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IN'l'RODUCCION. 

Corno nos podernos dar cuenta el buen funcionamiento o mal fu.n 
cionarniento de toda organizaciOn, tanto a nivel nacional, como rnun. 
dialmente, depende principalmente del elemento humano, ya que ~ate 
es el que ha creado y además emplea los recursos t~cnicos y mat~ 

riales. 

Por lo expuesto anterionnente nos damos cuenta de que toda Ol: 
ganizaciOn busca contar con los mejores recursos humanos. Cuando 
mencionarnos mejores recursos humanos, nos estamos refiriendo en 
cuanto a sus caracter1sticas de ~atoar intereses, motivaciones, a.e 
titudes, inteligencia, experiencias, creatividad, capacidades,etc. 
Todas ~stas cualidades aplicadas tanto f1sicarnente corno mentalmen 
te, dentro de: la organizaciOn, para bien de 6sta y de los indiv! 
duos. 

Por otra parte, debemos conocer donde, cuando y como vamos a 
buscar a los recursos humanos, y una vez ya logrado ~ato, tarnbi6n 
debemos saber como vamos a seleccionar a los mejores recursos hllll\i!. 
nos, es decir saber escoger dentro de todos los aspirantes, ya re.!:!. 
nidos, a los mejores, a los que la organización requiera, de acuel: 
do a sus necesidades (del trabajo y puesto a desarrollar). 

Sin embargo, en la actualidad, y desde hace varios aftos atras 
nuestro pa1s ha venido sufriendo un grave problema social, que es 
el DESEMPLEO. Esto debido principalmente r al gran crecimiento de 
la población, a la falta de fuentes de trabajo y tarnbi~n a la fa.! 
ta de personal calificado. 

Por eso, en el momento que se necesite uno o más elementos h.Y. 
manos, para ocupar un puesto (vacante) o desarrollar un trabajo, 
va a surgir un problema más 1 es decir a la hora de llamarlos (r~ 

clutarlos), se van a presentar un gran nOmero de personas (candid.!!, 
tos) dispuestos a ocupar el puesto o trabajo, pero de este gran ná 
mero de candidatos, debemos saber escoger a los mejores elementos 
humanos, a los que reunan las caracter1sticas que demanda el pue.§. 
to o trabajo a desarrollar dentro de la organizaciOn, es decir cg_ 
nocer y aplicar las t~cnicas y m6todos que se requieran para poder 
seleccionar a los mejores elementos humanos. 

Pues bien, en una forma muy concreta, el objetivo principal 
de esta investigaciOn esr sugerir un proceso de admisión y empleo, 
que sirva de base para las organizaciones, el cual nos permitas 
buscar, encontrar, atraer, seleccionar e incorporar a los mejores 
elementos humanos que requieran las o:cganizaciones. 
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En cllanto al contenido de esta investigación, abarca los s.!, 
gllientes pllntos: 

La primera parte que se titula: Los Recursos Humanos como paA 
te de la Administración y que consta de dos cap!tlllos. Cap!tlllO I 
en este cap!tlllo, se hace el estlldio con el fin de introdllcir y 
ver cómo y de dónde se origina la fllnción de Admisión y Empleo. 
Cap1tlllo II, aqu! mencionamos en llna forma muy general al departs. 
mento de Recllrsos Humanos en cuanto a sus funciones y estructllra. 

La segllnda parte en que se divide la investigación se denom,! 
na: Factores que intervienen en la Incorporación del Recurso Hllm.S, 
no a la organización, y que consta de los cap!tulos siguientes: -
III, IV, V y VI, el cap1tlllo III, es donde se centra y empieza la 
investigación de inter6s, que es la función de admisión y empleo. 
Además es donde se define el proceso a seguir de dicha función. En 
los cap1tulos posteriores, vamos a analizar los factores que inteA 
vienen en el proceso de admisión y empleo como son: Capitulo -
rv, aqu! ·se verá cómo se realiza el reclutamiento de personal: ca­
pitulo V, aqu1 se muestra cómo se lleva a cabo la selección de los 
aspirantes a ocupar el pllesto vacante, as! como los pasos que se -
deben seguir, y el cap!tlllo VI, que consta de la contratación de -
personal y que nos habla de la inducción del nuevo personal a la -
organización. 

Como podemos ver en esta segunda parte, se habla del tema -­
principal de esta investigación, que es básicamente, la fonna de 
llevar a cabo lln proceso de Admisión y Empleo para las organizaciQ 
nes. 

