
material, como de tiempo (horas-hombre), en atención a. 
que nuestro trabajo se dividió en tres etapas, que en -
seguida se detallan brevemente: 

La primera etapa. fue para. la for.mula.ción de la hipóte­
sis y para su comprobación en la práctica, teniendo una 
duración aproximada. de dos semanas, para consu.l tar a -­
profesores y profesionistas relacionados con el área de 
recursos humanos, llevando una copia del planteamiento 
hipotético y un diagrama de flujo del proceso de selec­
ción, para que hicieran los comentarios que juzgaran -­
convenientes. 

La segunda etapa, :fue en el desarrollo de la prueba pi­
loto para la elaboración del "cuestionario definitivo", 
previo ajuste a la hipótesis original, Este trabajo de 
campo tuvo casi la misma duración que el punto anterior, 
en el que hubo gastos de papelería, de tiempo (horas-ho_!B 
bre) y de análisis de preguntas, así como también gas-­
tos de esténciles, copias, fotorreducci6n, etc. 

La tercera y Última etapa., practicamente fué el trabajo 
de campo, ya que en ésta t1·vimos que entrevistar a los 
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....... _! .. -:-·· 

jefes de personal de las instituciones de crédito, mo ;;i 
vo por el cual fue la de mayor duración y la más costo­
sa de las tres etapas. 

La tabulación de los datos obtenidos en las encu.estas -
realizadas, la hicimos en tres semanas reuniéndonos dos 
horas diarias de lunes a viernes, utilizando hoje.s tab~ 
lar~s para el concentrado de la información y represen-

' tandose los. resultados obtenidos en gráficas. La tabu-
lación de los cuestionarios no se incluye en la i~pre­

sión final, ya que quedó archivada en la vitácora de -
trabajo. 

A continÚación se detallan los costos del trabajo desa­
rrollado~ 

Costo de la investigación 

_; 

1).- PRIMERA'ET.APA (Formulación de la hipótesis) $ 24,840.00 

Papelería: 

40 fotocopias (hipótesis) Xerox S 40.00 

8 entrevistadores 
40 entrevis"as a $ 500.00 e/u $ 20,000.00 

Análisis de resultados: 

8 personas, dos horas diarias 
en tres días (S 100.00 la hora) S 4,800.00 
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2).- SEGUNDA ETAPA (Prueba piloto) $ 34, 750.00 

Papelería: 

1000 hojas blancas para apuntes S 150.00 

45.00 

240.00 

l foto reducci6n S 

4 estenciles a S60.00 e/u $ 

90 cuestionarios de 4 hojas 
a S '3.50 e/u S 315.00 

20 entrevistas a S 500.00 c/u 

Elaboración de cuestionario: 

B personas, dos horas diarias 
durante 15 días 
($ 100.00 la hora) 

s 10,000.00 

$ 24,000.00 

3).- TERCERA ETAPA (Realización de entrevistas) $ 61,100.00 

Papelería: 

Hojas tabulares y un block de 
papel milimétrico 

74 entrevistas a $ 500.00 c/u 

Anál.isis de resuJ.tados: 

8 persones, dos horas diarias 
durante 15 d:!'.as 
(S 100.00 la hora) 

100.00 

$ 37 ' 000. 00 . 

$ 24.,000.00 

T O T A L s 120,690.00 
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XIII 

CONP.TRPCCIO:N DEL ct:'S".'IONARIO 

Una vez detenninada con claridad la hipótesis, los obj2 
tivos y el diseño de la investigación, puntos básicos -
de nuestra investigación, se inició la in~egración del 
cuestionario que sería la herramienta principal para la 
obtención de la información de nuestro tema a investi-­
gar. Para lo cual se dispuso de la aportación de pre-­
guntas de libre elección sobre nuestra temática por P8:!: 
te de los integrantes del grupo, llegando a conjuntarse 
un total de 106 preguntas, de las cuales por medio de -
una eliminación se redujo el número de preguntas a 32 -
el cual fue el número de preguntas del cuestionario fi­
nal. 

Se elaboraron cuestionarios inicialmente -para conocer -
las interrogantes que se planteaban y la probación de -
nuestra hipótesis, considerando que los términos fueran 
operativos, válidos y confiables. Con el objeto de fa­
cilitar la tabulación, se utilizaron preguntas abiertas, 
cerradas y de múltiple elección. 

En lo referente a la presentación e introducción del -­
cuestionario se discutió ampliamente entre los integr~ 
tes del grupo, llegándose a la conclusión que debería -
ser entrega.do directamente a la mano del entrevistado y 

su posible solución al momento. 

El cuestionario inicial fue el resultado de innumerables 
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cambios, en base a las sugerencias por parte de los in­
tegrr:lltes del :rupo. 

Las 106 preguntas iniciales al momento de ser formula-­
das se debería de incluir que tipo de variable era, el 
por qué de la pregunta, cual era su objetivo e indicar 
si guardaba relaci6n con alguna pregunta del cuestiona­
rio. Posteriormente se formaron grupos en base a pre-­
guntas similares tomando como base los que su objetivo 
fuera acorde a la investigaci6n. 

Enseguida se enlisten las preguntas definitivas con las 
caro.cter:!sticas por las que se les incluyó en el cuesti.Q. 
nario¡ 

l. - ORIGEN DE LA EMPR.'WA 

Nacional 
VARIABLE: 

POR QUE: 

OBJPJI'IVO: 

( ) Extranjera 
Interviniente. 
Se aplica con la idea de probar que la rela 
ción hipotética existe o no 8n los 2 tipos 
empres ar:!. ale s. 
Para conocer casuísticas peculiares en cada 
uno de los grupos. 

2.- C.API'!'AL SOCIAL (Millones de pesos) 

V A.1U '.:BI,E: 
POR '~UE: 

RELACIOlI: 

OBJ~IVO: 

Interviniente. 
Para clQsificarla mas plenamente en el uni-­
V·:rso de nuestrP. investigación. 
Se relaciona con el origen de las empresas. 
Cono car el po t enci:-:1 económico y m:-~gni tud -
de la empresa. 
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3 • ..-¿CUAL -:s fil, GIRO nE LA ~iiPIIBSA? 

VARIABI,E: 

POR QUE: 

RfiliACION: 

OBJ3TIVO: 

Interviniente. 
Demarcar giros dentro del universo muestral. 
Con el número de empl:!ados. 
Conocer el número de empleados por empresa 
del grupo, 

4.- ¿l'lXISTE .AREA O DFJ'AR''.'l\MJfilTO PA;1A. LA SELIDCION DE PF:RSO­
NAL? 

SI NO 

V ARI.ABLE: 

POR QUR: 

RELACIOll: 

OBJETIVO: 

----
Interviniente, 
Establecer las bases para analizar el proce 
so de selecci6n y si se efectúa en la empri 
sao no. 
Con las preguntas ¿;iro ;/ número de empleados. 
Conocer el número de empresas que cuentan -
con un área o departamento de selecci6n de 
personal. 

5. - ¿QUE PUESTO Y :ESCOLARFlAn TIENY. QUI'EN Rl-'.ALIZA LA SEL~­
CION DB PERSONAL? 

VARIABLE: 
POR QUE: 

REL.ACION: 

OBJETIVO: 

Interviniente. 
Para poder Qetectar si es motivo de una buena 
o mala selecci6n de personal, 
Con la pregunta de si existe o no un área o 
departamento de selecci6n de personal. 
Precisar si la urofesion es un factor deter­
minante para una buena o mala selección. 

6.- NUMERO DE EMPLEADOS ACTUAJ,'.fo1S 

-----~ Empleados 
V ARIABL'.!':: Interviniente. 
POR QUE: Para observar en empresas de que número de em­

pleados se comprueba o no la hipótesis. 
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::l..BLACION: Se relaciona con el orit?;en y capital social 
de la empresa. 

OBJl?.TIVO: Poder fij~r las bases parP. el mlálisis de la 
rotación. 

7. - ¿SR fll(HJ'l'i AWUN PROC~SO T!~CNICO P .AilA LA SRLECCION DE -
Pr:RSmi !J.,? 

Sí ) No ) 

V ARI.A:BLE: Interviniente. 

POR QUB: Conocer cuantas empresas utilizan un proceso 
basado en una técnica. 

RRLACION: Se relaciona con si existe un área o departl!­
mento y quien realiza la selección. 

OBJ:STIVO: Fijar si se tiene alguna metodología para la 
selección de personal, aunque sea ineficiente. 

8. - CONSIDERA QUE TENIENDO UF ME'J.'000 PARA SELF.CCION DEBIDA­
MENTE ESTRUCTU·~_l\DO SJ7 :rr.:FL0,T A. .. 'R.IA EH: 

Meyor productividad S:C ( ) No ( ) 
Disminución en la rotación Sí ( ) 
Disminución en ausentismo Sí ( ) No ~ ~ 
Repercusión en los costos No 
por una buena selección Sí · ( ) No ( } 
POR QUE: Para poder comprobar en una pequefia matriz de 

opinionos si se prueba o disprueba la hip6·~e­
sis en las varia.bles dependientes. 

RELACION: Posición hipotética 
OBJR:rIVO: Comprobar que la posición hipotética existe -

en el universo de la investigación o en su ca 
so d.isprob:uola. · -

11.- ¿.ANTi;:S DE :SNTR~:OAR.1:\ SOLICI'I'UD 1m i:Jrl:>r;·:;o SJ~ RRALIZA UNA 
EN'.:REVISTA? 

Sí ( ) lfo ) 

VA:.UA'BL'.:: Interviniente. 
POll QUr.:: Conocer si en ese tipo de empresa u'tilizs.n -

una pre-entre\•:':.sta para iniciar el :proceso de 
selección. 

RRLACIOH: Con la. p;:oegunt?. rt:s;;;m.3able :~e la selección -
,:.r con la de ::ii se utiliza un proceso técnico. 

o:;,TETIVO: Confi:-mar si se; U":íliza le. entrevista previa. 
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12.- ¿QUIENES REALIZAN LAS P.NTRF:1TIST.Ai'3 r.:11 LA SELEX::CION ])"P, PT-:,E 
SOWJ'J,? 
Responsable de selección 
Responsable de área 
Jefe inmediato 

) 
) 
) 

Otros (especifique) ------·- ------·--
VARIABLE: Interviniente. 
POR QUE: Conocer que personas realizan las entrevistas. 
RRLACION: Con el puesto y escolaridad y la de si se si-

gue un proceso técnico para la selección de -
personal. 

OBJErIVO: Conocer la importancia que se le da a la en-­
trevista en el proceso de selección. 

13.- ¿COMO VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONA110S POR LOS CANDID! 
TOS? 

.Investigador de la empresa ( ) 
Investigación telefónica ( ) 
Despacho especializado ( ) 
VARIABLE: Interviniente. 
POR QIJE: Cónocer si se verifican los datos aportados. 

por el candidato. 
R.i"ThACION: Con la pregunta de si existe entrevista pre-­

vía a la entrega de la solicitud. 
OBJErIVO: Que importancia y profundidad se le da a la -

investigación de los datos. 

14.- ¿QUIEN REALIZA EL EXAMEN MEDICO? 
Médico en la empresa 
Consultorio médico 
Clínica 

( ) 
( ) 
( ) 

VARIABLE: Interviniente. 
POR QUE: Partiendo de la base que es obligatorio el exá­

men médico, se trata de verificar su realiza--­
ción. 

RKLACION: Con la pregunta del tiempo mínimo para cubrir -
una vacante y con la del proceso técnico de se­
lección. 

OBJBTIVO: Conocer quien hace el exámen médico. 
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16.- ¿CU.AL ES EL TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR UUA VACANTE? 

VARIABLE: Interviniente. 

POR QUE: Conocer la eficiencia del método de selección 
y su relación con la posición hipotética. 

RIITi ACION: Se relaciona con si existe área o departamen­
to, fuentes de reclutamiento y q_uién lo efec-

túa. 

OBJETIVO: Determinar el costo de selección. 

17. - NUM!filO DE AL~AS Y BAJAS EN EL CURSO DEL PRESF.NTE AÑO 
___ Altas ___ Bajas 

VARIABLE: Interviniente. 

POR QUE: Obtener información para analizar claramente 
el índice de rotación y comprobar o disprobar 
la posición. hipotética. 

R.ELACION: Con la pregunta número de empleados. 

OBJBrIVO: Obtener el índice de rotación 

18.- EL FORMATO DE LA SOLICITUD QUE UTILIZA ES: 

Especial disefiado por la empresa 
"Estandarizado (comercial} 

VARIABLE: Interviniente. 

) 
} 

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

RRLACION: Se relaciona con la pregunta de si existe algún 
proceso técnico de selección. 

OBJMIVO: Corroborar si se cumple con esta fase del pro­
ceso de la selección de personal. 

19.- DE LOS SIGUIENTES MF.:DIOS SRÑ.ALE CU.AL~S UTILIZA PARA F.FEC­
TUAR LA INTIDRACION DEL PERSONAL DB NUEVO INGRESO A LA OR 
GANIZACION: -

Manual de bienvenida 
Presentación con el personal 
Vi si ta a las oficinas 
Otros (especifique) 

VARIABLE: Interviniente. 
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POR QlJP.: Conocer que m-1dios son los ;rrás utilizados en 
este tipo de org'1ll.i3aciones para la inteera­
ci6n del personal de nuevo in;.;reso. 

RELACION: Se :relaciona con la pregunta si se sigue a:i­
gún proceso técnico. 

OBJETIVO: Para determinar mediante este pregunta si e­
fectivamente aplican esta. etapa del proceso 
de selección. 

20.- AL PREl'A."l..AR LA ENTREVIS'l'A FORMAJ, CON :FlL CAHDIDATO: 
( } 
( ) 

Se utiliza un dineño gen0ral 
Se elabora una. forma. particular 
VA!UABLE: Interviniente. 
POR QUE: l'e:rmi tirá comprobar que tan necesaria. o inn~ 

cesa.ria resulta la preparación de una entre­
vista formal. 

RELACION: Con la pregunta de entrevista de fondo. 
OBJETIVO: Para conocer la importancia que se le da a -

la entrevista formal. 

21. - ¿SE REALIZA LA FORMALIDAD n~ FIRMAR CONTRATO CON EL TRA­
E.AJ .AD.OR EN1! 1R.~ AHDOLE UN EJPJ,fl?L.AR? 

Sí ( ) No ( ) 
VA.~ABLli:: Interviniente. 
POR QUE: Porque es un requisito indispensg,ble que es­

tablece la Ley Federal del Trabajo 
RELACION: Con la inducción del empleado. 
OBJETIVO: Verificar si se cumple con la etapa del pro­

ceso de selección. 

22.- ¿QUE DOCHM"!NTOS SR LE SOLICJfl'AN AL 

Comprobante de estudios 
Car~a de recomendación 
Documentos oficiales 
Otros (especifique) 
VARIABLE: Interviniente. 

( ) 

i ~ 
( ) 

CAffDinATO? 

POR QUP,: Porque dentro de -::odo método de selección de­
be fundamentarse la infor.maci6n 1ue proporci~ 
na. el candidato. 
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B.RLACIOl!": Con la pregunta de proceso técnico ie selec­
ción, con la de verificación de de.tos y con 
la de entrevista. aclaratoria. 

OBJF.".'IVO: Para verificar si se lleva a cabo de a.cuerdo 
a lo proframado poi• el proceso pro¿;ramado. 

23.- ¿QUF'.l'f"¡S T!.7:':&: A CABO LAS '!i.:NTRlNIS'J'AS 

Responsabl.;) de 1 a selección ( ) 
DRi!'DíI'.1'IVAS? 

Futu1.10 jefe inmedi a.to ( ) 
Gerente ( } 
Otros { esr·~cifique) ( ) ----
V ARI AflL "E: 

POR Qlf'3: 

RELACIOH: 

OBJ'"n'IVO: 

Interviniente. 
Por la trascendencia de esta etapa en el mé­
todo, es importante conocer quien la lleva a 
cabo. 
Con la pregunta si se lleva a cabo un proce­
so técnico de selección. 
Para comprobar si se realiza confonne 9l Pl".Q. 
ceso de selección. 

24.- ¿REALIZAN UN Al'IAJ,ISIS DE LA SOLICITUD DE TRABAJO ANTES 
DE CONTINUAR CON RL PROCESO DE sm:.:1~CCIOH DE PERSONAL? 
Sí ( ) No ( ) 

VARIABLE: 

PO!t QUE : 

RELACIO:'.'r: 

OBJN!'IVO: 

Intervinien·~e. 

Es indisn.-:msable conocer las características 
del candlde.to qu13 habrá de ocupg,r la vacante, 
Control de en7.rega de solicitud y con ¡a nú­
mero 6 de 1.<J. matriz. 
Desechar a los candidatos menos viables. 

27 .- EN CASO DE EXISTIR DUDAS RESPECTO DE LA INFORMACION PRO 
PORCIONADA POR RL CAlIDIDA.ri:'O, ¿SE LLEVA A CABO UNA "1NTIDi 
VIS'~ JI. ACM.'.·lA':!.'ORI A.? -
Sí ( ) No ) 

VAR1Af3I,3: Interviniente. 
POR QUB~ Conocer en 111·~ porcentaje es importante llevar 

a cabo una ent:!'~·1i3ta. 
R'T)LACION: ~e relaciona. cor, la pregunta si se sigue algún 

ro.::uso técnico. 

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

28. - ¿CON QUE PF.RIOD!Cll1AD DETT:RIVITWA SUB ~·J•~CT:SIDADES 'TS P-:'J.­
Sül'iAL? 

Mensual.ro ,~ri_t e 
Semestralmente 
Anualmente 

) 

~ 
VARIABLE: Interviniente. 

POR QUE: ~onocer la efici·mci< e importancia. quE se le 
da a la previsión d·~ personal. 

:iRLACION: Se relaciona con la p1·egunta. si Re si;c1e algún 
proceso técnico. 

OBJETIVO: Para corroborar con la matríz del proceso si -
se utiliza este tipo de rmtrevista • 

29. - ¿ Ql'f~ M:mrns UTILI Z.AN LAS DIVERSAS ARF.AS p EA soncr :·AR A 
LA DE PERSONAL QUF. SE CTJBRA AL<=lJMA PLAZA? 

Formato específico ( ) 
rlemorándum ( ) 
Otros (especifique) ( ) ------·-------
V ARIAB1E: Interviniente. 

POR QUE: Determinar que medio es el más utilizado para 
la requisición de personal y la importancia -
que se le da. 

R.'P.LAGION: Se relaciona con la pregunta de si existe un 
área o departamento exclusivamente a la selec 
ci6n de personal y con la del proceso técnico 
de selección. 

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

30.- QUIRtIBS PARTICIPAN EN LA EV.ALUACION DB LOS EXAH':NBS QUE 
S'B .APLIC.AN A LOS CANDIDATOS: 

Responsable de selección 
Geren'e o responsable del áxea 
Psicólogo 
Otros ( esp :c(.:ifiq_ne} 

V ARIJl.:BLH: Interviniente, 

( 

~ 
( 

) 
) 
) 

) -------- -· .. 

POR ·::JUE: Conocer la ,,:::.c:iF;·c5 . .' rJe 113 evalu2.ción ~: par­
~:ir de :ietermin:u- qnien 1::1 rP.~·liz;9 '.! la impoE 
-<;ancia qu,-, 39 le da. 
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RELACION: Que puesto y escolaridad tiene quién realiza 
la selección de personal, utiliza algún méto 
do para depuracion de candidatos, se sig:ue :: 
algUn proceso técnico pare. la selecci6n. 

OLSETIVO: Precisar si el puesto y profesión es f•:ctor 
determinante pare. qu~ se lleve a cabo la ev~ 
luaci6n sobre bases técnicas. 

31.- ¿QUE RL3MENTOS DR REGISTRO Y CON~~ROL S:t< GIDIBRAN PA.::tA LO' 
RRCIRN CONTRN".ADOS? 

V P.RI .ABLE: 
POR QUR: 

Interviniente. 
Toda. empresa debe estar regida por principios 
de órden y los registros de personal son base 
de este control. 

RELACION: Se relaciona con la pregunta si se sigue algún · 
proceso técnico. 

OBJE':!'IVO: Para compro~)ar con la matriz del proceso f?,i -
se utiliza. el registro. 
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XIV 

ClF~STIONARIO INI''IAL 

CUESTIONARIO PILOTO SUJE'l'O A MOnIFICACIONBS n~SPUF,S 

DE CONOCER LA OPINION DE PROFESIONIST.AS 

CALIFICADOS EN LA MATERIA 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 

F ACUL'l.' AD DE CON'l' rDURI A Y ADMINISTRACI ON 

Seminario de Investigación Administrativa 

Grupo 867 

Cuestionario que muestra el alumno: 

--------' número de cuenta --------
para cubrir la asignatura de Seminario de Investigación 

Administrat.iva, con la especialidad de: El Desarrollo 
del Hombre en las Organizaciones. 

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

"UNA ADECUADA SHLEc;CION DEL Rl<:CURSO 

.Htfrl.ANO RIIDUNTl.ARA "SN MAYOR""!S 3'"'l.NID'I 

eros PARA LA ORGANIZACION y PARA -

SU PROPIO PRRS01TAL". 
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l.- ORIGEN l)'B L :, EMPRESA 
N a.ciona.l ( ) 'F'xtra.njera. 

2.- C.AJ?IT.AL CJOCIAL "millones de pesos) 

·---------
~. - ¿CUA.1i ES RL GIRO DJí1 LA EMPR'F:SA? 

4.- ¿EXISTF. AREA O DEPARTAMENTO DEDICADO EXCLUSIVAMEll 
TE A LA SELEOCION DE PERSONAL? 

S! ( ) No 

5.- ¿QUE PUESTO Y 'l!lSCOL.ARIDAJI TIENE QUIEN REALIZA LA 

SELBCCION DE PERSONAL? 

Puesto ---------
Escolaridad -------

6.- NUMERO DE EMl?LToJADOS ACTUALBS 

------Empleados 

7.- ¿SE SIGUE ALGUN PROCESO TF.CNICO PARA LA SEL~CCION 
DE PERSONAL? 

M ( ~ ) 

8, - CONSIDERA QUE TENIENDO UN METODO PARA LA SELECCION 
DEBIDAMENTE ESTRUCTURADA SE REJl'LEJARIA EN . . 

Ma¡y'or productividad ::li { ) No ) 

Disminuci6r. do la rotaci6n Si ( } No ) 

Dimninución '"-:ll auaentünno Jí ( ) No ) 

Repercusión ·,n :'li .::minucidn 
•.1 " costos S:! No 
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9.- MARQUE SU RESPUESTA EN EL PARENTESIS 
CORRESPONDIENTE 

l.- PREVISION DE PERSONAL: Es el cono 
cimiento de los requerimientos f'u 
turos de personal. -

2.- REQUISICION DE PERSONAL: Petición 
oportuna de las distintas áreas -
del organismo a la de personal,de 
los recursos humanos necesarios. 

3.- RECLUTAMIENTO: Búsqueda de sitios 
idóneos para aprovisionamiento de 
trabajadores. 

4.- CONTACTO: Medio de ¿omunicación -
entre la empresa y los solicitan­
tes. 

5.- ENTREVISTA PREVIA: Es la que sir­
ve para detectar si los aspiran-­
tes reúnen las caracterlsticas mi 
nlmas del puesto. -

6.- SOLICITUD: Formato utilizado para 
recabar información personal de -
los aspirantes a ocupar el puesto 

7.- ESTUDIO DE SOLICIT.UD Y/O CURRICU­
LUM VITAE: Análisis de la informa 
clón de caracterlsticas persona-~ 
les preparación y experiencia de_ 
los candidatos. 

8.- PREPARACION DE ENTREVISTA: Gula -
de preguntas para despejar dudas_ 
o para ampliar la información co~ 
tenida en la solicitud y/o curri­
culum vitae. 

9.- ENTREVISTA FORMAL: Es aquella que 
se hace a los candidatos más via­
bles para determinar sus caracte­
rlst icas y experiencia, se identl 
fican con los requerimientos del_ 
puesto. 

10.- PETICION DE DOCUMENTOS ADICIONA-­
LES: Después de la entrevista for 
mal pueden surgir dudas que el eñ 
trevistado desea aclarar mediante 
documentos adicionales solicita--
dos al candidato. 

LO 

SI 
NO 

s 1 
NO 

s 1 
NO 

s 1 
NO 

SI 
NO 

s 1 
NO 

SI 
NO 

SI 
NO 

SI 
NO 

SI 
NO 

CONOCE EXISTE 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) SI ( 
( ) NO ( 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) SI ( 
( ) NO ( 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) s 1 ( 
( ) NO ( 

( ) SI ( 
( ) NO ( 

LO USAN 

SIEMPRE ALGUNAS NUNCA 
VECES 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

) ( ) ( ) ( ) 
) 

1 
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LO CONOCE 

11.· INVESTIGAClON DE RE~ERENCIAS: 
Corroborar,los datos proporcio­
nados por el solicitante. 

12.- INVESTIGAClON DE ANTECEDENTES PE 
NAtES: Obtener del solicitantes 
carta de antecedentes penales. 

13.- fNVESTIGACION SOCIOECONOMICA: 
Anál lsls del 'status del candida­
to. 

l 

14.- EX~MENES PSICOMETRICOS: Evalua-­
ciOn del potencial del·candldató 
para su desarrollo en el trabajo 
(exámenes de suficiencia, conocl 
ml·entos y aptl tudes). 

l5.- ENTREVISTAS ACLARATORIAS: Para 
despejar dudas acerca de la ve-­
rac ldad de la Información de los 
documentos presentados o de las 
investigaciones hechas. 

16.- SELECCION PRELIMINAR: Etapa en 
la que se define a los candlda-­
tos ldOneos para cubrir el pues­
to, 

17.- ENTREVISTAS DEFINITIVAS: Son las 
que realizan las personas que -­
tomarán la decislOn para la con­
tratación de un candidato. 

18,- EXAMEN MEDICO: Reconocimiento -­
flslco para determinar el estado 
de salud del candidato, 

19.- ENTREVISTA ACLARATORIA: Sirve -­
para despejar dudas que surgle-­
ran en el resultado del exámen. 

20.- CONTRATACION: Formalidad de la 
relaclOn de trabajo en un docto 

21.- INDUCCION: Información al nuevo 
empleado para acelerar el proce­
so de su Integración a la empres 'é 

SI 
NO 

s 1 
NO 

SI 
NO 

s 1 
NO 

s 1 
NO 

SI 
NO 

s 1 

NO 

SI 
NO 

s 1 
NO 

s 1 
NO 

s 1 
NO 

22.- REGISTROS: Sistema para conserva 
la Información del empleado du-­
rante su estancia en la organiza 

r S 1 
- NO 
-

e Tl\n, 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

-
( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

( ) 
( )) 

( ) 
( ) 

( ) 
( ) 

EXISTE ALGUNAS SIEMPRE NUNCA 
VECES 

SI ·( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

SI ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

s 1 ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

s 1 ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

. 
SI ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

5,¡ ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

SI ( ) ( ) ( ) ( ) 

NO ( ) 

St ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

s 1 ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

SI ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

SI ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 

s 1 ( ) ( ) ( ) ( ) 
NO ( ) 



\. 

;o,- ¿CUALES SON SUS FUENTES DE RECLUTAMIENTO? 

( ) Personal de la empresa ( ) Otras empresas 
( ) Anuncios en el per16dlco 
( ) Escuelas 

( ) Agenclas de colocaclcSn 
( ) Otros 

11.- ¿ANTES DE ENTREGAR LA SOLICITUD DE EMPLEO SE REALIZA UNA ENTREVISTA? 

sr ( ) No ( ) 

~2.- ¿QUIENES REALIZAN LAS ENTREVISTAS EN LA SELECCION DE PERSONAL? 

Responsable de selecctcSn ( ) 
Responsable de área ( ) 

. Jefe Inmediato ( } 
' Otros ( ) _________ _ 

13.- ¿COMO VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL CANDIDATO? 

Investigador de le empresa ( ) 
Investigación telefónica ( ) 
Despacho especial Izado ( } 

14.- ¿QUIEN REALIZA EL EXAMEN MEDICO? 

M~dlco en la empresa ( ) 
Consultorio médioo ( ) 
Clínica (} 

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 AflO 

_________ _,Altas ___________ sajas 

1B.- ¿EL FORMATO DE SOLICITUD DE EMPLEO QUE UTILIZA.ES? 

Especial dlseílado por la empresa ( } 
Estandarizado (Comercial) ( ) 

19.- ¿UTILIZAN UN MANUAL DE BIENVENIDA? 

sf ( ) No ( ) 
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20,• AL PREPARAR LA ENTREVISTA FORMAL CON EL CANDIDATO: 

Se utiliza un dlserio general ( ) 
Se elabora en forma particular ( ) 

21.• ¿SE REALIZA LA FORt-'AllDAD DE FIRMAR CONTfl!'\TO CON EL TRABAJADOR ENTREGAN• 
OOLE UN EJEMPLAR? 

sr < > No (.) 

22. • ¿Q,UE DOCUMENTOS SE LE SOLICITAN AL CANDI DATO? 

Comprobante de estudios ( ) 
Carta de rcaimendación ( ) 
Documentos.oficiales ( ) 
Otros (especlffque) ( ) ______ _ 

23 •• ¿Q.UIEN (ES) LLEVA (N) A CABO LA (S) ENTREVISTA (S) DEFINITIVA (S)? 

Responsable de la selección ( ) 
Futuro Jefe inmediato ( ) 
Gerente · ( ) 
Otros (Especlffque) ( ) ______ _ 

24.• ¿REALI Zf\N UN MALI SIS DE LA SOU CITUD DE TRABAJO ANTES DE CONTINUAR CON 
EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL? 

sr ( ) 

25.• ¿QUIEN LLEVA A CABO LA ENTREVISTA DE FONDO? 

Responsable de la selección 
Futuro jefe dol ciindldato 
Gerente 
Otros 

No ( ) 

26 ... ?ARA CADA UNA DE LAS DIFERENTES ENTREVISTAS QUE REALI 1AN AL CANDI DATO: 

A) SE CUENTA CON UN FORt'ATO ESTABLECIDO ( ) 

8) SE P' ~N:::AN ANTES DE CADA UNA DE ELLAS ( ) 

C) NO S~ EFECTUAN ( ) 

27, .. EN CASO DE EXISTIR DUDAS RESPECTO DE LA INFORt'ACION PROPORCIONADA POR EL 
CANDI DATO, ¿SE LLEVA A CABO UNA ENTREVISTA ACLARATORIA?, 

st ( ) 
No ( ) 
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2$.. ¿CON ~YE PER;JDICIDAD DETERMINA SUS NECESIDADES DE PERSONAL? 
( ?REVI S ION DE PERSONAL) 

MENS~Al.ME::TE ( ) 
SEMESTMLME:tl'E· ( ) 
ANUf,L'lENiE ( ) 

29.• ¿QUE ~EDtOS UTILIZAN LAS DIVERSAS /IREAS PARA SOLICITAR A LA DE PER• 
SOMAL Q.UE SE COBRA ALGUNA PLANTA? 

(REQ.UISICION) 

FORMATO ESPECI FI CO 
liENOAANDUM 
OTROS (ESPECIFIQUE) 

30.• ¿Q.UI ENES PARTICIPAN EN LA EVALUACION DE LOS EXAMEllES Q.UE SE APLICAN A 
LOS CANDI DATOS? (EXAMEN) 

RESí'ONSAl3LE DE SELECCION ( ) 

PSI COLOGO · ( ; 
GERENTE O RESPONSABLE DE AREA ( } 

OTROS (SSPECIFIQUE) ( ------------

31.• ¿Q.UE EW:E~'TOS DE REGI STRO Y CONTROL GE GENERAN PARA LOS RECI EN COllTRA· 
TADOS? 
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PRUEBA PII10TO 

Con la finalidad de valid ::· '•l r'_;i::stionar:; sobre el 8:§. 

pecto temático del mismo, de conocer los pur..tos débiles. 
así como el tiempo de re8olución, las reaccion":s de los 
entrevistados y sus comentarios :'efinltivos, fue neces.§!. 
rio realizar una serie de entrevistas preeliminares o -
sea lo que se conoce con el nombre de prueba piloto, -­
que constó de entrevistas entre la gente considerada CQ 
mo peritos en nuestro tema de investigación, como lo 
son profesores sinodales de exámenes profesionales y -­
gente de empresa que tiene a su cargo la función de se­
lección de personal. 

Los comentarios generales así 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 sufic:ien­
temente claras y que el cuestionario contenía pre­
guntas repetidas. 

b).- Se consideraba demasiado extenso en lo referente -
al número de hojas (siete), por lo que se optó por 
hacer una fotorreducción que nos serviría :. la vez 
p3Xa su fácil manejo e impresión, así mismo faci11, 
taría la labor del entrevistador, ya que la impre­
sión que causaría al entrevistado sería muy posit~ 
va porque consideraba que su contestación sería en 
un lap.~o bre•;s, q:u,edando finalment. en :uatro hojas. 
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MATRIZ DE OPINIONES GENERALES DE PROFESIONISTAS ENTREVISTADOS . RESPECTO AL CUESTIONARIO PILOTO 

E N T R E V 1 • s T A o o R E s 
FA C T O R J. LOZA R. RODRIGUEZ M.A. DIAZ C. SERRANO J.GONZALEZ A.ROBLEDO A. J!MENC:Z '.:. ESC/>MILLA 

ADECUADO ADECUADO ADECUADO ADECUADO ADECUADO ADECUADO ADECUADO ADECUADO 
SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO SI NO SI tlO SI NO -' 

X l X X 
1 1 ' 

ENCABEZADO XX j X X i X X Í XXX l XXX! xxxi X.< : 
' 

1 1 
. ¡ 

1 1 1 ' ·-1 

~ X EX'TENS 1 ON X X j . xx¡ X X 1 xxx! X ¡XX XXX XXX; X 
' 

1 
1 ' 

CL~~i:°cftPNP.le;LAS 
1 

1 1 ! 1 , 1 

¡xx xxl xx: XX l X ¡xxx XXX X XX ( lxx 
1 1 ' 1 

1 1 1 

! XX 
1 

XX : X ' SECUENCIA LOGICA XX ¡ X X 1 XXX¡ XXX XXX: X X : 
1 1 1 

\JI 
. Jl 

COMPLETO 

TOTALES 

·-
xx· ! ' 1 1 

XX ¡ 1 ¡ XX 
1 

X X : xxl X XX ! X X xxxi X X i 
' 1 1 1 ' ' 
1 

i o 10 ¡ o 10 : 5 ' ! 2 15 i o ~ 3 o : 4 10 9 1 6 13 7 1 1 

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

Cada "X" representa la opini6n afirmativa o negativa de un entrevistado, 



\J1 
.¡:>. 

OPINIONES.: 

SI 18 
ENCABEZADO ADECUADO.<. 

NO 2 

_..--.5I 17 
EXTENSION ADECUADA. 

"---No 3 

___..sI 12 
CLARIDAD ADECUADA. 

--.._NO 8 

----SI 17 
SECUANCIA ADECUADA. 

-........._NO 3 

---SI 16 
COMPLETO ADECUADO . 

.....___NO 4 

Número de personas entrevistadas : 20 . 

REPRESENTACION PORCENTUAL DE LA MATRIZ DE OPINIONES. 

103 

153 TOTAL ADECUADO 

SI NO - --
80 20 

40% 

153 

203 



c).- Debería ser contestado por personas que conocie-­
ran la temática del mismo. 

Los comentarios a favor fueron satisfactorios y dignos 
de tomarse en cuenta, considerándose que el cuestiona­
rio guardaba una secuencia lógica y por lo tanto resuJ: 
taba entendible para las personas entrevistadas, lo -­
cual se muestra en el cuadro respectivo. 

En lo referente a las preguntas, fueron sometidas una 
a. una a los comentarios y sugerencias de los partici-­
pantes tomando como base lo expuesto por los entrevis­
tados en nuestra prueba piloto y llegándose finalmente 
a la conclusión que en su ma\Y'oría resultaba entendible 
y por lo tanto válido. 

Por lo 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 ordenándolas en el 6rden de los 
factores de la matriz de opiniones: 

Encabezado. 

En este factor se tuvieron dos opiniones desfavorables 
las cuales basicamente consistían en que no se estaba 
considerando hacia que tipo de organizaciones estaba -
dirigida la investigación. Estas observaciones no fu~ 
ron consideraclas para modificar el cuestionario, ya -­
que de antemano se había establecido el universo en el 
que se realizaría la investigación y el procedimiento 
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que se seglliria sería el de efectuar le~ entrevistas -
personalmente. 

Extensi6n. 

Referente a este factor se encontraron t~es opiniones 
adversas, que principalmente consistían en que el cue~ 
tionario era muy extenso y que dificul taria el llenado 
por el enrtrevistado. 

En base a estas opiniones se optó por hacer una foto-­
rred ucción del cuestionario, con lo cual se logró ha-­
cerlo más pequefio. Por lo que respecta a las pregun-­
tas, no fue posible reducir el número,ya que las cont~ 
nidas en el cuestionario eran las necesarias para la -
obtención de la información requerida. 

Claridad de las preguntas. 

De loe factores analizados éste fue el que tuvo más C.Q. 

menta.rios en contra, lo que motivó que se hiciera una 
revisión al cu.estiona.rio y se efectuaran las oorrecci.Q. 
nea que se juzgaron convenientes. 

En algunas preguntas abiertas fue necesario incluir -­
una respuesta más, con objeto de facilitar la contest.!:!: 
ci6n, también se ampliaron preguntas ~ue estaban muy -
lacónicas y dificultaban su comprensión y que aparent~ 
mente no tenian relación con la respuesta solicitada, 
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 anali~ar comparando el cuestion'3-
rio piloto con el definitivo. 

Secuencia 16gica. 

Las opiniones adversas fueron tres y consistieron en -
que las preguntas del cuestionario no ¡suardaban una s~ 
cuencia 16gica con las preguntas de la matriz, ya que 
después de ésta se incluían preguntas que guardaban 
una analogía con las expuestas en la matriz. 

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

Completo. 

Las personas entrevista.das que opinaron en contra de -
este factor fueron cuatro, a las cuales les pareció -­
que se podían incluir más preguntas que dieran lugar a 
información complementaria. 

Esto fue analizado y se concluy6 en que si se incluían 
más preguntas se haría más extenso el cuestionario, _,.. 
a.demás de que algunas se referían a información difí-­
cil de obtener y que basicamente no aportarían inform_§!. 
ci6n importante para la investigación, ya que éstas -
no se referían al tema, en su mayoría solo profundiza­
ban en una parte del método dando con esto lugar a que 
se complicara la interpretación de los resultados des­
virtuan.do la naturaleza de la investigación. 
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En base a ésto se realizaron las modificaciones nece­
sarias y se llegó al cuestionario definitivo que nos 
serviría para. la. obtención de la información y para -
llevar a cabo la comprobación o disprobación de nues­
tra. hipótesis. 
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CUBS"'IOtTARIO FI17J\L 

UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO 
FACULTAD DE CONTADURlA Y ADMINISTRACION 

Seminario de Investigación Adm!nistrauva Grupo 867 
Cuestionarlo r¡ue aplica el alumno _________________ _ 

-------------' con No. de Cta. _________ _ 

liara cubrir la asignatura de Seminario ·Je !nvestigaci6n Administrativa, con la espe · 
cialidad de "El Desarrollo del Hombre .:i, hs Organizaciones". 

Responsable: Dr. C.A. Ricardo Rivera Soler 
Av. Coyoacán No. 635 - 1001 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. 

l. - ORIGEN DE LA EMPRESA 

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

3. • ¿CUAL ES EL GIRO DE LA EMPRESA? 

Extranjera ( ) 

4. • ¿EXISTE AREA O DEPARTAMENTO DEDICADO EXCLUSIVAMENTE A LA SELECCION DE 
PERSONAL? 

sr ( ) No ( ) 

5. • ¿QUE PUESTO Y ESCOLARIDAD TIENE QUIEN REALIZA LA SELECCION DE PERSONAL? 

Puesto -------------Es col a r1 dad 
---------~ 

6. • NUMERO DE EMPLEAOOS ACTUALES. 