Por otra parte har6 mención, que se pllsO todo el esfuerzo PQ 
sible para que esta investigación se hiciera lo más completa, sin 
embargo, con esto no quiero decir, al lector que consulte esta in. 
vestigación, que dicha investigación este bien completa y por lo­
tanto excenta de criticas, sino por el contrario está abierta a 
cualquier tipo de criticas u opiniones, las cuales serviran para 
retroalimentar y complementar diera investigación, y as! 6sta PU!! 
da servir de base para las organizaciones y todas las personas que 
la consulten. 

\ LUIS M. CORTES SILVA 

M6xico, D.F. 
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PRIMERA PARTE 
LOS RECURSOS HUMANOS COMO PARTE DE LA ADMINJ:STRACION 

CAPITULO I 
GENERALIDADES 
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1.10 CONCEPTO DE ADMINISTRACION EN GENERAL 

Es necesario primero comprender lo que es la adrninistraciOn 
en general, ya que dentro de ésta se deriva la administraciOn de 
recursos humanos, la cual a su vez da origen a la funciOn de a.!! 
misiOn y empleo, que es donde se centra nuestra investigaciOn. 
Por lo que resulta importante sefialar algunas definiciones de a.!! 
ministraciOn más comunes y aceptadas en nuestro pa1s. 

11 José A. Fem~dez Arena, nos dice que la adrninistraciOn 
es una ciencia social que persigue la satisfacciOn de objetivos 

" institucionales, por medio de una estructura y a través del e.§. 
fuerzo humano coordinado 11 1 

11 Reyes Ponce, define a la administraciOn como el conjunto 
sistemático de reglas para lograr la mhima eficiencia en las 
formas de estructurar y manejar un organismo social, af'ladiendo 
que la administraciOn es la técnica de la coordinaciOn, es decir 
aquélla que busca lograr resultados de máxima eficiencia en la 
coordinaciOn de las cosas y personas que integran una empresa 11

-

2. 

11 Francisco Laris Casillas, define a la administraciOn jun 
to con Reyes Ponce, como el obtener resultados a través del e.§. 
fuerzo de otros, mediante un conjunto sistemático de reglas 11 3 

En lo particular, analizando los conceptos anteriores, pod,!! 
moa decir que la administración es la combinaciOn de los recui.:. 
sos humanos y materiales necesarios para el logro de los objeti­
vos de cualquier tipo de organizaciOn por medio de un proceso­
(proceso administrativo, planeaciOn, o:rganizaciOn, direcciOn, -­
coordinación y control). 
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1.20 CONCEPTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS EN GENERAL 

cualquier tipo de organización para llegar a sus objetivos 
necesita de una serie de recursos, que administrados correctamen. 
te le facilitaran llegar a dichos objetivos, tales recursos son 
los siguientes: 

l. Recursos Materiales 

Son todas las herramientas de las que se vale el hombre para 
lograr sus objetivos: el dinero, las instalaciones f1sicas, la m.a 
quinaria, los muebles, las materias primas, etc. 

2. Recursos T6cnicos 

Aqu1 encontramos los manuales, procesos, organigramas, sist~ 
mas, instructivos, directorios, etc. 

3. Recursos Humanos 

Son todos los seres humanos, que realizan una actividad y e.§. 
fuerzo, ya sea individual o colectivamente, a trav6s de sus con.Q 
cimientos, experiencias, habilidades, motivaciones, aptitudes, in 
tereses, potencialidades, etc. 

. En este Oltimo rubro es donde enfocaremos el trabajo de inve.§. 
tigaciOn, y es 6ste el más importante, ya que los elementos que lo 
forman pueden modificar tanto a los recursos materiales como tam-­
bién a los técnicos, lo cual no sucede inversamente. 
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l. 30 DIFERENTES CONCEPTOS DE LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMA 
NOS. 

Para poder comprender las definiciones que enseguida mencig, 
naremos, es importante sefialar que los t6rminos de "Administra 
ciOn de Personal", " AdministraciOn de Recursos Humanos " y " Ag 
ministraci6n de Energ1a Humana 11

, deben considerarse cano sin6nJ.. 
mos. 

Aun cuando var1an los diferentes autores en la forma de expg, 
ner sus definiciones de administraci6n de recursos humanos, siem. 
pre_tendrán puntos en comt1n como se ve en las definiciones siguien. 
tesa 

11 Administración de Personal, es la implantaciOn de los recu¡: 
sos humanos (fuerza de trabajo) por y dentro de una empresa " 
(Andrew F. Sikula) 4 

"·Administración de Personal, es el planteamiento, organiza-­
ción, dirección y control de la consecuciOn, desarrollo, remunera 
ciOn, integraci6n y mantenimiento de las personas con el fin de 
contribuir a la consecución de los objetivos individuales y soci.A, 
les de la empresa 11 

(Edwin B. Flippo) 5 

" Administración de Recursos Humanos, es el proceso admini.1, 
trativo aplicado al acrecentamiento y conservaciOn del esfuerzo, 
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades , 
etc. de los miembros de la organización y del pa1s en general 11 