Empleados 

7. • ¿SE SIGUE ALGUN PROCESO TECNICO PARA LA SELECC!ON DE PERSONAL? 

sr ( ¡ No ( > 

B.-. CONSIDERA QUE TENIENOO UN METODO PARA LA SELECCION DEBIDAMENTE ESTRUC• 
TURAOO SE REFLEJA RIA EN: 

Mayor productividad sr ( ) No ( ) 
Dlsmlnu.:lón de la rotación Sí ( ) No ( ) 
Disminución en ausentlsmo sr ( ) No ( ) 
Repercución ~n disminución de 
Costos sr ( ) No ( ) 
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9,• MARQUI! Sll R!!li!'\lliST.\ ~N EL• 
l'AllliNTl::SIS mRllliSl'ClNDIU'l rE 

LO O'.lNOCE 

9,1 P!IEVISION OE PERSONAL: Es el• 
conOl!'lmh:nto rJe los requ1..•r1m1t:n • 
ro1 futuro• de personal. 

9.2 REQUISICION f)o PERSONAi.: Pe • 
tlclón oportunil dt!' la.11 UhtrJnrae • .. 
•rea.a del orga.nt11mo a. l.1 lJc ¡kr~ 
nal, de 101 rccuraos humanos n~e 
aarfos. -

9,3 RECLUTAMIENTO: Büsqu.Uo de sl 
Uo1 Idóneos para 3provis1onam1e~ 
to de Clndh.tlltos, 

9, 4 CONTACTO: M~lo Je comuntca• • 
cUm entre 111 empresa y los 1101lc:l • 
tantee. 

9,S ENTREVISTA PREVIA: Es la que • 
1ltve p&ra detectar si 1011 aspirnn • 
te1 reúnen Ja.a caracterfsUcaa mfnl­
ma1 del puesto. 

9,6 SOLlCITUC>: Formato utll!ndo p.ira 
rec1b4r lntorm:aclón pcnonal de • .. 
10111plrantc1 a o.:upar el pu"'sto, 

9, 7 ES'!UO!O OE SOLICITUD Y ¡O • • • 
CURRICULUM VffAE: An.1l!s11 Je• 
la tnrormaclón de e.ar11ccerCstlc.ls • • 
pereonale1, prcp..1raci0n y cxperien .. 
eta de 101 canJ1rJato1. 

9.8.PREPARACION rE ENTREVISTA: .. 
Outa de prc¡unt3S p.1ra llt'1pcjur iJu • 
da1 o pani ompUor l:i ln!ormactÓQ .... 
coruenlda en la 1ollcUuJ y¡o i.:urrícUo 
lumvlrae. 

9,9 ENTREVISTA FORMAL:Ea oquella • 
que sa hice a loa cal'ilJIJato• mua Yl11 
blu prua dct:ccmln.1r sus car¡ii.:u~rrii" 
ttcu y cxpcrlencl'\i que 1u id·JntHlc:añ 
con 101 rcqucrlmu:nto• &.lc:l puesto. 

9,10 PETK:ION ne IXJCUME:.ITOS AlllCIO 
NA LES: L'cs111~s Je: la t>ntrwísta fof 
rnal pueden ~u r~I r iJWas qu1..• t:l c.1ure 
Ylltador dcst.:c adar.lr mcU1iln(e lfo ':' 
cumentos allklon.:1lcs 1>olh:1tufJ01 al • 
condlJoto. 

: 9, ll INVESTIOACION OE REPERl:NCIAS 
Corroborar los J:uos propori:1on.lú1.ía 
por el •ollcltantc. 

9, 12 INYESTIOAC:ION llli ANTEC:EOEN • 
TES PENA L"5: Obt"ncr ~el sollclian 
to 1u cana Je an1cca1en1cs pcnnlc1;" 

9, 13 INVESTIOACION SOCIOECONOMICk 
. An411•1• del 11a1u1 Jel ~antJh.luro. 

. . 
9, 14 EXAMENl!S l'SICOMETRICOS: Eva • 

luac:JOA del potenchJI t.IL'l canJldoto • 
para 1u dcu.rrollo en d tnthalo • 
(c:Amene1de1uflclcncla. conoclmle 
to1 1 1pUtU!Je1 y peraon;,tUc.louJ). 

!!. 

ra 9.15 ENTRE\'IST•IS ACLAR.\TORl,\S: 1':1 
de1pcjar i.Jud.11 acerca Je la veractr.J 
de la Información Je lus c.locumt:ntos 
prc1emat.101 o de lo tnve&rlµ..:tones 

uJ . . 
hecllu • . 

SI ( ) 
NO( 1 

51 ( ¡ 
NO( } 

SI ( ) 
NOI ) 

SI ( ) 
NO() 

SI ( ) 
NO() 

SI ( ) 
NO( ) 

SI ( ) 
NO( ) 

SI 1 ) 
NO( ) 

SI 1 ) 
NO! ) 

SI ( ) 

NUI ) 

SI ( ) 
NO( ) 

SI ( ) 
NO( ) 

SI ( ) 
NO() 

SI ( ) 
NO! ) 

SI f ) 
NO( ) 

SI ( ) 
NO( 1 

• 9.16 SEl.ECCION PRELIMINAR: Etap¡l tn 
ll que se dcílnc a los candJ¡,fóJto~ tdó 
neo• ptlrn cubrir el puc::no. 

9;17 ENTREVIST,\S llEPINITIVAS: Son la 
que rc:illzan las pcrsonil~ que rom:ira 
la decl116n p¡1ra J.:1 cootrottaclun cJe u 

· I SI ( n NOI 
) 
1 

n· 
candidato. 

lí· SI ( f .. 18 EXAMEN Ml::DICO: Aeonnoclmlcnto 
1Jco p.ltll dcrermln.u i:I t:»t•u.Jo de sa ··NO( 
luc! del C.Jll<lldora. 

9.19 ENTREVISTA ACLARA roRIA: Strv• 
para dcspcjnr tJUJ.lff que !luq;::icrilA e 
el r.calft01Jo &Jcl clcinu:n mWu:o. 

9,20 CONTRA TACION: FormoliJod de IA 

• SI ( 
n NO( 

'!SI ( 
laclOn de rt.lbaJo en un 1Jocum1.:nto. 

9,21 INOUCCION: lnrormocoóa al nueva cm 
picado pi.i.r:1 ólCclt:r.ar el prcxctio lit 1 
lntcgr..1cl6n 4 1.1 1..•mpn.'!i.1, 

NO< 
•SI ( 

u NO( 

r- SI 1 · 9 •. 22 R~GISTROS: S1srcm:i ruro conserva 
11 lnform01clOn e.Id <.'mph..•.1Jo Ju nt"t~ 
1u earancJa en la org•JnlZJCtón. 

" NO( 

1 
1 

) 
) 

) 
1 
) 
) 

) 

) 

1 

LO USAN 

EXISTE srnMPRc: ALGL'NAS NL'!llC:,\ 
VEC~S 

Sii) () () ( ) 
NQ) 

SI I) () () () 
NO() 

SI() () () ( ) 
!110() 

SI() () () () 
NO( l 

SI() () () ( ) 
NO() 

51() () () ( ) 
!'10() 

SI ( J ( ,. () () 
,NO() 

SI () () () ( 1 
NO() 

SI() () () () 
NO() 

51 () () ( l ( l 
SOC) 

SI() () ( ) () 
SOC J 

SI() () ( ) () 
NO() 

SI() () () ( ) 
!110( 1 

SI () () ( l () 
soc 1 

SI( 1 () () () 
XO( ¡ 

SI(¡ ( ) ( ) () 
)lQ() 

SI ( J () () () 
SO() 

Sii) () ( ) () 
SO( 1 

SI( ) () () () 
NO(¡ 

SI ( J ( ) () () 
NO C) 
SI ( ) ( ) () () 
NO() 

SI() ( 1 ') () 

NU() 

-·-
fío 



10. • ¡,CUALES SON SUS FUENTES DE RECLUTAMIENTO? 

) Personal de la empresa 
( ) Anuncios en el periódico 

) Otras Empresas 
) Agencias de colocación 

( ) Escuelas ) Otras _______ _ 

ll.- ¿ANTES DE EN:REGAR LA SOLICITUD DE EMPLEO SE REALIZA UNA ENTREVISTA? 

sr ( ) No e > 

12. • ¿QUIENES REALIZAN LAS ENT.REVISTAS EN LA SELECCION DE PERSONAL 

Responsable de la 3eleccl6n ( ) 
Gerente o responsable de área ( ) 
Jefe Inmediato ( ) 

Otros ( ) ------------
13. • ¿COMO ,VERIFICAN LOS DATOS PROPORCIONADOS POR EL CANDIDATO? 

Investigador de la empresa ( ) 
Investigación telefónica ( ) 
Despacho especializado ( . ) 

14. • ¿QUIEN REALIZA EL EXAMEN MEDICO? 

Medico de la empresa ( ) 
Consultorio Médico ( ) 
Clínica ( ) 

15. • TIEMPO PROMEDIO QUE 'IMA EL PROCESO DE SELECCION DE UN EMPLEADO:' 

16. • ¿CUAL ES EL TIEMPO MINIMO PARA CUBRIR UNA VACA1'TE7 

17. • NUMERO DE AL TAS Y BAJAS EN EL CURSO DEL 'PRESENTE A~O: 

Altas ------ ______ Bajaa 

18.• ¿EL FORMATO DE SOLICITUDDE EMPLEO QUE UTILIZA ES? 

Disellado por le Empresa ( ) 
Estandarizado (Comercial) ( ) 

19. • ¿UTILIZAN UN MANUAL DE BIENVENIDA? 

sr e > No e > 
20. • AL PREPARAR LA ENTREVISTA FORMAL CON EL CANDlDÁTO: 

Se utiliza un dlsefio general ( ) 
Se elabora en forma particular ( ) 
No se prepara la entrevista ( ) · 

21. • lSE REALIZA LA FORMALIDAD DE FIRMAR CONTRATO CON EL TRABAJADOR, EN•. 
TREGANDOLE UN EJEMPLAR? 

sr ( > No e ) 
22. • ¿QUE DOCUMENTOS SE SOLICITAN AL CANDIDATO? 

Comprobante de eiitudlos ( ) 
Can:a de recomendación ( ) 
Documentos oficiales ( ) 
Otros _(Especiffque) ( >---------~---
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23. • ¿QUIEN ( ES ) LLEVA (N) A CABO LA (S) ENTREVISTA (S) DEFINITIVA (S)? 

Responsable de la selección ( ) 
Gerente o responsable de área ( ) 
Futuro Jefe inmediato ( ) 
Otros (Especifique) ( ) ___________ _ 

24. ~ ¿REALIZAN UN ANA LISIS DE LA SOLICITUD DE TRABAJO ANTES DE CONTINUAR CON 
EL PROCESO DE SELECCION? . 

sr ( ) No ( ) 

· 25. • ¿QUIEN LLEVA A CABO LA ENTREVISTA DE FONDO? 

Responsable de la Selección ( ) 
Gerente o Responsable de área ( ) 
Futuro jefe Inmediato ( ) 
Otros (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 ( ) 

'D. - EN CASO DE EXISTIR DUDAS RESPECTO DE LA INFORMACION PROPORCIONADA POR 
EL CANDIDATO, ¿SE LLEVA A CABO UNA ENTREVISTA ACLARATORIA? 

sr ( ) No ( ) 

28. - ¿CON QUE PERIORICIDAD DETERMINAN SUS NECESIDADES DE PERSONAL? 

Mensualmente ( ) 
Semestralmente ( ) 
Anualmente ( ) 

29. - ¿QUE MEDIOS UTILIZAN LAS DIVERSAS AREAS PARA SOLICITAR A LA DE PERSONAL 
QUE SE CUB~ ALGUNA VACANTE? 

Formato específico ( ) 
Memorándum ( ) 
Otros (Especlffque) ( ). ___________ _ 

30. • ¿QUIENES PARTICIPAN EN LA E.VALUACION DE LOS EXAMEN- ES QUE SE APLICAN --
A LOS CANDIDATOS? 

Responsable de la selección ( ) 
Gerente o responsable de área ( ) 
Paleólogo ( ) 
Otros.(Especlffque) ( ) ------------

31. • [QUE ELEMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL SE GENERAN PARA LOS RECIEN CON· 
TRATADOS? 

32. -¿Cómo ' considera que se logran en su empresa los siguientes factores? 

OPTIMA· SATISFACTO· REGULAR MINÍMA 
MENTE RIA MENTE MENTE. MENTE 

Productividad ( ) ( ) ( ) ( ) 
Rotación de perso-

( ) na! ( ) ( ) ( ) 
Ausentlsmo ( ) ( ) ( ) ( ) 
Disminución de cos «> tos ( ) ( ) ( ) 

62 



X\TI 

R"EALIZACION DTI EN"TRT<.:VISTAS 

La investigación se efectuó con entrevistas directas -­
con los responsables de la selección de personal en las 
instituciones, mediante el llenado del cuestionario el~ 
borado para el efecto. Se encontró que al solicitar la 
información algunas instituciones no manifestaron datos 
tales como el capital social y número de bajas al afio ; 
también se dificultó poder entrevistar directamente a -
loa jefes de las áreas de selección, teniendo que recu­
rrir a los auxiliares o secretarias en algunos casos. 

Otra dificultad fue la aprobación previa que algunos de 
ellos solicitaron a funcionarios de mayor jerarquía pa­
ra poder dar la información, esto debido al hermetismo 
que aun existe en muchas de estas instituciones por CO!!; 

siderar que son datos confidenciales. 

Las experiencias de los ocho encuestadores así como el 
número de instituciones encuestadas son: 

ENCUESTADOR: Díaz Rodríguez Miguel Antonio 

Número de cuestionarios entregados: 

Número de cuestionarios encuestados: 

Faltantes: 

9 

6 

) 

Los tres cuestionarios faltantes se debieron a que en -
las instituciones que se me asignaron existe fusión en 
el área de selección por estar integra.das en grupo fi-­
nanciero. No se encontró· ningún problema r8spondiendo 



con gusto todas las personas entrevistadas y fue un ~0% 
de la infol'lllaci6n otorgada por los jefes del área de s~ 

'1ecci6n, el 40% restante fue proporcionado por un asis-. 
tente o auxiliar que se encarga de la selección, ésto -
hizo que sufriera un retraso por no tener le. autoriza­
ción pare. dar alguna información y en estos casos se t~ 
vo que dejar el cuestionario y regresa.x· por él después. 

ENCUESTADOR: Escamilla Ramírez Ma. FJ.sa 

Número de cuestionarios entregados: 9 

Número de·cuestionarios encuestados: 4 

Faltantes: 5 

Los cinco cuestionarios faltantes fueron debido a que -
estas instituciones pertenecen a un grupo financiero y 
por lo tanto, tienen centralizada la selección del per­
sonal, no se encontró problema. alguno y el 100% de la -
información fue proporcionada por el jefe o responsable 
de la selección y no hubo necesidad de tener que dejar 
ningún cuestionario; todos fueron resueltos en el mome,a 
to de la entrevista. 

ENCUESTADOR: González Martínez Jorge 

Número de cuestionarios entregados: 10 

Número de cuestionarios encuestados: 6 

Faltantes: 4 

De los cuatro cuestionarios fal".;e.ntes, uno no dió info! 
me.ci6n por considerarla estrictamente confidencial y -

los tres restantes están fusionados en grupos financie-
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ros y la selección la realiza uno solo para todos los -
demás del grupo, no hubo problema en general, se entre­
vistó y solicitó la información con los jefes de perso­
nal, sólo e:n una de ellas presentó problema ya que fue 
renuente a dar información y ni siquiera se me recibió. 

ENCUESTADOR: Jiménez Gutiérrez Jesús .Alfredo 

Número de cuestionarios entregados: 9 

Número de cuestionarios encuestados: 5 

Faltantes: 4 

De los cuatro cuestionarios que faltaron, dos no propoE 
cionaron la información, ya que en esas fechas se enco!! 
traban en balance y no disponían de tiempo para llenar­
lo, en otra el número de personal de operación y de di­
rección no sobrepasa a las 40 gentes y no se consideró 
como una muestra representativa, en la última no se vió 
ya que es una empresa para-estatal y el jefe de perso-­
nal se encontraba siempre ocupado y sólo ~l podía dar -
la información; en el resto el 100% fueron llenados por 
el encargado de la selección o por el jefe de personal 
y en la mayoría se tuvo que dejar el cuestionario ya -­
que no había tiempo de que lo llenaran en mi presencia 
por ser fechas de preparación de balance anual; en gen~ 
ral fueron cordiales y cooperaron en lo que pudieron. 

ENCUESTADOR: Loza Rivera Jaime 

Número de cuestionarios entregados: 9 

Número de cuestionarios encuestados: 6 

Faltan.tes: 3 
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Fu.eron llena.dos en mi presencia el 50% de los cuestion~ 
rios encuestados y el resto los tuve que dejar ya que -
no disponían de tiempo para llenarlo en el momento de -

~ 

la entrevista, de los cuestionarios faltantes, dos no -
dieron información, uno fue un banco oficial y se me di 
jo que por el tipo de empresa que es y los fines que -­
persigue no puede participar en este tipo de encuestas, 
el otro fue una compafl.ía de seguros de participación e~ 
tataJ., en éstas no fui recibido por el jefe de personal 
y no se autorizó a persona alguna a proporcionarme la -
información; el otro cuestionario fue de una institución 
que se fusionó con un grupo financiero y la selección -
la realiza el departamento de personal del grupo. 

ENCUESTADOR: Rodríguez Mojica Ramfery 

Número de cuestionarios entregad.os: 9 

Número de cuestionarios encuestados: 6 

FaJ.tantea: ~ 

No encontré obstáculo alguno para la encuesta, fui atea 
dido en el 100% por los jefes de personal, los cuestio­
narios faltantes estén resumidos en uno solo, ya que c2 
rresponden a una hipoteca.ria, financiera y a una arren­
dadora que estén fusionadas con un banco que centraliza 
toda la selecci6n de las cua·tro insti l;uc1ones. 

ENCUESTADOR: Robledo Gamboa Alfredo 

Número de cuestionarios en~regad.os: 9 

NÚ!.1ero de cues~ionar:i ·1s enr.r.tes";n.dos: 5 
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No encontré próblema alguno en las encuestas, firl aten 
dido por los jefes de persoM.l y de selección de las -
instituciones que me correspondieron, los cuatro cues­
tionarios fal tan·~es son porque están fusionados en una 
sola tres de ellos y el restante a una institución del 
estado, no fue necesario dejar los cuestionarios, aun­
que en las instituciones del estado me hicieron dar d~ 
masiadas vueltas para poder darme la información ya -
que se encontraban por cambio de sexenio modificando -
su administración. 

ENCUESTADOR: Serrano García Carlos Jacinto 

Número de cuestionarios entregados: 10 

Núoero de cuestionarios encuAsta.dos: 5 

Faltantes: 5 

Realicé la encuesta directamente con los jefes de pers~ 
nal, no encontré ningún problema, fué realizada en ho-­
ras hábiles de oficina. Los cinco cuestionarios falt~ 
tes se deben a que se encuentran fusionados tres de e-­
llas y dos respectivamente a bancos, los que realizan -
la función de selección en sus departamentos de perso-­
nal o selección para todas estas empresas. 

En términos generales se encontró facilidad en la en-­
cuesta, un gran porcentaje consideró interesante la in­

vestigación y la fijación de un método estanda.r para s~ 
lección del personal de las instituciones de crédito y 
organizaciones auxiliares. 
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Inicialmente se obtuvo un universo en el Distrito Fed~ 
ral de 74 institucion·:.lS de crédito y se oMuvieron 43 
cuestionarios resueltos; se solicitó ayuda a la H. Co­
misión :hcionsl Bancaria y de Seguros para poder obt~ 
ner el ca.pi tal social de cada una. de las insti t11ciones 
encuestadas pu.es el 90% no lo quizo proporcionar por -
considerarlo confidencial. 

El número de cuestionarios obtenidos, fue el resultado 
de la fusión de algunas instituciones en grupos finan­
ciaron, ya que se había seleccionado el universo por -
empresa separada e independiente y no se consideró la 
fusión de las misma.e, así como la centralización de la 
selección de personal, 
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XVII 

ODTEHCION E INT::lli.PRETACION DTI RY.ff;'L''·.ADOS 

Los resultados obtenidos de la investigación fueron -
graficados psxa su interpretación en la mayoría de --.. 
las preguntas elaboradas en el cuestionario, ésto con 
el objeto de facilitar las conclusiones que se deri-­
van de la investigación y que nos llevarán a aprobar 
las variables de nuestra hipótesis. 

En este capítulo se presentan estas gráficas y en ca­
da una de ellas se da una explicación de los resulta­
dos que se obtuvieron. 
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1).- O R I G E N D "E L A E M P R E S A 

Bl artículo 251 de la Ley General de Sociedades Merc8!! 
tiles y el articulo 80. de la Legislación Bancaria, en 
su párrafo 2o. Bis., establece lo siguiente: "Bn nin­
gún momento podrán participar en forma alguna en el C.f!: 

pital de estas sociedades, gobierno o dependencias of~ 
.ciales extranjeras, entidades financieras del exterior, 
o agrupaciones de personas extranjeras, físicas o mor~ 
les, cual fuere la forma. que revista., directamente o a 
través de interp6sita persona"· 

La encuesta realiza.da co:nprob6 que el 100% de las ins­
tituciones de crédito son de origen nacional; la regl~ 
~entaci6n al respecto se debe a que por la infiuenci~ 
'que estas empresas ejercen sobre la economía es impor­
tante que no estén ligadas a intereses extranjeros, r,g. 
z6'n por la cual. deberán constituirse con capital naci2 

· nal en su totalidad. 



2).- CAPITAL SOCIAL 

La encuesta demostró que el capital promedio de estas 

instituciones de crédito es de 335 millmH~s .Je pesos, 

lo cual manifiesta que este tipo de instituciones ti~ 

nen un potencial económico considerable en nu~stro -­

país, representando una fuente de trabajo importante 

ya que provee no sólo las fuentes de trabajo, sino -­

que genera una economía benéfica al cubrir sumas ira-­

portantes en sueldos y prestaciones que a su vez son 

distribuidas mediante el inereso fa.miliar a otros se~ 

tores de la industria y el comercio. 
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3).- GIRO DE J,A EM'PRES.ll.. 

En base .:1. i .. :. rmcues~a podemos :l'3•:!.ir •1ue el ,:i;:i:ro más r;i_g 

rüficativo de la.a instituu.:.1m~s de crédito se encuentra 
ubicado en La actividad de la banca de depósito, :iliorro 
y fideicomiso, que son l~s que agr·<p•,;o •31 mayor mS.m·:.ro 

de porcentaje del universo encueste.do, a.sí como el ma­

yor número de personeJ., representando un promedio por -

empresa de 800 emplee.dos sumando el 44~~ del universo -

incluyendo en él loe grupos financieros; el 5f.% restS!! 
'te se encuentra distribuido entre financieras, asegurad2_ 

re.a, hipotecaria.s 9 .<.rr:'lndadoras y af:\.:mz::i.dora.fJ, lr.i.~ que 
ae encuestarán :ln<li•1iduelmt:Jnt1.?, le.a más representativas 
son las dos priflleras de 13ste grupo, ya que cada 1ma ti~ 
ne el 21%. 

Los 'bancos por al por:·:entsje obtenido en la @cuesta, -
son el grupo máB repr~sen~ativo de la inv13stigaci611 1 ya 

que t amr: i én .9.b ':.:re an, \ttando forman grupos financiero a -

otros giros de instituciones de crédi~o y organizacio-­
nes auxiliares de crédito. 
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4).- AREA O DEPARTAMENTO DE SELECCION DE PERSONAL 

Esta :pregunta fue plantea.da :para conocer si existe o no 
una área o departamento de selección de :personal en es­
te tipo de instituciones, y la encuesta nos mostr6 que 
en el 89% de ésta.a sí existe un área específica. para la 
selección de personal la cual varia conforme a la ma.gn.1_ 
tud de ca.da organización, en cuanto al 11% restante se 
trata de las instituciones que no tienen un departamen­
to de selección, ésto se debe a que la magnitud de la -
organización no hace aparentemente necesario el tenerlo 
o crearla, pero es evidente que cuentan con una o va-­
rias personas que llevan a. cabo la. selección de perso-­
nal. 

Bl ca.pi tal social así como el número de emplea.dos al -

servicio de este tipo de instituciones es sumamente co~ 
siderable, por lo que hace indispensable que las mismas 
cuenten con un área que seleccione y administre al per­
sona.1., .dedicando recursos humanos, técnicos y materia-­
les para la selección de nuevos elementos indispensables 
para su operación y contribeyendo de esta manera. a obt,2 
ner mayor productividad. 
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5). - PUESTO Y "'~SCOLARITlAJl DE Ql:rIYJ:~ REALIZA L.t fJRLECCION 

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

La encuesta demostró que el jefe de selección de perso­
nal es quien realiza la selección en el mayor porcentaje 
de las instituciones encuestadas, contando con un porceg 
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 otro s. 

Con respecto a la escolaridad, se detectó que el 74% ti2, 
ne el grado de Licenciatura, ya sea en Administración, -
Psicología, Contaduría o Relaciones Industriales, el 14% 
son pasantes de las áreas antes mencionadas, el 7% cuen­
tan con carreras comerciales y el 5% restante con estu-­
dios de postgrado, 
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6). - lílJMRRO DE EMPLEADOS AC""U.AL ".'$ 

De los análisir., obtenidos en las gráfica.s an terio1'·.?.s, 
así como el gran porcentaje dt: elementos humanos q_ue 
ocupan las instituciones de crédi ';o y organizacioneE~ 

auxiliares, podemos deducir una vez más que el a.poyo 
que se da a la economía., asi como la que se gener2. -
de estas fuentes de trabajo, es sumamente importante. 

Por consiguiente podemos obtener como resultado, que 
debe existir un adecuado 11roceso selectivo, ya que -
el número de empleados que ocupan estas institucio-­
nes es muy considerable. 

La gráfica señala que un porcentaje elevado se encuea 
tra en instituciones con mas de 300 empleados. 
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7}.- p R o e 'E s o T E e N I e o :P AR A L A 

s E L E e e I o N 

Las instituciones de crédito que siguen un proceso té~ 
nico para la. selección de personal, forman el 93% de -
universo encuesta.do y el 7% restante no siguen ningún 
proceso técnico. 

Esto se debe a que cuentan con un área. o departamento 
dedicado exclusivamente a la selección, asi como quien 
realiza esta función tiene un grado de licenciatura. 
Es indispensable establecer que aunque el mayor núme­
ro de instituciones sigue un proceso técnico para la 
selección, éste no es uniforme ni está debidamente e_!:! 
tructurado y varía no por necesidades de la. propia -
institución, sino por la utilización de técnicas ina­
decuada.e a ineficaces o porque no están implantadas -
a las necesidades propias. 
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8).- UN BUEN PROCESO DE SELECCION SE REFLEJA EN: 

Las opiniones encontradas en las instituciones acerca 
de que si se contara con un buen proceso de selección, 
~ate se reflejaría en las variables independientes que 
son: 

a).- Mayor productividad.- El 98% del universo encue~ 
tado manifestó que se obtiene una mayor producti­
vidad al contar con un proceso adecuado de selec­
ción, ya que se contará con elementos capaces y -
estables en las actividades a laa cual.es son asi,ei 
na.dos, contribuyendo al desarrollo de la organiz_! 
ción y del elemento mismo. 

: b).- Disminución de la rotación.- El 86% manifestó -
que el seleccionar adecuadamente al personal, nos 
evita ~s~e problema, ya que dentro del proceso de 
selección se establecerían pasos a seguir para la 
obtención de información que nos permita disminuir 
al máiimo este problema. 

c).- Disminución del aueentismo.- La respuesta obten1 
da de las empresas encuestadas, fue que 9196 mani­
festó que el contar con un proceso de selección -
adecuado, ayuda a disminuir el ausentismo, medi~ 
te un estudio profundo del candidato,_lo cual nos 
a;yu.da a normar un criterio en la selección del -­
candidato. 
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d}.- Disminuci6n de Costqs de Selecci6n.- En este ren 
gl6n el 95% opinó que sí afec~a la di8minuci6n de 
costos, al efectuar una adecua.da selección, ya -­
que nos va a evitar gastos innecesarios con nue-­
vos candidatos, en lo referente a rotaci6n, ause~ 
tismo, disminución de la productividad y capacit§ 
ci6n innecesaria. 

En a.dici6n se obtuvo, que estos factores se logran 
satisfactoriamente, en la meyoria de las empresas 
encuesta.das, lo cual se comprueba en el cuadro s_! 
guiente que da validez a la hip6tesis plantea.da. 
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a).- Factor Producti~.- Este factor se logra sati~ 
factoriamente en un 65% mediante un proceso de se­
lección bien llevado, ya que ésto nos conduce a la 
contrataci6n de elementos eficientes y capaces. 

b).- Factor Rotaci6n de Personal.- Este se slcanza óp­
timamente en un 33%, ya que en la selección de los 
candidatos para los puestos vacantes se analizan -
sus índices de rotaci6n de empleos, tomando en co.!! 
sideraci6n las veces y frecuencia con que cambian 
de empleo, así como las causas que lo producen. 

o).- Factor Ausentismo.- Este factor es logrado en un 

26% del universo encuestado, los objetivos y sobre 
todo el lugar de residencia del candidato son los 
factores importantes a analizar para tener bases -
futuras que ayuden a evitarlo, por la escasez de -
transporte, así como lo problemático de los asent~ 
mientos humanos en la ciudad. 

d).- Factor Disminución de Costos.- Esto se logra sa-­
tisfactoriamente en un 53% del universo, debido a 
la implantac16n de un proceso de selecci6n adecua­
do a las necesidad.es de cada empresa y logicamente 
llevad.o a cabo por gente preparada técnicamente. 
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9).- FU E N T E S DE RE C L 1 T AMI ~ N T O 

Las organizaciones en general consideran el reclutamieE: 
to como uno de los pasos más importantes del proceso de 
selección y en la encuesta realizada el 35% de le.s ins­
tituciones encuestadas mencionó que recurren al perso-­
nal propio de la empresa, el 21% contrata los servicios 
de las agencias de c~locaci6n, el 16% utili~a personal 
egresado de las escuelas, el 12% pone anuncios en los -
periódicos, el 9% utili-z;a medios muy diversos y el 7% -
tiene convenio con otras empresas, para el aprovisiona­
miento de personal, por lo que se concluye que los pri­
meros dos medios y el quinto, es decir, el personal de 
la empresa, las agencias y las escuelas son los más co­
munes en el reclutamiento de personal. 

Asi mismo se establece que el .medio de comunicación o -
contacto en~re las instituciones y los solicitantes, es 
usado por el 72% del universo encuestado, aunque dentro 
de la misma encuesta se obtuvo que en el 91%_de las in~ 
tituciones existe alguna forma de contacto con el cand1 
dato y que el 96% conoce que es el contacto, sólo lo -­
usa como se menciona antes el 72% de las instituciones 
encuestadas. 

87 



IOO'fo 
FUENTES DE RECLUTAMIENTO UTILIZADAS 

35% 

1 :-PERSONAL DE LA EMPRESA 
2:-ANU.NCIOS EN EL PERIOOICO 
3:-ESCUELAS 
4:-0TRAS EMPRESAS 
5:-AGENCIAS DE COLOCACION 
6:-0TRAS 



10).- ENTR~VISTA PRBVIA 

Las instituciones de crédito que consideran la entre-­
vista previa en su proceso de selección, representan -
el 67% del universo y de es··. e porcentaje sólo el 84~G -
la utiliza. 

Por lo que respecta a las organizaciones que no consi­
deran. esta entrevista, se encontró que es el 33% aun~ 
que la mayoría si la conocen. 

Lo enterior demuestra que es conveniente introducir e§ 
ta etapa dentro del proceso selectivo, ya que es un -­
factor que nos permitirá reducir los costos de selec-­
ci6n, debido a que se pueden eliminar a los candidatos 
que no reúnen la.s características requeridas para el -
puesto. 

89 



06
 

(J
) 

(J
) -

~
 

.· 

;/!
. 

U
I 

z 
O

I 
o 

.¡. 

. 

o o ff.
 

o ::o
 

G
> l>
 

·
Z

 

N
 

rn
 

l>
 

2 
o 

-1
 

o 
:;o

 
z 

rn
 
~
 

G'
> l>
 

o 
::o

 
e rn

 
(/

) o 
::o

 
r 

rn
 

l>
 

o 
r 

-1
 

N
 

e 
l>

 
o 

z 
o 

rn
 

rn
 

z -1
 

;;¡
: 

\J
 

IT
I 

:::O
 

rn
 

<
 

r IT
I o 

en
 

-1
 

l>
 

l>
 

z -1
 ,,, en
 

o fT
I 



11).- QUIENES REALIZAN LAS 

E:.:".'RB'.TISTAS 

En estas instituciones se lleva a cabo la selección -­
preliminar, ya que de la encuesta se obtuvo que de to­
do el universo el 9'3% conoce lo que es selección preli 
minar; en el 94% existe la selección preliminar y en el 
80% del universo se usa. 

Esta función está básicamente representada por el res­
ponsable de la selección, quien la realiza el sólo en 
el 37% de las instituciones¡ este responsable se comb! 
na con el jefe inmediato de la plaza vacante, por lo -
que podemos desprender que el responsable de la selec­
ción combinado con el jefe inmediato, representan el -
58% de las empresas encuestadas, ésto es manifiesto ya 
que como se menciona en puntos ante~iores un gran por­
centaje cuenta con área exclusiva de selección. 
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12). - V E R I F I e A e I o u D F. D A T o s D 'i: L 

CAHDITlATO 

De las instituciones encuestadas obtuvimos que el 51% u­
tiliza investigador propio, el 12% verifica los datos m2 
diante llamadas telefónicas y el 37% restante con~rata -
despachos especializados. 

La infonnación que generalmente verifican las insti tuci2 
nes de crédito son: 

a),- Referencias.- El 98% del universo encuestado, dijo 
conocer que son las referencias; usa la verificación 
de referencias el 81% del universo y existe como -­
parte integral del proceso la verificación de ref e­
rencias en el 95% del universo. 

Se concluye que aunque el 98% lo conocen y lo usan, 
es parte importante del proceso de selección, pues 
es 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 una 
carta de antecedentes penales¡ así mismo el 75% di­
jo que existe la petición de antecedentes como par­
te fundamental de la selección; de este universo s& 
lo el 79% manifestó que lo USt1. para tomar la -:9.eci-­
sión en la selección. 
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c).- Encuesta Socio-Económica.·- La encuesta económica -
es conocida en el 98% del universo encuestado; sólo 
existe en el 71% 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: 
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1)).- E X A M 'R N :M E D I C O 

El exámen médico está considerado como obligación para 
las instituciones de crédito y organizaciones auxilia­
res, los cuales deben de realizarlo de acuerdo al re-­
glamento de trabajo de los empleados de instituciones 
de crédito que en eu artículo 5o. dice: 

"Todo empleado, para ser ad.mi tido al servicio de una -
institución u organización, deberá someterse a exámen 
médico, que ·será hecho por el profesionista que a cos­
ta de la misma, designe la institución u organización". 

Del universo. encuestado, el 97% conoce lo que es un -­
exámen médico de ad.misión, en el 97% existe y lo usa -
el 93% del universo solamente. 

Quienes. realizan el exámen médico de admisión son: el 
médi.co de la institución u organización en el 42% del 
universo, el 10% se envía al candidato a un consulto-­
ria médico y en el 48% se utilizan los servicios de ~ 
una clínica. 

Esto nos concluye que no por ser una obligación todas 
las instituciones lo llevan a cabo, pues un pequefio -
porcentaje no lo conoce, ni existe y tampoco lo usa. 
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14).- Ti"EMPO PRmrmro DEJ, PROC"8SO DE SF.LECCION DE . 

PERSONAL 

1ll tiempo promedio que se obtuvo para la selección de 
un candidato, fue de cuatro a seis días en el 49% de 
las instituciones encuestadas, en el 28% de 10 a 12 -

días y el resto utiliza más de 12 días, ésto nos mani 
fiesta del por qué se debe contar con un área dedica­
da a la selección exclusivamente, así como el de te-­
ner que usar un método que facilite y agilice los trÉ: 
mites, ya que el tiempo de reemplazo o sustitución de 
una vacante debe ser muy breve y por consiguiente evi 
tarse efectuar juicios y análisis de selección equiV.Q. 
cado s. 
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15).- T I E M P O M I N I M O P AR A C U :B R I R 

UNA VACANTE 

En el 37% de las instituciones encuestadas el tiempo m.f 
nimo de que dispone el área de selección para cubrir -
una vacante es de cuatro a seis días; el 23% utiliza -
de 10 a 12 días para cubrirlas; el 16% ocupa de 1 a 3 -
días y el resto utiliza de 7 a 9 días y más de 12 días. 

Esto se conjunta con el tiempo para la selección del ~ 
candidato j lo cual una vez más confirma la necesidad de 
una adecuada planeación y utilización de un m~todo para 
la selección de personal. 
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16),- F O R M A T O D E S O L I ~ I T U D D 1 

EMPLEO 

El resulta.do de la investigación fue que la.a insti tuci,g, 
nea' encuestadas quo conocen qué es un formato .de solicá_ 
tud representa el 98% del universo y existe este forma­
to en el 98% de las instituciones¡ pero sólo lo usa el _ 
86% de la.a mismas; ya que en algunas ocasiones prefie-­
ren pedir curricu.lum vitae. 

Bl formato de solicitud de empleo que se utiliza en el 
96% del universo encuestados, es el disefiado por la pr,g, 
pia institu?ión, ya que consideran que la información .:. 
que se requiere varía. según las características de la -
misma., 'aunque no obedezcan a un análisis cuantitativo -
o cuai:i.tati~o previo al disefio de dicho formato, sino -
que. obedece a características de exclusividad y presen­
taaión, el resto utiliza un formato estandarizado como 

·documento de uso comercial, 
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17).- u TI L I z A e I o N DEL MAN u AL n ~ 
BIENVEl,lIDA 

La inducción es una fase del proceso de selección muy -
importante, ya que de su correcta aplicación dependerá 
que el nuevo empleado conozca y participe de las polit1 
cas y objetivos de las instituciones con mayor rapidez 
y facilidad. 

En el 95% de las instituciones encuestadas se conoce el 
aspecto de la inducción, sólo en el 77% se realiza esta 
actividad, y lo usa siempre el 72% de las instituciones 
qlle componen el universo encuestado. 

Debido a la importancia de la inducción, el 54% del uaj., 
verso cuenta con manual de bienvenida por consid.erarlo 
como una herranti.enta de información muy útil para la -­
ubicación y adaptación del nuevo empleado. 
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18). - PREP ARACION DF. LA ENTRBVIS'." A COW EL CANDIDATO 

De la información obtenid~ se estableció que el 48% de 
los entrevistadores aJ. preparar la entrevista formaJ. , 
la elaboran en forma particular y de acuerdo a las ca­
racterísticas de los candidatos, el 26% utiliza un di­
seño general y el porcentaje restante no la prepara. -
Estos resultados se corroboran en base a los siguien-­
'tes resultados: 

Utilización de formato para la entrevista formal. 

Kl. 60% del universo manifestó que la entrevista se pl_§. 
nea en un formato de la empresa; las empresas que uti­
lizan un formato general representan el 33% y el 7% -­
restante informó no utili7.ar la entrevista de fondo; -
ésto nos lleva a concluir que por eliminar pasos en el 

proceso de selección no se efectúa, En lo referente a 
la pregunta de control robre la misma preparaci6n de -
la entrevista nos manifestaron que: 

El 95% conoce esta preparaci6n de la entrevista, el 
88% lo consideran en su proceso y el 60% la utiliza -
siempre. 
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19).- F O R M AL I D A D D ''; F I R M AR 

C O ·N T R A T O 

La contrataci6n es el paso culminante del proceso de -
selección, o sea la formalidad de las relaciones labo­
rales entre empleado y empresa, esta pregunta conside­
rada de control nos proporcion6 que el 98% del univer­
so conocen que es la formalidad del contrato y sólo el 
95% la utiliza. 

Se determinó que el 95% del universo encuestado, tiene 
la norma de firmar contra.to con el nuevo empleado y e_B 
tregarle copia del mismo, además 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, obtenié~ 
dose los siguientes resultados: 

En el 93% se lleva a cabo en el momento en que el can­
didato inicia el proceso de selecci6n y en el 7% no se 
considera de suma importancia, de lo cual se observa ~ 
que es recomendable el registro y control para conser­
var info~ación y desarrollo del empleado durante su -
estancia en la empresa. 
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20).- DOCUMl'!lNTOS QUE SE SOI1ICn'.AN AL C.ANDJ:DATO . 

Loe documentos que se solicitan al candidato a ocupar 
una va.cante son: 

Los comprobantes de estudios, son solicitados por el 
9.8% de las instituciones encuestadas, las cartas de -
recomendación ocupan el 77% del universo, y los docu­
mentos oficiales teJ.es como cartilla, pasaporte, li-­

cencia, etc., son solicitados por el 94% de las inst! 
tuoiones y sólo el 27% del universo solicita otro t!, 
po de documentos adicionales a los ya mencionados. 

Esto queda confirma.do al establecer una pregunta de -
control dentro del p:roceso de selecci6n y que consis­
te en la petición de documentos adicionales que sir~ 
:van para .corroborar la veracidad o dudas acerca de la 
c'apacidad y solvencia. moral del candidato,· y~ que de 
la encuesta misma se dete~iS que el 95% del univer­
so conoce qué es la petici6n de documentos adiciona­
les, en el 95% del universo existe la petición de es­
tos documentos y lo usa siempre el 76% del universo~ 
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21). - E N T R E Y I S T A D E F I 'N I .T I V A 

La en'l;revi~ta definitiva previa a la contratación debe 
ser un 1:1Specto cue1itativo de la selección, ya que de­
berá considerarse como el juicio más importante y so-­
bresaliente en la decisión para· aceptar e1 candidato. 

De la encuesta se obtuvo que el 94% del universo encue! 
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 
~uienes ree1izan la entrevista definitiva son: 

Los responsables de la selección en el 30% de las ins­
tituciones, el gerente o responsable de área en el 35%, 
el futuro jefe inmediato en el 47% del universo; está 
considera.do como una actividad exclusiva de estos ele­
mentos, el resto de los porcentajes son combinados con 
el responsable de la selección y otras personas. 
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22).- A N A L I S I S D E L A S O L I C I T U D 

DE EMPLEO 

El 98% del universo encuestado manifestó conocer el P,! 

tudio de la solicitud y/o curricu1um vitae, lo cual se 

comprueba en la siguiente gréf'ica donde se obtuvo que 

el 95% de las instituciones encueste.das realizan un -

análisis de la solicitud de empleo y/ o cu.rriculum vi­

tae antes de continuar con el proceso de selección, y 

de esta forma evitar pérdidas de tiempo en entrevistas 

y análisis innecesarios. 
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23). - E li T R ?. V I S T A D B F O N D .O 

'.En los resultados obtenidos de la encuesta realizada 
se observó que el 98% de las instituciones encuesta­
das conocen la entrevista, el inismo porcentaje la -­
considera en su proceso de selección y sólo el 86% la 
realiza a cada candidato. 

En lo referente a quien la aplica, nos encontremos -
-con que el 52% del universo la realiza el responsa-­
ble de la selección, en el 17% la efectúa el gerente 
o responsable del área, el futuro jefe inmedi~to oc~ 
pa un 19% y en el 12% la llevan a cabo diferentes -­
personas. En base a ésto concluimos que la persona 
más capacitada '1 que reúne loe conocimientos y expe­
riencias necesarios es el responsaple de la selección 
de personal. 
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24}. - E N T R E V I S T A A C L A R A T O R I A 

Las entrevistas aclaratorias necesarias son efectuadas 
por el 95% de las instituciones encuestadas, ya que se 
efectúa s6lo en caso de existir dudas respecto a la -
informaoidn que el candidato proporcione. 

Se incluyd como pregunta de control saber cuántas ins­
tituciones conocen qué es una entrevista aclaratoria , 
representando ésta el 91% del universo, el 88% manife~ 
tcS que sí existe la entrevista aclaratoria en sus ins­
ti tuciones, y la usan siempre el 48% del univers~ y -
el 42% algunas veces. 
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25). - PERIO!JICIDAD Pl\RA DETEHMinAR NEC'"1SIJ\l\DES DE 

P:!ilSOU.AL 

Las instituciones que mensualmente determinan las nec2, 
sida.des de personal repres9ntan el 58% del universo, -
el 26% lo realizan semestralmente y un 16% anualmente. 

Lae caracter:!stica.s de rotación y expansión de este t,á,_ 
po de instituciones, las lleva a mantener una planea-­
ci6n de personal más constante con el objeto de inte-­
grar cartera de candidatos reciente y disponibles al 
momento, 

Las instituciones que manifestaron conocer la técnica 
de previsión de per·sonal representan el 88% del unive_!'. 
so; y en el 77% existe la previsión. En cuanto al -­
uso hey discrepancia entre el resultado de la periori­
cidad y su uso, pues s6lo manifestaron que el 49% siem 
pre lo usan, el 30% algunas veces y el 21% restante -
que nunca usa la previsión de personal, lo cual deja -
entl'e dicho los per:!odos en que se determinan las neo~ 
aidades de personal. 
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26).- ME D I O P A R A S O 1 1 C I T AR 

P'ERSONAL 

Respecto a la requisici6n de personal el 98% del -uni­
verso manifestó conocerla, en el 91% existe, la usa -
siempre· el 74%, el 19% en algunas ocasiones y el 7% -
nunca la usa. 

Con el objeto de dar validez si es necesario o no ut~ 
lizar la requisici6n de personal en el método propue! 
to, se incluyó la pregunta de qué medios se utilizan. 
en las diferentes áreas para solicitar a la de perso­
nal que cubra una vacante, la ci~al quedó demostrada -
en la siguiente gráfica, el 42% de las instituciones 
utilizan un formato específico, el 56% lo realizan -­
mediante memorándum y el 2% utiliza otros medios. 

Esta información es válida, aunque la técnica difiera 
de una empresa a otra pero se realiza la petición --­
oportuna. de los recursos humanos. 
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27).- E V AL U A C I O N D E E X A M ~ N E S 

p s I e o T E e N I e o s 

De las instituciones encuestadas obtuvimos que el 98% 
del universo conoce esta evaluación, el 88% la consi­
dera en su proceso, el 74% lo utiliza siempre, el 14% 
algunas veces y el 12% nunca lo usen. 

De acuerdo a la información obtenida, la persona más 
indicada para la evaluación de estos exámenes es el -
responsable de la selección, ya que es la persona que 
reúne los requisitos técnicos necesarios, ésto se pu~ 
de comprobar en base a loe siguientes porcentajes: 

En el 52% de las organizaciones la efectúan el respo_B 
sable de la selección, el psicólogo en el 26% y el -­
porcentaje restante lo ocupen el gerente o responsa-­
ble del área y el futuro jefe inmediato u otros. 
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XVIII 

RV'ALUACION FINAL 

Antes de llegar a la aprobación o disprobación de la 
hipótesis y a la conclusión final, se consideró conv_2 
niente incluir este punto en el que se aclaran y ex-­
plican las causas y elementos que influyeron en el d,2 
sarrollo de la investigación, por lo que se hacen las 
siguientes observaciones: 

Se eligieron las empresas de servicio como el área a 
investigar debido a que la mayor parte de los integra:n 
tes del seminario tuvimos preferencia por las empresas 
de este tipo, basándonos en un trabajo que se encomen­
dó a cada uno, en el que se dieron opiniones persona-­
les para la demarcación del fenómeno. 

Posteriormente se escogieron las instituciones de cré­
dito como área específica y así se inició el trabajo -
de investigación, 

No encontramos antecedentes de que se haya realizado -
una investigación acerca de la metodología de selección 
en instituciones de crédito, así como tampoco que se -
encuentre programada alguna de este tipo. En el capí­
tulo VIII se detallan los lugares a los que tuvimos -­
que acudir para obtener esta información. 

Se hizo un planteamiento hipotético respecto nl tema -
que habríamos de investigar, al que le dimos validez -
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a. través del análisis de las opiniones que obtuvimos -
de las entrevistas real.:l.zedas a los profesionistas se­
leccionados para tal efecto. 

Por lo que respecta. al cuestionario piloto, su elabor~ 
ción fue basa.da. en el proceso de selección mostrado en 
el diagrama. de flujo que previamente se habia presen­
tado como sugerencia. para. seguir una metodología sobre 
el proceso selectivo de personal, el cual está inclui­
do en el capitulo de conclusionesº 

La elaboración de este cuestionar:I.o como comentamos en 
tes, se efectuó en base al diagrama de flujo mostrado, 
sobre el cual se pidió a los integrantes del gru.po fo! 
mularan una pregunta de ca.da etapa del proceso, para -­
posteriormente discutir ca.da una e integri:i.r el cuesti.Q. 
nario piloto que fue presenta.do a profesores de la ma­
teria. y profesioniste.a del área para recabar su opinión 
y as:!. mismo discutirla en el grupo; una vez que se hi­
cieron los ajustes necesarios se elaboró el cuestiona­
rio definitivo, Las consideraciones aeftala.das se des­
criben en el capitulo XIV. 

Con el cuestionario definitivo realizamos el trabajo -
de campo propiamente dicho 1 nos encontramos con algu-­

nos problemas ya que fue en la temporada de fin de afio 
y la.a instituciones que tuvimos que encuestar se encon 
traben en balance, lo que motivó que esta etapa se E'.x­
tendiera más tiempo del que se había estimado; en el -
capitulo correspondiente se mencionan las dificultades 
que tuvimos para entrevistar a los titulares de los d~ 
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partamentos de personal. Nuestro objetivo era hacerla 
directamente, lo cual no fue posible ya que hubo renuen 
cia de parte de algunas personas para concedernos la -
entrevista y devolvernos los cuestionarios oportunameB 
te. 

La encuesta que realizamos nos permiti6 observar como 
los jefes de personal tratan con cierta indiferencia -
una investigación de este tipo, no obstante que era P!­
ra presentar una tésis profesional y quizá por esta r_!!: 
z6n la veracidad de algunos datos obtenidos no pueda -
ser del todo confiable, aunque la mayoría coincidid en 
los aspectos generales de la investigaci6n. 

Un caso muy notorio de nuestra inveetigación fue el cp.e 
las instituciones están integradas en grupos financie­
ros y son los bancos los que generalmeni;e contratan al 

personal para todo el grupo notendose que casi todos -
siguen un proceso de selecci6n debido a su magnitud. 
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XIX 

APROBACIOr: DE LA HIPOTESIS 

A),- TRATAMIENTO DB LA VARI.AJ3l;F. INDFJPF.NDU:NTj~ "INDICE 

DE ROTACION" 

Con el objeto de dar validez a la investigación -
probando o disprobando la h111ótesis, se procedió 
a. analizar ceda. una de la.a variables independien­
tes observando cual he.b:l'..a. sido su comportamiento 
con la.a variables de control intercale.das en el -
cuestionario. 

Para. informar loe resu1 te.dos en cuanto a la vari!­
ble "INDICE DE ROTACION", primeramente se calcul6 
el índice de todos loa cuestionarios, relacionan­
do las preguntas 6 (n'dlnero de empleados} y 17 (b,! 
ja.a durante 1976), enseguida se tabuló el total -
de :l'..ndicea de rotación para ver con que :frecuen-­
cie. se observa.ben y donde se encontraba la media, 
resultando ésta igu.al a 8.89%. Para corroborar -
este dato se calculó la media aritmética del núm~ 
ro de personal y del número de baje.e y se sacó el 
:!ndicr::· de rotación de estos promedios el cual fue 
de 7.85%. 

Total de personal en el universo encuestado: 38,344 

Total de bajas en el universo encuestado: 3,027 

Promedio de personRl por empresa: '38,j44 = 
43 

892 

.J..i_Q n_ = '7 r; 
43 
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Indice de rotación en base a promedios: 

'J.O X J,QQ : 7 • 85% 
892 

Suma de índice de :rotaci6n del universo: 382.5 

Promedio de los índices de rotaoicSn: ~ = 8•89% 
4'.5 

Con estos dos p:romedioa se dicidió tomar como media 
de los índices de rotación el 8%, y se procedió a -
hacer el análisis de los índices de rotación que e.f! 
tuvieron por aba.jo y por arriba del promedio. Como 

existen algunos Índices de rotación alrededor de la 
media. {26), se· optó por no analizar dos rangos por 
arriba y por aba.jo de la media.. 

Para el análisis de los restantes índices de rota--
cidn se elaboró un cuadro en el que se rels.cionó · el 
índice de rotación con las preguntas del cuestiona... 
rio relativas al método de selecoi6n, observándose 
lo siguiente: 

En las organizaciones que resultaron tener un índi­
ce menor al promedio se observó que en todas ex:Le­
t:!a un área dedicada exclusivalllente a la· seleoc16n 
de per.sone.l, todas seguían un proceso para la misma. 
y solamente una consideraba que la e:d.stencia. del -
método debidamente estructurado no se reflejaría en 
une. disminución del índice de rotación. La. persona 
encargada. de la sele cci6n en su mayo ria. tenia estu­
dio a de licenciatura ¡ aolo dos consideraban que se 
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lograba optimarnente la rotación en ~us orr·rniza.ci,9. 
nes, .los demás la consideraban satisf'.l.ctoria y re­
gularmente. 

De las 10 organizaciones en que el indice de rota­
ción fue superfor al promedio, en 3 de ellas no -­
existe un departamento exclusivo para seleccionar 
personal y sólo una de ellas no sigue un proceso -
técnico para seleccionar. En cuanto a considerar 
si un método estructurado se reflejaría en la dis­
:nünución de la rotación, dos de ellos no lo consi­
deraron así y en la mayoría el nivel mínimo de es­
tudios fue licenciatura. Referente a la considero!!: 
ción en su empresa de la rotación, la mitad lo COB 
sideraban satisfactoriamente y dos optimamente, d~ 
mostrando la realidad lo contrario. 

Por lo anterior, una vez hecho el análisis y la re 
lación con las preguntas se llega a la conclusión 
de que no se puede probar esta variable de la hip.Q. 
tesis, ya que no es muy clara la relación entre el 
índice de rotación y la existencia de una área de 
personal, de un proceso para ella y de la escolar! 
dad del responsable de la misma • 

.As{ mismo se observó que las organizaciones en que 
se lograba la rotación regularmente, tuvieron ind! 
ce de rotación más bajo que los que consideraron .., 
que se lograba optimamente y satisfactoriamente. -
También se observó que en los de aJ_+,o y b8 .. jo índi­
ce de rotación en relación a la media, la mayoría 
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tiene licenciatura como escolaridad. La bipótesiR 
sol~ente se }.~robaba en una sola org:mización y -­

por <::"r una minoria no "'~ :puede genGrFüizar el .:onti!!, 

ciado ae la. misma respecto a esta variable. 
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B). - TRAT AMIF.NTO DE LAS VA .. ':I !ffiJ,~'S IND'~PErTDFlNTES "AUs:P.!! 

TIS!f.0", "PRODUCTIVIDAD" Y "DISMINUCION !'~ COflTOS" 

Para la probación de las otras variables de la hi­
pótesis se p~ocedió primeramente a dividir el to-­
tal de organizaciones entre las que consideraban -
que la implantación y uso de un método p::;r2. la. se­
lección de personal no se reflejaría en mayor pro­
ductividad, disminución de ausentismo y repercución 
en disminución de costos y las que sí lo consider~ 
ban. 

Posteriormente se compararon para observar qué di­
ferencias existían entre cada grupo, se analizó -­
cuales eran estas diferencias y se determinó las -
posibles causas de las misma, au:x:iliandose siempre 
de las gráficas que se habían hecho previamente y 
comprobándose las opiniones de cada grupo en dichas 
gráficas y en la matríz del cuestionario, la cual 
se utilizó como variable de control para cada una 
de las preguntas de que se compuso el mismo, que­
dando esta di visión como se sefiala en el cuadro s_! 
guiente: 

CON.~IDERA QUE TENIENJJO UN MNI'ODO PARA TJA SF:LRJCION 

DEBIDAMENTE ESTRUCTURADO SB RF.FLEJA1.'UA h"'N: 

_fil_ .JiQ_ 

Mayor productividad 42 1 (1) 

Disminución de ausentismo 39 4 (2) 

Repercusión en disminución 
de costos 41 2 (3) 
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(l) La. única organizn.ción ri.ue consideró que un método -
debidam.mte estructurado no se reflejaría e11 mayor 
productividad, no tiene área o departamento exclusi 
vo para la selección de personal; tampoco cuente. -­
con unn. persona encargada :para la. misma, ni sigue -
ningún método sistemático, En las respuestas al -­
cuestionario se observó que no tiene solicitud de -
em::ileo a.propia.da a sus necesidades; la forma de so­
licitar personal es verbal y no planean sun necesi­
dades del mismo, No llevan a cabo entrevistas pre­
via ni de fondo; sus fuentes de reclutamiento son -
las recomenda.cion1~$ :personales; no se verifican de 
manera alguna los datos proporcionados por los can­
didatos, ni les practican exémen médico. Tampoco -
cuentan con elementos de registro y control nLapl_! 
can ningún tipo de exámenes y su índice de rotación 
de personal resul t6 ser el doble en relación a la -
media del un1 verso encuesta.do, además de que la Pl'Q. 

ductividad en estGt. organización se logra mínimamen­
te, También se determinó que la disminución de co~ 
tos se logra mínimamente. 

(2) De las organizaciones que consideraron que un méto­
do debidamente estructurado no se reflejaría en di~ 
;ninuci6n de ausentismo, se observó que la mitad de 
ellas no cuentan con una área o departamento para -
la selección de personeJ.. y que el número de su per­
sonal ee menor de 300. 

En cuento el método para h. selección de personal se 
demostró lo siguiente~ 
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- La previsión de personal no existe, nunca la u­
san ya que la mayoría estima su personaJ. anualmen­
te. 

- Del reclutamiento aunque informaron que siempre 
lo usan, con las variables de control se demostró 
que no lo usan algunas organizaciones y que el re,!! 
to lo usa parcialmente. 

- Referente a la entrevista entes de entregar la. 
solicitud, se encontró que no es usa.da por este ~ 
po de organizaciones, así mismo le entrevist~ for­
mal en su ma¡yoría no se prepara y 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 a contratar existen algu.-­

nas deficiencias en la investigación de referencias, 
de antecedentes penales y algunas de estas organi­
zaciones estan dentro del porcentaje que no hace -
investigaciones socioecon6micas. 

- También ee encontró que no utilizan exámen psi­
cométricos en su proceso selectivo y que solamente 
algunas veces utilizan las entrevistas aclaratorias, 
respecto a la inducción solamente existe en la mi­
tad de ellas sin usar manual de bienvenida. 

Se pudo observar que el ausentismo en este grupo 
de organizaciones solamente se logra r,~gularme1tte. 

Así mismo se pudo obs~rvar que el índice de ro­
tación de la.s mismas se encon·:raba entre el 14% y 



el 16% ouando la media del universo ha.b!a sido 8%. 

- En cuantQ a la disminución de costos en la may.2 

ria. ae logra ea.tisfaotoriam.ente. 

C:n Dos de las organizaciones encuestadas opinaron que 
un mtitodo pare. la. seleccicSn debidamente estructur.2-
do no tendr!a repercuo16n en la disminución de sus 
costos, de los cuales al hacer e1 anál.isis y la 
oomparaci6n con el reato de ellas se encontró que 
figuraban en el grupo de organizaciones que opina­
ban que tampoco se reflej aria. el método en una. di,!! 
minuoicSn de ausentismo, las cuales están analiza­
das en el inciso anterior. 

il encontrarse que le.a organizaciones que opinaban 
en contra de la. hip6tesia, se iba reduciendo a un 
grupo eepeo!fico, iba reforzandoae la conclusi6n -
final, ya. que la carencia de pasos en e1 proceso -
de aelecoidn y en loe responsables de ésta se eat,!!­
ba centrando en determina.das empresas con oaracte­
r!sticas similares. 
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Por lo qu.e respecta a la forma en que las variables ind,!l 
pendientes de la hipótesis se estaba.u logrando en las O,! 

%aniza.ciones encuestadas, se encontr6 lo siguiente: .. ; 

Dism'i.nución 

~tividad Jm!~tiemo de costos __ 

Optimamente 12 10 11 

Satisfactoriamente 28 11 23 

Regularmente (B) 2 (D) 15 (F) 8 

Minir.a.amente (A) 1 (C) 7 (E) l 

43 4'.!í 4:; 

Enseguida se procedió a. analizar las organizaciones en -
que los factores se daban regular y m:J.nimamen·te para - -
observar su relación con el uso del método de selección • 

. (A) Solamente una empresa consideró que se lograba minimameQ 
te la productividad en ella. y fue la que no tenía área -
específica para seleccionar personal., ni estaba asignada 
'lllla persona que conociera'eata función; así mismo mani~ 
festó que no seguía ningún: p1•oceso técnico :para. la. sele-2, 
cidn de personal y que tanto la p:roductividad, la dismi­
nución de :rotación, el ausentismo y la repercuotdn en -
disminución de costos no les afecte.l)a en no.da. 

Al analizar las varial:ilea de cont:r.ol relacionada.a con la 
metodología se encontr6 que no usaban ningún tipo de en­
trevista; no hacían exámenes a. los candia.atos; no prz.cti 
cában e:z:ámen médico; no llevabnn a cabo :J.nducció11 al pe.;: 
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sonal de nuevo ingreso¡ no mgnej aban ningún registro ni 
control para los emplead.os y su única fuente de reclut~ 
miento eran las recomendaciones, 

El índice de rota.ci6n de esta organi21aci6n fue superior 
en un 100% al promedio de todo el universo y la dismin2; 
oi6n de costos se lograba minimamente. 

(:B) En do13 de ellas se estaba. logrando la productividad re­
gularmente y entre lo mas sobresaliente se encontró que 
solamente algunas veces empleaban la previsión de pers.Q. 
nal; no preparaban las entrevistas antes de real.i21arlas; 
no piden documentos adicionales a los recien egresados; 
no investigan los antecedentes penales, las referencias 
ni los empleos anteriores de sus candidatos y si lo 11~ 
gan a hacer es telefónicamente; personas independientes 
al área de personal califican los exámenes practicados; 
no conocen las entrevistas aclaratorias; las entrevis-­
tas de selección aunque las hacen, no las hace el res-­
ponaable de la selección, responsable de área. ni jefe -
inmedi::l.to; no contaban con médico en la empresa para. -­
realizar los exámenes de admisión y solo algunas veces 
llevan a cabo la inducción de personal no contando con 
un manual específico para ésta. 

Al comparar su índice de ro·tación de personal con el -­
resto del unj:verso encuestado, se encontró q_ue en una -
de ellas estaba alrededor del promedio y en otra restü­
t6 inferior a éste. 

'.rambién se pudo concluir que en estas organizacj.ones --
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tanto el ausentismo como la dis1 ~inución de costor3 '.'S e_E: 
centraba entre regular y satisfactoriamente, es decir, 
que se no ta1Ja una mejoría re::specto a J.a o:c':;anizaci6n en 
la que la productividad se daba mini:namente. 

(C) Al realizar el análisis del logro del ausentismo en las 

organizaciones en que éste se cumplía mínimamente, pri­
meramente se observó que el número de organizaciones -­
creció respecto al mismo rango en las otr.c.s variables , 
es decir, que el ausentismo fue el que se presentó en -
grado mínimo con mas frecuencia que la productividad y 
la disminución de costos. El grupo de éstas fue el 16% 
del total encuesta.do. 

Comparando éstas con el proceso selectivo utilizado si­
guieron apareciendo deficiencias en cuanto al uso y la 
existencia, pero también se observó que éstas se daban 
en un menor número que en las otras variables de la hi­
pótesis. 

A continuación señalamos unas de las observaciones mas 
sobresalientes que se encontraron en este grupo, toman­

do como 100% los 43 cuestionarios obtenidos con inform-ª" 

ción. 

- En el 14% existía encargado o responsable de la se-­
lección, con el puesto de jefe o gerente y con una ese~ 
laxidad de licenciatura, el 2% restante eran auxiliares 
con estudios comerciales. 

Solamente el 2% no seguía un proceso para seleccionar 
a su personal. 
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- En el 147~ conocen y existe el reclutamiento, pero s.é_ 
lo el 4/~ lo usa siempre, el 9% algunas veces y el resto 

nunca. 

12~~ df!' este grupo utilizan la entrevista previa. 

45~ no efectuan entrevistas en la selección. 

La entrevista definitiva la hacen en un 9% el respon 
sable de la selección, 5% el responsable de área y en -
el resto no se efectua. 

Aunque en un 14% verifican los datos del candidato , 
el 7% la hace con investigación socioeconómica y el res 
to telefónicamente. 

Sólo el 12% hacen exámen médico a sus candidatos. 

- El 2'.r'. no cuenr.a con solicitud propia. 

El 14% hace inducción a su personal, pero ningimo 
cuenta. con manual de bienYenida. 

- El 9% no prep'.lra la entrevista formal, 

Todas llevan a cabo la contratación entregando copia 
del contrato de empleo 

- El 16% pide documentos adieionales a los contratados. 

·m. ?;lo prep·;;".'a algunas vec0s las enf:revistas y el 2% 
no las lleva a cabo. 

- El 5% no :::ono:!e ni ul:'.a las entrevis':.as aclaratorias 1 

5% la usa .;..lgi.mé1.s veces y el resto mmca. 
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Respecto a la prev2.sión de person2.l, el 5% no la CQ. 

nocen ni la utilizan, 6% no la usan nunca y el resto -

la usan alg-u.nas veces. 

Sólo el 12% no conoce la requisición de personal y 

no es u::iada por el 5%. 

En 12. evaluación de 10:1 ezámenes manifestaron q_ue -

en el 7% intervienen otras personas ajenas 91 área de 

selección. 

Por Último el 2% no utiliza ningún tipo de registros 

pa.:r.a controlar a su personal. 

Al concluir sobre la forma en que la productivid':l.d se 

estaba logrando en éstas organizaciones, se determinó 
que se cumplía en forma satisfactoria. 

· En su mayoría el índice de rotación se encontraba :por -

debajo de la mP.dia y solamente en una organización de -

este grupo se daba en el doble del promedio del grupo. 

No fue posible generalizar en cuanto a la conclusión de 

la disminución de costos en este grupo ya que la forma 

en que se estaba logrando fue: 2% optimamente, 5% sa-­

tisfactoriamente, 7% regularmente y 2% mínimamente. 

(D) Sobre la forma en que logrs. el A.usentismo en forma re@ 

lar el número de organizaciones creció consinerablemen­

te de tal forma que llegó a ser 12. tercera parte del -­

universo, el c110l reunido con las que se daba minimameu 

te llegaron a representar la mitad del universo encues­

tado. 
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Por lo anterior el análisis de este grupo fue mas deta­
llado y exab.ustivo, sobresaliendo lo siguiente: 

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

- Las entrevistas previas son hechas por el 26% de las 
organizaciones y de éstas las llevan a cabo el 9% algu­

nas veceso 

- La entrevista definitiva aunq_ue es realiza.da. en el -
9%, la hacen personas ajenas al área· de selecci6n. 

- Donde se encontró mas deficiencia fue en la investi­
gación q_ue se hace a los futuros empleados, ya que sol~ 

mente el 2% no la conoce, en el 9% no existe, el 21% la 
llevan a cabo algunas veces y el 7% nunca la realizan. 

- Todos real.izan el exámen médico de admisión. 

Así mismo todos cuentan con un formato de solici"tud 
de acuerdo a sus necesidades. 

Con respecto al manual. de bienvenida en el 16% no _.. 
existe y dentro de las que sí existe el 5% llevan a ca­
bo su inducción algunas veces y el 5% a:unqu.e cuenta con 
el manual no lo utilizan nunca. 

- Las conclusiones con respecto a la entrevista formal 
fueron de que no es preparada por el 12%, el 7% la ha-­
cen sólo algunas veces y en el 5% la llevan a cabo per­
sonas ajenas al ál.•ea de selecci6n. 

Solamente el 2% no llevan a cabo la formalidad de --
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firmar con"';;·ato con .·us empl"'odos de nuevo ingreso, a~ 

que el 5% sólo lo hace algunas veces. 

Todos piden documenco<; adicionaJ.:,s a su :personal de 

nuevo in~reso, solamente el 2% no lo hace nunca, 

El estudio de la solicitud y la prepc.r9.ción de la en 

trevista no lo conocen el 2% ni existe en ella, el 19% 
lo hoce algunas veces. y el 2% mmca, 

La entrevista aclaratoria no es conocida por el 2% , 
no existe en el 5%, el 7% la usan algunas veces y el 2% 
n1mca. 

Referente a la previsión de personal se encontró al­

gunas defici8ncias respecto a su conocimiento, la m:'yo­

ría la utilizan algunas veces y el 5% no la utilizan n~ 

ca. 

Un 2% manifestó que no cuenta con una forma para que 

le soliciten personal otras áreas, el 5% cuentan con -­
ella pero sólo la usan. algunas veces y el 2% nunca la -

utiliza ya que le requieren el personal en forma verbal. 

Comparando la forma como la productividad se estaba lo­

grando en este grupo en relaci6n con el resto de las OJ: 
ganizaciones, en un 15% se estaba logrando en forma sa­

tisfactoria y el resto la mitad era óptima y regularme,g 

te. 

Haciendo el análisis del ausentismo en este grupo de º! 
ganizaciones se encontró que en su mayorí~ tendía a a-­

gruparse en los rangos más bajos, es decir, que se est~ 

ba dando en forma míni::ia y regularmé)nte. 
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El índice de rotación de este grupo de empressi.s en que 
la disminución de costos se presentaba regularmente, -
resultó ser en el 14% inferior al promedio y solamente 
el 5% restante rebasaba este promedio, pero en una fo,! 

mn no muy considerable. 

(E) Por Último se procedió a observar los resultados obte­
nidos en el tratamiento de la variable 'repercuci6n en 
disminución de costos', analizando al igual que en la.s 
dos anteriores los grupos en los que ésta se daba min,! 
mamente y regularmente, a fin de hacer la compare.ci6n 
respectiva con el resto de las organizaciones en que -
ésta se daba satisfactoria y optimamente. Se volvió -
a encontrar que la única organización en que se daba -
en forma mínima, ya había aparecido en los otros gru-­
pos anteriores respecto a las otras dos variables lo-­
gradas en forma mínima y se volvió a comj_jrobar la ca-­
rencia de todo proceso en la selección; de responsable 
de esta :función; que no utilizaban fuentes de recluta­
miento; no investigaban a sus candidatos; no usan nin­
gún tipo de controles; no planean sus necesidades de -
personal; no existe un formato de solicitud propio; no 

llevan a cabo exámenes médicos. En resúmen que es nula 
la existencia de esta función en dicha organización. 

(F) Por lo que se refiere a las organizaciones que estaban 
logr2.ndo una disminución de costos en forma regular, ~ 
se volvieron a encontr2.r deficiencias comunes en su s~ 
lección de personal, las cuales fueron dando mas vali­
dez a la hipótesis, a la vez repetían las sitnaciones 
en donde existía carer¡ci.a de algunas etapas del proce-
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so selectivo. Las variaciones con respecto a la vari~ 
ble de control del proceso de selección fueron las si­
guientes, tomando al i:·:ual que en incisos anteriores -
el universo como 100%, y considerando que este grupo 

represent6 un 19%. 

- El 5~'a eran auxiliares de personal los encargados de 
la selección del mismo, uno de ellos con estudios co-­
merciales. 

Sobre las fuentes de reclutamiento en el ?.% no exi~ 

ten y en cuanto a su uso el 5% las utilizan algunas V2, 

ces y el 2% nunca. 

- El 5% no efectua las entrevistas previas a la entr!;l 
ga de la; solicitud de empleo y de las que sí las real_! 
zan el 5% lo hacen algunas veces. 

Con relaci6n a las entrevistas definitivas el 12% -
son hechas por personas ajenas a la selección, 2% no -
las conocen y el 2% no las usan nunca. 

- La forma en que verifican los datos proporcionados 
por los candidatos en el 7% es telefónicamente, así -­
mismo se encontr6 respecto a los documentos adicion~lles 
que el 7% no pide ninguno, y el 7% los piden algunas Vfl 

ces. 

El 5% utilizan servicios externos para llevar a ca­
bo el exámen médico y el 2% sólo lo hacen algunas veces. 

Todos cuentan con formato de solicitud propio. 

- El manual de bienvenida no existe en el 7%. 
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La inducci6n al personal de nuevo ingreso en el 2% 

no existe y en el 5% la usan algunas veces. 

- La en'~revista formal no se prepara en el 5% de es­
tas organizaciones y en un porcentaje igual se usa aj,_ 

gunas veces. 

La finna del contrato de trabajo en el momento que 
ingresa un empleado la hacen algunas veces el 7% de -
organizaciones de este grupo. 

Se demostr6 que el 2% no hacen un estudio de la SQ 

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 algunas veces el 16% y no la usan nunca -
el 5%. 

- La previsi6n de personal no es conocida por el 5%t 
no eXiste en el 14%, la usan algunas veces el 9%, y 
el 12% no la usan nunca. 

- Para solicitar personal al área de selecci6n en el 
7% de las organizaciones de este t;r11po lo hacen verbaJ. 
mente, y en el uso de la forma para requisi tar perso­
nal el <% la usan algunas veces y el 5% nunca. 

- El 9% de las encuestadas que fit(Ur.?..1:an en este gl'.!:! 
po no utilizan exámenes en su proceso selectivo, Re~ 

pecto a las que sí los usan 5% es algunes veces y 93 
nunca. Cuando llevor ~' cabo la valuación de éstos en 
el 5% de los casos la hacen person2s a3enas :U área -
de selecci6n. 
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A excepción del 2% todos llevan regi3tros de su per­

sonal desde que estos ingr?.san a la or,c;anización. 

Relacionando las otras tres variables con este grupo en 

que el ausentismo se daba regulo.rmente, se encontr6 pr! 

meramente que su productividad se estaba logrando muy -

satisfactoriamente, su índice de rotación al igual que 

en el inciso anterior no se concentraba en ningún núme­

ro, ya que variaba desde l. 5~~ hc.sta 27"/o, es decir, se -

encontraban en este grupo los índices de rotación más -

altos y más bajos junto con índices alrededor del prom~ 

dio. 

Referente a su disminución de costos, se demostró que -

en su ma;voría se estaba logrando en forma satisfactoria. 

Despues de haber efectuado el análisis de las preguntas 

del cuestionario con las variables del mismo que servi­

rían para probar la hipótesis, se llegó a la conclusión 

de que sí se prueban las variables de la hipótesis: 'di~ 

minuci6n de ausentismo', 'productividad' y 'disminución 

de costos', porque claramente se observa que aquellas e~ 

presas en que estos tres elementos de la hipótesis se -

dan en forma mínima y regular, presentan marcada" defi­

ciencias en cuanto a la existencia de una área para la 

selección, carencia de un método estructurado para la 

misma, no cuentan con personal capaci·tado para llevarla 

a cabo y presentan irregularidades en el uso de las et_§!. 

pas del ~1ismo. 
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Así mismo se pudo corroborar que est8S empresas en que 
se cumplía el enunciado de la hipótesis formaban parte 
de los grupos que no seguian los pasos del método y -

que se habían detectado al elaborar las gráficas del -
capítulo de interpretación de resu,ltados. 
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X X 

CO'NCLUSION~S 

1.- La mayoría de las instituciones investi'°otlas cuen­
tan con un departamen'co específico para el desarr.2. 
llo de la función de selección de personal, siendo 
el jefe de personal el responsable de ésta. 

2. - El número de empleados que ocupan estas insti tnciQ 
nes es considerable, esto propiciado porque el ti­
po de servicios que brindan es en su ma;yorí<t otor­
gado por elemento humano, lo que hace que se dé a 
la función de selección de personal ~Ul papel impor 
tan.te en la organización interna de la institución. 

).- Se encontró que estas institucion~s siguen un pro­
ceso técnico para la selección de su personal pero 
no siempre éste es uniforme ni está debidamente e~ 
tructurado a las necesidades propias sino que si-­
guen un patrón basado en circunstancias. 

4.- El mayor porcentaje de las instituciones encuesta­
das manifestó que siguiendo un buen proceso en la 
selección de su personal se podría obtener una ma­
yor productividad, que se podría disminuir la rot§ 
ción y el ausentismo así como los costos en la se­
lecci6n, 

5.- Es conveniente que en el proceso de selecci6n de -
personal su use la entrevista previa.porque permi­
te reducir los costos de la misma al elimin9.l' los 
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candidatos que no reunen l:is características requ~ 
ridas para ocupar el puesto vacante. 

6.- El mayor número de in3~ituciones del universo in-­
vestigado verifican la informaci6n de las ref eren­
cias con el investigador propio. 

7.- Las instituciones que no tienen un adecuado método 
de selecci6n de personal incrementan sus costos de 
la misma ya que el tiempo en que cubre una vacante 
es m~or, aunque podría ser menor pero con el rie§ 
go de carecer de eficiencia. 

s.- Las fuentes de reclutamiento usadas son internas -
y externas a la institución por lo que se conside­
ra que utilizan casi todas las fuentes de recluta­
miento que existen dentro de la localidad en que -
se desarrollan, representando una fuente de traba­
jo muy importante. 

9.- Las entrevistas de selecci6n se realizan en casi -
todas las organizaciones y participan diferentes -
funcionarios de la misma, lo que manifiesta la im­
portancia que se le da a la selección del elemento 
humano. 

10.- F.l exámen médico está consi•ler~3do como una parte -
fundamental del proceso de selección influyendo su 
resultado decisi vam;:nte en la aceptación o rechazo 
del candidato, no todas cuentan con médico a su --
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servicio pero sí utili~a los servicios de clíni­
cas y médicos particulares. 

ll.- :Sl manual de bienvenida es conocido por todas -­
las instituciones encuestadas, pero no todas lo 
utilizan en la inducción, esto manifiesta que no 
se sigue un proceso de selección integral y por 
lo tanto la capacitación será más tardada y cos­
tosa. 

12.- La entrevista formal se lleva a cabo en la ma;vo­
ría de las instituciones encuestadas, pero no t.Q. 
das lo hacen con un formato específico, algunas 
la efectúan en forma individual y circunstancial. 

13.- La firma de contratos conforme a la Ley Federal 
del Trabajo es obligatoria para la formalidad de 
la relación de trabajo; aún así se obtuvo en la 
investigación que no todas las instituciones 11~ 
van a cabo esta formalidad y no hacen entrega de 
la copia al trabajador, por lo que se consideró 
que algunos llevan adecuadamente la metodología 
de selección de personal. 

14.- Casi todas las instituciones exigen a los candi­
datos documentos que comprueben el grado de esc.2. 
laridad, las referencias personales, así como -­
constancias oficiales como son la cartilla, li­
cencia de manejo, pasaporte, etc. 
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15.- En la mayoría de las instituciones encuestadas se 
realiza el análisis de la solicitud de empleo o -
del ~urriculum vitae, ya que éstas la consideran 
un paso importante para continuar con el proceso 
de selecci6n y que de este análisis se podrá de­
terminar la continuidad en la selecci6n. 

16.- Utilizar la requisici6n de personal es indispens-ª 
ble en toda empresa, por lo que se refiere a nue~ 
tro universo variaron exclusiva.mente los medios -
sin embargo la usan por considerarla de gran im-­
portancia. 

17.- Los exámenes psicométricos son aplicados en el un~ 
verso investigado por el responsable de la selec­
ci6n de personal. 

18.- En el medio de nuestra investigaci6n la mayoría -
de las organizaciones planean sus necesidades fu­
turas de personal en función de sus índices de l'2. 
taci6n y de sus proyectos de expansi6n, lo cual -
les permite cubrir sus puestos vacantes con pers.Q. 

· nal. id6neo oportuna.mente. 

19.- En el universo investigado le da11 una gran impor­
tancia a la selecci6n preliminar. 

20.- Dentro de la selecci6n de perso:1al juegan un pa-­
pel preponderante los controles que se utilizan -
para tener inform~ci6n completa y oportuna del e~ 
pleado. 
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21.- Aplicar una metodología de selección de personal 

contribuye a reducir problemas de personal siem­

pre y cuando se adecúe a las necesidades reales 

de la empresa donde se lleve a la práctica.. 

22.- Por último se incluye en un diagrama de flujo el 

método de selección que se propone como resulta­

do de la investigación realizada y un cuadro en 

el que se señalan cada una de las etapas y el Pº.!: 

centaje en qu.e se encontraron en las institucio­

nes encuestadas. También se incluye un apéndice 
en el que se anexan algunas formas del método de 

selección. 
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PORCENTAJES DE LAS ETAPAS DEL METODQ DE SELECCION DE PERSONAL EN LAS 
INSTITUCIONES DE CREDITO 

p o R e E N T A J E 
i!:TAPAS D E L PROCESO LO CONOCEN EXISTE LO USAN 

SI NO SI NO SIEMPRE A"ICECES 

Pll.EVISION. DE PERSONAL ·88. 37 II.63 76.74 23.26 48.84 30.23 
REQUISICION DE PERSONAL 98. 67 2.33 90.10 9.30 74.42 !8.60 
RBCLUTAIUENTO 98.67 2.33 93.02 6,98 12.09 23.26. 
CONTACTO 95. 35 4.65 90,70 9.30 72.09 I8.60 
ENTREVISTA PREVIA 98,67 2.33 97.67 2.33 83.72 13,95 
SOLICITUD DE EMPLEO 97:. 67 2,33 97.67 2,33 88.37 9.30 
ESTUDIO DE SOLICITUD O CURRICULUM 97, 67 2.33 97.6.7 2.33 88.37 9.30 
PREPARACION DE ENTREVISTA 95.15 4.65 88.37 II.63 60.46 27.9! 
ENTREVISTA FORMAL 97. 67 2.33 97.67 2.33 86.05 II.63 
PETICION DE DOCTOS. ADICIONALES 95, 35 4.65 95,35 4.65 76.74 I8,60 
INVEST. DE REFERENCIAS 97.67 2.33 95,35 4.65 8I.39 I6.28 
INVEST, DE ANTECEDENTES PENALES 91.02 6.98 17,6, 74 23.26 46.5I 32.56 
INVEST. SOCIOECONOMICA 97. 67 2.33 86.05 13.95 67..44 I8,60 

--
EXAMENES SICO!dETRICOS 97. 67 2.33 88.37 II.63 74,42 I3.95 
ENTREVISTA ACLARATORIA 93.02 6.98 88.37 II.63 48.84 4I.86 
SELECCION. PRELIMINAR q1.02 6.. 98 95,35 4.65 , 8!.39 B.95 
ENTREVISli DEFINITIVA 95,35 4,65 98.67 2.33 88.37 6.98 
.C:XAMEN MEDICO 98. 67 2.,)1 97.67 2.,33 95.35 2.33 
ENTREVI~A ACLARATORIA 90.10 9.30 88. 37. II,61 58.I4 34,88 
CONTHATACION 97. 67, 2 .• 11 95.35 4.65 83,72 13.95 
INDU\.!CION 95,35 4,65 86.05 I3.95 12..09 I6.28 
REGISTROS 97.67 2.33 91.67 2. ':\ ':\ 95,35 2,33 
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REQUISICION DE PERSONAL 

Núm. Departamento Solicitante 
~~~-~~---- -------

Fecha. ------
Edad 

Cantidad Tfculo del puesto o tipo de trabajo. Sexo Mínima MAxima 

ESCOLARIDAD 

Características especiales de la 
persona. 

Se requiere para el 

EXPERIENCIA 

Actividades sobresalientes del 
puesto. 

Reemplazo Adicional 
dfa . me·-s--n-ñ-o-. -

Tempornl hasta-------
dfa mes año. 

Nombre de la persona que reemplaza 
-----~----------

0 b serva c iones 
~---------------------------

SOLICITO AlJfORIZO; 

(Para uso exclusivo dél Depto. ele Personal) 

CANDIDATOS ACEPTADOS DIA Mfü.. AFlO SUELDO OBSERVACIONES 
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EN:rREVISTA DE ~RESELECCION·.;',:: ;¡ 

NOMSRE OEL SOLICITANTE 

PUESTO QUE SOLICITA 

... }. 
'------------------..:.··-· ___ ·.'-. _·_·_· ....... ::}> .. 

INDICAR EN .'L.os 

SOLICITANTE ES 

6 1 G UH~ N T E S 

EVALUADO 

CUA DR'DS 

E:N LOS 

E! L. G flA·DO 

PUNTOS· INDICADOS 

ESTASIL.IDAO 

Dl!:SARROLLO 

RESPONSABILIDAD 

. PE R S O N A L.I O A O 

PRcrse:NTACION 

COMUNICACION 

CONFIANZA 

INICIATIVA 

MOTtVACION 

• COMPOSICION FAMILIAR 

ACTITUD DURANTE 

LA ENTREVISTA 

---------- ----·--:------

,.; 

k--
INDICAR AREAS DE EXPERIENCIA E~ :~:¡ 

( MINIMO 3 ) -· -----------------! · 
AÑOS 

·------~-----------'------~ 

-.---····---11 
tNOMORE 

DEL ENTREVISTAO~R I· F. 1 R M A 

1 

F C: C HA J 



GUIA DE ENTREVISTA . ·. 'J··· ••. 
~;· . ... 

-, r. -~-··-~.;-··_·· ._'· ________ :'_·:._, .-_· ._ .. _._ ... ::._; .. ___ ..... .,,_.-_·--·..,.. .. --~_: ... , .. r;'::: 

-------"-'--------C.Nlldllo·---------------'----; :'.• 
• • ~. .... .. :-•:-. ,l •• • ... 

r------.r--------.-~--..-.,r------"--.. 
Poh,.. Ea.1 .. 1. 

<I 
1. &pwl•""'°.., •1 Tr.ah•lo 

.· 

S. Establlidad Emoclo..! 

6. Ap.tlencla 

1. Comport.mlento y len;••J• 

COMENTARIOS 

"' 

O Adocuodo :':nih1lkl.de1 ,..,. ocu?•t otl'\'J pu~to -------------------

O Roc:h1udo 

O MoliYo dtl Recho10 

[..______Enlrni•-l•dcr ___..]["----'---
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,. 

S O L I C I T U O D E E M P L E O 

INSTfll'fCIONES : 

Llene de su puño y letra esta solicitud, asegurándo­
~e 1¡ue todo~ 101 datos consignadoA sean verídicos. 

FECHA EN QUE PUFllE El\11lM A TRAllAJAR ------------------

PRESEN!'ADOPOR _______________________ _ 

DATOS PERSONALES 

appllida pilterno apellido materno not11bra 

dOl'liC!l!o col o nin Y zopa pORtal poblacidn estado tel~!ono 

se.xo: M O Fo 
fecho. y l:.igar de nacimiento P. dad naciona!ldarl 

UNION LiBRE o f.l>'TADO CIVIL' so1;rg¡¡oO CASADOº v1uooO DIVORCIADO o SEPARÁOOD 

So, P.EG. rni: CAlE. No.AFILIACIÓN lldSS, No. CARTILLA 

Clll!Pl.IOD ESTA Clll!Pl,j~ o REl!ISO o EXCE!'!UADO o CAUSAS.: 

DATOS FAMILIARES 

DATOS DE LAS PEP.SONAS QUE VIVAN CON uo. O DEPP.NOllN ECONOMICAME!ffE 

N<J\IBRE 

o CASA "1.QCILADA POR MIS PADRES 

o CASA PRoPIEDAD DE MIS PADRES 

PARENl'ESCO EDAD OCUPACIÓN 

H E S I D E N C I A 

o CASA ALQUILADA POR MÍ 

D CASA DE MI PIUl'IEDAD 

EMf'RraA O INSTITOCIÓN 

o CASA Do llUESPEDES 

o CASA DE PARIENTE:S 

CUA!ffO TID!PO TIENE ot: VIVIR AHÍ" -----------------------------t 



~D A T o s s o e I o E e o N ó M 1 e o s 

SUEUJO ACTUAL S TIENE cmtoS INGRl/JlOS QNo Ost PROV lllNEN DE 

AliCI ENDEN A $ POSEE BIENES RAÍCES ºNO o sí CUALES ? 

o SOY HIJO DE PAMILIA Y ECONOll!CAMENrE DEPENDO DE MIS PAIRE!: 

o f.'O PEOENDE NADIE DE M1. ME SOS'I'ENGO YO MISl«l Y MIS GASTO.~ SON s 
o CONTRIBUYO AL soomi!llIENl'O DE 111 FAl!ILIA MENSIJALlfmrE C01i ,, 

o NE SOSTENGO Y TENGO DEPEl\'D!OO!Jl Y MIS GASTOS llE:NSUUES SON . 
TIENE OEWAS ONO Ost 
TIENE AUTOMOVIL ONO Ost NAllCA l!OOELO L!CEICIA NO. 

QUE DEl'ORTES PRACTICA? CUAL ES SU RELIGIOO? 

PF.KTENECE A ALGUN Cl.W, ASOClACidN, U 011\A ORGANIZACidN, CUAL? 

EN QUE OCUPA SU TIFJIPO LIBRE? 

A QUE SINDICAroS ~ O HA PEllT&!ii:CIOO? 

E S C O L A fl 1 D A D 
•f10• obtuvo FECHAS 

POBLACIÓN lNSTRUCCldN NOMBRE ESCUELA cursa certi• 
do• !icado DE A 

PR!MAl\IA 

SECUNIJAAIA ' .. 

PREVOCACIONAL 

VOCACIONAL . 
PREPAIU\TllllA 

C~IAL 

l!ECANOGRAFÍ A -
TAQUIGRAFÍA 

PRDl'l:SIONAL 

ESPfl:lPIQUe CARRERA TÍ'l'UW 

OTROS 

IDIOMAS QUE TRADUCE, llAllt.A O ESCRISE OsxEN o REGULAR ºMAL 
ESTUDIA Ai:f~,\l}dEf/!E O No Ost WEC!fl QUI: 

AfiO QUE CURSA NOM!ll\E ESCUELA 

Dll!ECCI~ l!JRARIO 
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e o No e 1 i.i 1 ~.J!.._T_r_i _s ____________ ·---·~ 
TIENE IBT!ll ·:ONOC1w1E1110 SCBRE .1tr.uNA Dg •.sTAS ACTIVIDADES? 

o COITTABILIDAD GENERAL o .\IOlTORÍA o COMl'l.iA~IDN o l'FN!'AS 

o COITTAB!LlDAD llE CO»iOS 

o aiá>lTO Y COORANZAS 

o ASUllTllS Da l. M.S.S. 

o CAIC\LlllOllA.5 

o M!ME!ÍGRAFO 

NOli!RE Y DO~ICILIO 
DE LA EllPRESA 

nombre 

1 <1t.:c11c1ho 

tlOCl'Ure 

~C'CllCilio 

DD!llbre 

doeucllio 

nDlllbre 

domicilio 

noirtire 

domicilio 

o ALllA<:f'llóS 

o ARCHIVO 

o PROGRAllACiéN 

o ASUNTOS PlSCAIES 

o CAJA 

0 COMPRAS 

Oornos~~~~~~---~~~~~~~-i 

o DE ESCRIBlR o DE SIJllAR o DE CO!ITABILIDAD 

o COMPUTADORAS o PlilU'ORADOMS o ADRESÓGRAFO 

o 011!!.S 

ANTECEDENTES DE TRABAJO 
PUESTOS mi;; f'ECllAB SL'EUJO llOTlVO DE 

DF.'SEMPEÑAOOS IN\!Ell!ATO llENSUAL SEPARAC !Ó.~ 

d• Inicial 

• final 

de inicial 

a !in•l 

d• 1n11.:1al 

• !inal 

de inicial 

• final 

de inicial 

a final 

QUE MOTIVOS TIEl!E: PARA CAie lAJISE 

" 
R E F E A E N C I A S 

DATOS DE PFRSONA.5 QUE LO CONOZCAN Y NO SEAN PARlENl'ES NI EllP!EADOS DE ESTA El!P~A 

NO\!i!RE DIRECCii'.t; PARTICULAR m.tf'oNO OCUPACIÓN TIEMPO DE 
CONOCERLO 



EST.( DISPUFSI'O A VIAJAR? otlO O si A RADICAR FUERA? o NO Qsf 

SE Pll1lDEN PEDIR lNFOl!MEs A SUS Jtil'ES? ºNO Osí 

TIENE PARENTESCO CON ALGUNO DE LOB EMPLl!ADOS DE ESTA EMPllEl!A? ºNl Qsi 
; 

Clll QUIEN? ' 111 QIE tiP1'0. 'DWIAJA? 

HA SIDO AFIANZADO ULTil!A.llENTE? 0 NO· o Bf EN QUE COMPAÑÍA? 
; ' 

EN CASO DE ACCIDENl'E AVISAR A 

PARENTESCO DlllEXXlldH m.: 

HAGO CONSTAR QUE ABSOLtrrAEfl'E TODOS Y CADA UNO DE LOS DATOS 
CONSIGNADOS EN ESl'A SOLICITtll SON VERDADEROS Y CORRECTO.S 

FECHt. Fllll&A 
. ·-· .. ·-·-·· ..... ..•. "'. 

fmlA DE ItlllllESO -----------

mPARTAllEN'l'O -------------SEO::IOO ------------------1 
SUELllO -------- HASTA ------------ AUMEHl'O A $ --------1 
REQUISICIÓN No.--------------
ACEPTACIÓN JEff: OEPAR.TAMElfl'O ---------------

AU'l'MIZACió+I 
Jefe de Pernonal 
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INFORME DE EVALUACION DE CANDIDATOS ACEPTABLES ------------------------------------..,-----·---··---
NOMQA'E 

[040 SEJlO ESCOL.ARIDAD 

PRESCNTACION 

CANDIDATO A 

EVALUACION 

DESCRIPCION CUAL.ITATIVA . 

;. 

NECESIDADES DEL. TRABAJO 

1 

i 
L~~~~~--~~~~~--'-~~~~~~-'----~~~___, 

PRONOSTICO DEL COMPORTAMIENTO LABORAL 

ADECUACION AL PUESTO 

;•, ADECUf..CION A L.A EMPRESA 

POSIBILIDADES DE DESARROLLO 

1 CALIFICACION DIAGNOSTICO 

'"- --- -- -... r.o•A~··, .. º' lllCUll'loO• Mi.. ...... ;". 



. ~ERESES DEL TRABAJO .. --·-

... 

CAPACIDAD PRODUCTIVA 

PE"SONALIDAO Y CONTACTO SOCIAL 

i 

'---------------·----JJ 



• J. ,- -<. • • : : :· .. t:: :":~~~:~; .. ; 
. . . . ' .. .:, ..... -;. ·: :. ~:;. 

DIMENSIONES DE ENTREVl~TA TECNIC~ · "' .. ~. ·:[ .. ·:·<·~:<~::~~~:·· 
'·. · .... J.-... · ... ··~;-.. · 

~6abilidod pabra crear una
16

bueno primera !mpre- . . """ .. : .... ;_. .-.:.' .:.:;.._".· ~ .• ::,~:·· .. 
. s1 n, para o tener atenc n y respeto, para · . • •.. · .. :. , , _ _ 

1. IMPACTO: 

mostrar un aire de confianza y lpgrar reconoci- · · . " · '... ".' · "'.: · · · ¡ _ 
miento personal, . . · ·. . ·· /Il. {J] fIJ @· [J} l.J!../ 

· 2. ENERGIA: 
. " . " . 

Hobil4dod poro inicia'r por sr·mismo y lograr 
un alto nivel de actividad. 

3.· HABILIDAD PARA COMUNICARSE VERBALMENTE:. · . 
Efectividad de expresi6n en situaciones Indi­
viduales y de grupa •. · 

. ' 
4. HABILIDAD DE PRESENTACION ORAL:' 

Habi liclad para hacer uno presentac:16n. per- . 
suasiva, claro de ideos y hechos. 

5, HABILIDAD PARA COMUNICARSE POR ESCRITO:· 

.. ~ .. . ~ ., ........... :/.: 

· .... 

.l. 

{]J [i7 /Jl l.Il {]] ./67 

Habilidad paro expresar sus ideas c:laromen- · · · · · · 
te por escrito, en uno bueno forma gramática(. {I] !Il m@ [JJ m 

6. CREATIVIDAD: . 
Habilidad para encontrar o reconocer solu-
cione¡ imaginativos o los slttiaciones ele 
negocios, 

. ' 
7. RANGO DE INTERESES: 

Contar con una rama amp'lio y diversa de 
interes~s, tener intetlls en el ambiente per­

. sonol y organizac:ional. y un deseo de par­
.ti cipar octi vamente en los eventos, 

8, TOLERANCIA DE LA TENS!ON: 
.Estabilidad de su octuoci6n boJo presi6n 
Y. oposici6n. · · · 

9. MOTIVACION HACIA EL.TRABAJO: 
Importancia del trabajo en la satisfacc16n 
personal y el deseo de logro en el trabaja. 

10. ESTANDARES DE TRABAJO: 
Deseo de llevar o cobO un buen trabajo~ 
por eso s61a raz6n. 

.. ., .. 
1 ~· · ...... 

tIJ-m mm m 1611 

º,\, .. 



J. 

.L 2 

11. AMBICION DE CARRERA1 
• Motlvacl6n poro ovanicir 'a traba¡ os do nlvelcs 

m61 altos; esfuerzos octJ\IOs laac:la·ot auto-do• . . 
so1•t!:>llo, . !. .""/.IJ·[j] $ .. [.fJ .. !I/ ;{lJ 

,•·-;. ..., , '•' .. .• . .'a' 

t'i. LIDERAZGO:· 
· EFecJl-:ndad para lograr ~ce1?lacl6n 'do sus 7d&os i 
,y poro guiar a un grupo o a un lndl~duo ul ... .'' . ... . . ·«, .• "·' 
1aera de una tarea, ... · · W :[!].1.51 m: [1J .W 

·': ,• ,,.. . ',~ ~· . . . ,. 
t3¡. HABILIDAD DE'Vi:NTAS /PERSUACfON1 

Aa61ltdad para organizar y presentar mate- · · · 
rlal en una manera convincente, .. /.Il [JJ $, ).:f/)_j¡_.).1J 

14, SENSIBILIDAD1 , 
Habt lldod para percl btr y reaccl onar sensl it- · 
vama'nto o las necesidades de otros, Ob¡e-
tlvldad para percibir el Impacto do uno mismo· . . ·.. · · ... · • . 
en los dem6s.. .... . . .. · l.IJ [f].[JJ.@. {}] .[f] 

15, HABILIDAD~PARA ESCVcHARi . 
Habthdad para c1>clraer lnformac16n Importan.:.. 
te dé las comunicaciones ver bale~.· ·. 

' . : .. . . .,; .. ~ .. :.· . 
16. FLEXIBILIDAD: . . . · . ..··· 

Aobl lldad para modiíl co.r el esttlS de compor­
tamiento y el enfoque gerencia! para lograr 
uno meta, 

17. TENACIDAD: 
· endencla o permariec.er can un problema o 

tIJlII Íil 't!J.til'/JJ " ' .,. : . , . -~ . . . 

uno lrneo de pensamiento hasta .ciue ae re• · 
suelve e1 asunto¡ perseverancia. · crf m t:il [JJ CJJ)tfJ. 

18. TOMA DE RIESGOS: · 
Hoblhdod poro tomar riesgos colculodos 
basados en ¡ulclos sensatos, mm ro-147. m=:m1 

19, INICIATIVA:. 
lnfluenclo activo en les eventos en lugar de 
una oceptaci6n pasiva; empezar por sr solo. 
Tomar occi6n m61 olliS de lo que se espero 
de l!I, Origina acciones en lugar de s61o , · 
reaccionar a 101 eventos, [SJ [fJ f3i m [JJ /6; 



20. INDEPENDENCIA:. 
• . "lomar ~Úlones baiadas en .convicciones p~plas . . . ·. ' . 

·: y no en un deseo ,de complacer a otros!. . tIJ @. &. til m .. /67 
'.21, PLANEACION ~ ORG~N~~CION1. .. . " : .. ' .. 

Habilidad para establecer ~ílclentemente·uri" 
·curso apropiado.de accl6n para sr mismo y/1 
parcfotros para lograr yna meto cspec!ii ca~' 
hacor asignaciones apropiadas do personCll y - . . : . " · -:· • , .. 1 . 

· un usa apropiado de los recursos~. ~:: : .~'""-"ISJ IV t:fl @. Cfl W 
: . . ·" "'· · .. ~ ,"- .... ·. ;. . ~ •. 

•'. 

22, CONTROL GERENCIAL: 
Habilidad para eitoblem fi"'cedlmte.ntoi" 
para supervisar {o regular) procesos, tarool 
o las actividades de los subordinados, Ha· 
bilic!c;id poro evaluar los resultodoj'.de las 
asignaciones. o proyectos delegado~, ..... fIJ/V·tiJ)JJf57W 

•' 1 ·' • • ... 

·23, USO DE DELEGACION: . ,; , . , 
Habllldad para utlllzar ~fectlvamente o lós" · 
subordinados y pc:ira entender en d6ndo pue• " . · .. . . . 
de hacerse mefor una declsl6n,. . ·, til [J] m w [§] .[fJ 

. . . . . . ~ : .~ 

24. ANALISIS. DE PROBLEMAS1: .. , . 
· . Habllidad para ldontt'rfcc:ir problemas~ ~segu-~~ 

25,·JUICIO: 

rar la lnformacl6n releva'nte e Identificar las : .. . ... . , . · 
posibles causas de los pri:>blema•/ .~. ·. [JJ '[f] :& [JJ · [j] f6] 

'Habllldad para desarrollar solucÍonei alter- " 
nativos o los problemas y para' evaluar. cunas.: 
de acc16n y llegar.a decisiones l6glcas. .m /27.f37_i47 f57. rn 

26. DECISION: .. , ._ 
Dlspanibilldad para tomar élechtones, hacer 
juicios, tomar ac~l6n o comprometerse, .mmmmm:r67 ·- - - - -.-
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Fecha: 

DEL: DEPARTAMENTO PE PERSONAL 

A: SR. (ITA) 

TODA ESTA POCUMENTACION DEBERA SER 
ENTREGADA ANTES PE INGRESAR 

----------------------------------

Acta ~P NaciJiPn~n 
cartilla 
Comprobante de Inscripci6n al S! 
gui;o Social. 
Comprobante del Registro Fcdcr~l 
ele causantes . · · 
Certificado de Examen N~dicv 
Consentimiento de Seguro de Gru­
po' y Accidentes Persc~~lcs y Enf. 
Certificado de Prinia:c:ia. 
Certificado de Secundaria 
Certif ;L.(:ado de Estudios Superio -
res, o la constancia. 
Fotografías de Frente 
Fotograf!as·de Perfil 
Cartas de referencia 
Cartas de prestación de servicio~. 

- de todos sus empleos anteriores y 
carta de percepciones· e imp~estcs 
d~ su ültimo empleo~ 
Comprobante de inscripcion on el­
Instituto del Fondo Nacion~1 d~ l~ 
Viv':~~_m11,1. __ p~ra los 'l'rabajac1o:;:e.;. 
(!óñiprobante de Afiliación (De .:,~'.l1:_ 
lar, s. A.), ubicado en Baja Cali~ 
fornia No. 245-lOB, Gnicamente lo~ 
s!bados de ~.oo A.M. a 11.00 A.M. 

Agradeceremos se sirva entregar eston re~uisi~os.a la mayor brevedad. 
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ES1UDIO SOCIO·ECONOM!CO DE PERSO:"iAL 

l. DATOS GENERALES. 

l. • Nombre del Trabajador 

2. ·Domicilio: Calle No. Colonia 
Z. P. ""E""'n..,.tr-e-,,,C,....a""ll_e_d,...e____ ---y-d.,..e ------
Ciudad Estado ---------

3. - Puesto que solicita 

4. ·Estado Civil-------· Religión----------
5. - ¿Cuántos años tiene viviendo en esta localidad 7 --------
6. - ¿Con quí6n vive? 

7. - Númzro de Ccp.:mdientes económicos __ Parentesco------------

II. ORGANIZACION FAMILI\R. "' 
Parentesco No:r.bre Completo Edad Ocupación Lugar de Nacimiento 

Padre 
Madre 
Esposa 
Hijosy/o 
Hermano 

'-

lll. ESCOLAR![;AD. 
Concepto Primaria 1 Secundaria 
A~osAprob.123456 1 '2 3 
Est. Act. 123456 1 2 3 

Comercio,Prcparatorial Vocacional,Profcsior.al IEsp .. 
1234 123 123 12345 123 
1 234 123 1 2 3 12345 123 

Carrera: 

Titulado 
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IV. HABITACION. 
Las co:idicloncs hi¡:iénicas son: Optimas Buenas Regulares __ _ 
Malns P6simas ---
:-:i:mcro de Habitaciones: Estancia Comt'<lor Sala Cocina 
Recámaras ___ I3:11io ___ Garage ___ Jnrdfu __ Otros Especifique_ 

¿Tienes bienes muc~'lcs? :'.luebles Sala Muebles Comedor Muebles Coci-
na l\\uc!Jles recámara Estu!ii""{gas) Refrlgeraoor Televi-
sió_n __ Consola ~vil Marca ---

V. REFERENCIAS DE TRABAJO ANTERIOR 

l. - Solicitados a Compai\fa: 
Dirccciór:: Calle ------------;N'"'10=-.---------

2.-

Colonia Z. P. Estado Tel.: 
Jefe Inmediato 
Jefe de Pcrson:i·-r-------------------------
Dfa \' Hora de Visita 
feclÍa de Iniciación Fecha de Separación 
Puesto Sueldo Inicial Sueldo::-FF"in:-:a-rl--

Opinión de Comportamiento --
Cnliíicación 
Opinión de Eficiencia 
Calificación 
J\lotivo de Scp:iración ,-----,----,,....,.,......,.,..---"""'""---,,.-..--------
¿Es~aba Sinéicalizado? ___ ¿A que Sindicato Pertenecía 1 
¿Cu:lntos años ha estado agremiado? ¿ Tenra a!g(m p·'"'u-=-e"'st"'o-s"'1""n""d'"'ic'°"aI,..'""?:_: 
¿ CuAl 7 Duración en el Trabajo 
¿Con que tiem~ avisó'/ Datos proporcionados po'"r _______ _ 
Puesto Teléfono 

Solicitados a Compañfa: 
Dirección: Calle ------------N""'o-.---------
Colonia Z. P. Estado --...,1""'e...,l-. -: ----
Jefe lnn1"e.,.d.,..ía"'t-=-o------ ---- ----

Jefe de Persona .-,.---------------------­
Día y Hora de Visica 

~~!1:a de Iniciación ----,.~""'"u"-'elr:d""o-;ln.,,.,-íc..,i-=-arr-- Fecha d~~=1i:ar~~~~~ -----
Opinión-J""'"· c__,,.C,..'o_m_po_r_m_m_,_ic_n_to_ ----- -----
Calificación 
Oniníón de E.,.í,_c.,..ic-n-c""ia-----------------------
Calilicadón 
Mo:Jvo de Se'"p"'"a"'ra""'c"'·1""1""1----------------------
¿E.:aaba SlnJic:!!izadol __JA qu·e: Sindicalo pertenecía? _______ _ 
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¿Cuántos años ha estado agremiado? ¿Tenfa algún puesto Sindical? __ _ 
¿Cual? Duración en el Trabajo 
¿Con que'.! tiempo avisó? Datos proporcionados po_r ______ _ 
Puesto TelCfono ----------

3. - Solicitados a Compai'lfa: 

l. 

Dirección: Calle ------------,N,-,o-.----------
Colonia Z. P. Estado Tel.: __ 

~Je~f-e~ln-m-e~d~ia_to___ ----- ------
jete de Personal ----------------------
Dfn y Hora de Visita 
Fecha de Iniciación -----------;-F"'e"'c:;:h-:-a-:d"'"'e,..s""·e:-:p"'a'"'r"'"a-:-c""'ió'°n _____ _ 
Puesto Sueldo Inicial Sueldo Final 
Opinión de Comportamiento ------ ----
Calificación 
Opinión de E'""fi~c~ie_n_c~ia--------------------

Calificación 
MotivodcSe-p-ar_a_c~·ió~n--------------------

¿Estaba Sindicalizndo? ¿A qui'.! Sindicara pertenecía 7 
¿Cuántos años ha estado agremiado? ¿Tenía algún pu_e_s_to~S1~.n~d~ic-a~I"'·/--
¿Cuál? Duración en el Trabajo --
¿Con qué tiempo avisó? Datos proporcionados por 
Puesto Teléfono ----

VI. ·REFERENClAS PARTICULARES 

N b o Di ió T 1éf om re 

1 

cupac1 n 

1 

rece n 

1 

e ono 

·-
Opinión Personal 

·--
2. 

1 1 .1 
1 1 ·j 

Opinión Personal 

3. 

1 1 
¡ 

Opinión Personal 
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VII. OI3SERVAC10NES 

. : México, D. F., a 

Nombre, Trabajador Social-------------

Vo. !lo. 
-----------------~ Gerencia de Planeación y Administración de -

Personal. 
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HOJA DE SALUD PARA SOLICITANTE A EMPLEADO. 

Departamento de 

Nombre completo'---------.,..---------------~Edad _________ ~ 
Lugar de· nacimiento, ______________________ Ea todo civil ______ _ 

Antecedentes familiare~------------~-------------------­

Antecedentes patológicos---------------------------------

Coatumbre•-,-..,-:-----,-----;-----------------------------
<•t.ilhu•.t.abaqut••o. •te.) 

EXAMEN l'I SI CO 

Ojos: derecho•-------------~i&quierdo-------------------

Nariz ______ ~Boca------~Dientc•------~EncÍas-----------

·-Faringe--..,..--;--:---:--:-:---,----Cuello------.--..,---.,--,-------;------
fa•íid•l••·•d•nold.u, et~.) fa:analio•"'tlrotd••-••n•t, et.e.) 

Aparato respiratorio __________ , _______________________ _ 

Aparato .cardiovascuhr: Pulao ________ Preai6n arterial: Max·---Min.-----

AuacultaciÓn región precordial------------------------------

Aparato digestivo ___ _,1-,~,,-,-,-•. -,-,-,.-.-•• -,-,-,-,
1
-,-,,-,-,-.. -.~,----Hernias---r¡,~,-,-•• -,~,~6,-7-.-.~,-•• ~.~j---

Estado de la piel---------------Defectoa fí1ico&--.,..----------:-­
(4aro r• 1 d •d•a •••patao lonu) 

Sistema nervioao'-------~<~p-,,-i~l-1 •-,-,-.P-,-,-,,-1-,-,.-,-.~,1-1-10-,-.-,-,,-.~.-,.~,~.-,.~1~,-•• ~.-,-P-,~1~,.~,~.~.-,r¡-------

Orina: G 1 ucos a -------------"lbúmin •----~--- LU EfJCAS, ________ _ 

·.Telcrradiografío de tórax (Num. ______ _ 
Eatodo actual de salud ________________________________ ~ 

Observacione•·--'------------------------------------
Lugar y fecha del reconocimiento ___________________________ ~ 

firma del solicitante 

DICTAMEN DE LA 
DIRECCION MEDICA 

Nombre del Medico 

Firma del t.Cédico 
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Contrato Individual de trabajo por tiempo Indeterminado que celebran por una parte---------­

----------ª quien en este Contrato se designaré como la lntltuci6n, Y.--------
Y por su propio derecho, a quien se deslgnar4 como el Empleado, conforme las declaraciones y cláusulas si· 
gulentes: 

DECLARACIONES 

PRIMERA.· es una institución de Seguros legalmente constituida, de 
naciónalidad mexicana, duración Indefinida y ~n domicilio en· la Ciudad de México, Distrito Federal. 

SEGUNDA.· El Empleado nació el __ de de __ : es de sexo ___ de nacionalidad 

------de estado civil , y tiene su domicilio en 

TERCERA.· Ambas partes formaliz&n el presente contrato Individual de trabajo de conformidad con las si· 
gulentes: 

CLAUSULAS: 

PRIMERA.· El Empleado conviene en prestar su servicio personal en forma subordinada a la Institución, 
bajo la dirección de los funcionarios designados al efecto por la misma en calidad de ________ _ 
pero la Institución de acuerdo con sus necesidades y grado de confianza Inspirada por el Empleado tendrá de­
recho a cambiar al Empleado de tal ocupación dentro de la misma poblaclón, sin menoscabo de categorla y la 
retribución que le haya sido fijada y q~o se estipula en la Cláusula décima de este mismo contrato. 

SEGUNDA.· El Empleado prestan\ sus servicios a la Institución en: · 
------------------------º en cualquiera de sus oficinas instaladas en: 

En caso de que el Empleado tuviera que prestar accidentalmente serv1c1os en lugares distintos a los senala· 
dos, deberá consentir previamente en ello; y los gastos que erogue su traslado le serán cubiertos anticipada· 
mente por 111 Institución o en caso de quo 6sto no fuera posible y tos hubiera erogado por su cuenta el Empleado 
le serán reembolsados inmediatamente, previa su comprobllclón. 

Cuando el Empleado, por la naturaleza do sus obll¡¡aciones tuviera que desempenar sus servicios fuera de ta 
Institución deberá rendir cuenta e Informes de sus labores en et local qoo ta Institución le sonalo. 

TERCERA.· La duración del presente Contrato será por tiempo Indeterminado. 

', El empleado se obliga a avisar a la Institución, por escrito, cuando menos con quince dlas de anticipación, 
cuando decida renunciar al puesto que ocupe en la misma. 

CUARTA.· El presente contrato se suspenderá, rescindirá o terminaré en los casos a que se refieren los 
Capltulos 111, IV y V d!I Titulo segundo de la ley Federal de Trabajo y el articulo 19 del Reglamento de Trabajo 
de Empleados de las Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares y en los casos que contemple el R~· 
glamento Interior de la Institución. 

El Empleado se obliga a observar tanto los lineamientos del Reglamento Interior de Trabajo, como las de· 
mils disposiciones relativas a la Administración del personal que la Institución establezca. 

QUINTA.· Ambas partes convienen en fijar 40 horas como duración semanaria de labores, distribuidas entre 
los cinco días laborables de la semana, pero sin que cada jornada exceda de los limnes senalados en los artlculos 
59. 60 y 61 de la Ley Federal del Trabajo. 

La Institución podrá, de manera temporal. reducir el número de horas de trabajo obligatorias, pero estas re· 
ducciones no sent~rán precedentes de obligaciones para la misma Institución. 

SEXTA.· El Empleado estará obligado a trabajar tiempo extraordinario, cuando las condiciones de traba10 lo 
requieran, mediante la orden especifica que reciba de la Institución 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 a las horas 
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de la jornada normal y con un 200% más c!el salarlri correspond•onle n la jornada normal, para el caso de que 
el trabajo deseml?eñado se exceda de lo anterior. 

SEPTIMA.· El empleado conviene on que empicará en el deocmpe1io de sus labores lodo el tiempo ne· 
cesario de la jorn~da diaria para que no haya atraso en las mismas. · 

OCTAVA .. El empleado go1ará; de dos dlas de descanso semanal, de los días de descanso lli:Jligatorlos es. 
tablecídos por la Ley Federal del Trabajo y de los que decrete la Secretarla de H~cienda y Crédito Público por 
conducto de la Comisión Nacional Bancaria y de Seguros, El Empleado que trabaje cualquiera de sus dlas do des. 
canso se~1anal, obtendrá el pago de una prima de 25% y un tlla da desc.anso previo, y cuando trabaje un dla 
de descanso obligatorio .se le pagará salarlo doble además del salario normal, 

NOVENA.· El Empleado disfrutará de vacaciones anuales en los hlrmlnos y con la extensl6n fijada por et 
Reglamento de Trabajo de los Em¡ileados de las lnstlluclonas do Cródlto y Organizaciones Auxiliares y del Regla· 
mento Interior de la Institución, y deberá hacer uso do ellas on las fechas que al l.'focto fije Id Institución, dentro 
de los seis meses siguientes a la fecha de aniversario de Ingreso a la misma, d& tal modo que no so entorpezcan 
las. labores. Al Iniciarse el periodo de vacaciones la Institución cubrirá al Empleado el sueldo correspondiente a 
ellas y le cubrirá además, una prima por el 50% del sueldo correspondiente a los dlas ltborables del periodo 
de vacaciones. 

DECIMA;~ La retribución que se p3gará al Empicado por ·concepto de cuota diaria expresada en términos del 
sueldo fijo mensual, será do $ mensuales. · 

Todo pago se hará precisamente en moneda de curso leaal y de poder liberatorio ilimitado, por quincenas 
vencidas los dlas 15 y último do cada mes en las oficinas do la Institución. 

DECIMA PRIMERA.· Los Empleados se obllgan a otorgar recibos en favor de la lnstltucl6n por la totalidad de 
los sueldos devengados hasta la fecha del otorgamiento de los mismos recibos, en el concepto de que ese olor. 
gamiento lmpllca conformidad del Empleado con el tiempo trabajado y la remuneración que acusen. TOda racfa. 
mación sobre el particular deberá· hacerse precisamente al firmarse el recibo . 
... ... DECIMA. SEgUNDA.· La Institución entregará al Empleado a más tar¡jar e1 .. 20 .de diciembre d.e cada afio .una 
gratificación o aguinaldo anual equivalente a un mes de sueldo tabulado más la retribución que le corresponda 
por concepto de compensación por antiguodad cuando haya trabajado el ano completo, pues en caso contrario, 
sólo percibirá tal gratificación en la proporción correspondiente al tiempo trabajado. Además tendrá derecho a 
participar en las utilidades de la Institución en 105 términos que establece la Ley Federal del Trabajo. 

DECIMA TERCERA.· Al llegar el Empleado a los 60 anos do edad, cualquiera que sea su antlguedad, o al 
llegar a los 55 anos teniendo 35 anos de servicio, tendrá derecho a Jubilarse con una pensión vitallcia do retiro, 
en los términos y con la extensión establecida por el Reglamento de trabajo de los Empleados do las lnstltu· 
clones de Crédito y Organizaciones Auxiliares y el Reglamento Interior de la Institución. 

DECIMA CUARTA.· En caso de fallecimiento del Empleado, la persona o personas designadas por el mismo 
entre sus familiares que dependan económicamente de él, tendrán derecho a los beneficios por tal cnusa, en l!lS 
términos y con la extensión establecida por el Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones du 
Crédito y Organizaciones Auxiliares y el Reglamento Interior de la Institución. 

Al efecto el Empleado designa ª-------------------------
~neficlarlo de esta prestación, y manifiesta que su relación familiar es _____ ~~-------

DECIMA QUINTA.· El Empleado tendrá derecho a asistencia médica, biblioteca, cursos de capacitación, 
conferencias, becas, subsidio de renta, subsidio do alimentación, facilidades para la compra de articulas de v<JS· 

tlr y préstamos ·a corto, medio y f3rgo plazo que establezca y otorgue la lnstltuc.íón con sujeción al Reglamento 
de Trabajo de los Empleados de las lr:istltuciones ·de Crédito y Organizaciones Auxiliares y al Reglamento lnte· 
rior de la Institución; asl como a cualquiera otra prestación que repressnte un dere<:ho adquirido por el Empleado 
y a los que se le concedieran en el futuro y que se establezcan en adición a estas disposiciones. 

DECIMA SEXTA.· Para seguridad de los contratantes el Empleado estará obllgado a someterse a los exáme· 
nes médicos que acuerde la Institución y a poner en práctica las medidas profilácticas y de higiene que ·1a mis· 
ma o las autoridades del ramo acuerden. 

DECIMA SEPTIMA.· Las modificaciones de sueldos por promociones serán consignados en los aneKos del 
presente contrato que al efecto se ,formulen, debiendo recibir el Empleado la copia, para que el original se ar­
chive en su expediente de personal y formarán parte del mismo. 

DECIMA OCTAVA.· Ambas partes convienen que en cualquier cuestión que surja con motivo rle la interpre· 
tación o cumplimiento de este Contrato. será sometida a la Secretaria de Hacieda y Crédito Piibllco por conducto 
de la Comisión Nacional Bancaria y de Seguros y en caso de oue en esta forma no pudiera •er solucionada. a to 
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que sobre el particular resuelva la correspondiente Junta Federal de Conciliación y Arbitraje debiendo aplicarse al 
electo el Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Instituciones de Crédito y Organizaciones Auxiliares y 
la Ley Federal del Trabajo. 

El presente Contrato se extiende y firma por dúplicado en la Ciudad de 
el dia __ del mes de del año ___ , conservando el original la Institución y el duplicado 
el Empleado. 

EL EMPLEADO LA INSTITUCION 
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