(Fernando Arias Galicia) 6 

11 La Administración de Recursos Humanos, es una funciOn que 
tiene como propOsito fundamental equilibrar las fuerzas complemen. 
tarias organizacionales que son las del capital invertido y la que 
representa la fuerza de trabajo con el objeto de cumplir ante la 
sociedad con una labor social que le ha permitido su existencia y 
que se ver! reflejada en el bienestar que aporte a sus trabajadQ. 
res y a la sociedad a la cual pertenece 11 

(Francisco S&nchez B.) 7 

Con base a las definiciones expuestas por los diferentes aut2 
res y a 101 puntos en comt1n que reunen 6stas, podemos sacar una 
conclusión de_ lo que es la administración de recursos humanos, la 
cual nos dices 

- AdministraciOn de recursos humanos, es la planeaciOn, orgA 
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nizaciOn, direcciOn, coordinación y control (proceso adrninistrat.! 
vo) aplicado a las personas que laboran en un organismo, con el 
fin de contribuir a lograr los objetivos tanto organizacionales, 
como individuales. 

- La administración de recursos humanos biene a ser como un 
conjunto de leyes o reglas sobre las fo:rmas de organizar y tratar 
a las personas en las organizaciones, para que cada individuo tr.a 
te de realizar sus mejores habilidades posibles y lograr una efj. 
ciencia personal o grupal, para el logro de los objetivos persona 
les y organizacionales. 

1.3.1 OBJETIVO DE LA ADMINISTRAC!ON DE RECURSOS HUMANOS 

Es desarrollar y administrar pol1ticas, programas y procedj. 
mientos, para estructurar una adrninistraciOn eficiente, empleados 
capaces, trato igualitario, oportunidad de progreso, satisfacciOn 
y seguridad en el trabajo, lo cual beneficia tanto a la propia o¡: 
ganizaciOn, como también a los trabajadores. 

1.3.2 CARACTERISTICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS 

a) No pueden ser propiedad de la organizaciOn, a diferencia 
de los otros. Los conocimientos, la experiencia, las habilidades, 
etc., son partes del patrimonio personal. 

b) Las experiencias, los conocimientos, las habilidades, -
etc. , son intangibles r surgen a través del comportamiento de los­
individuos en las organizaciones. 

c) Los recursos humanos pueden ser incrementados mediante la 
preparación, mejores conocimientos, experiencias, ideas, etc., ~ 
ro también pueden ser disminuidos por enfe:r:rnedades, accidentes, roa 
la alimentación, etc. 

d) Los recursos humanos en algunos casos son escasos, porgue 
no todos poseen los mismos conocimientos y habilidades. 

e) Las actividades de las personas en las organizaciones son 
voluntarias. 
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1.40 CONCEPTO DE TRABAJO Y MERCADO DE TRABAJO 

Desde el punto de vista jur1dico, la Ley Federal del Trabajo 
en su articulo 3° nos dices 

" Que el trabajo es un derecho y un deber social, no es art.! 
culo de comercio, exige respeto para las libertades y dignidad de 
quien lo presta y debe efectuarse en condiciones que aseguren la 
vida, la salud y un nivel económico decoroso para el trabajador y 
su familia " 8 

El trabajo como un fenómeno humano lo podemos definir como 
una actividad individual o colectiva del hombre por medio de la 
cual va a transformar los elementos de la naturaleza y satisfacer 
sus necesidades y oportunidad de desarrollarse en cualquier campo 
(cultural, art!stico, profesional, deportivo, religioso, pol1tico, 
etc.) para producir bienes y servicios. 

En cuanto al mercado de trabajo vemos que todo tipo de organj. 
zación requiere de la energ1a o actividad humana para lograr sus 
objetivos y metae, por lo tanto, ~atas est!in en condiciones de 012, 
tener dicha energ!a y actividad (fuerza humana o trabajo) a cambio 
de una retribución que es el dineror por otra parte, vemos que los 
trabajadores necesitan del dinero para satisfacer sus necesidades 
tanto biológicas como psicológicas y sociales, esto origina a que 
están dispuestos a cambiar sus recur~os que poseen por dinero. En 
el momento que existan ambas parteas (personas y organizaciones) 
dispuestas a cambiar dinero por esfuerzo, surge el mercado de tr,ll 
bajo. 
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2.10 EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

Desde hace varios anos se ha venido estudiando y sugiriendo 
varios nombres para dicho departamento, sin embargo, no se ha def! 
nido cual debe de ser, por lo que encontramos una variedad de nom 
brea que se le han venido dando a dicho departamento como sona "D~ 
partamento de Personal", "Departamento de Relaciones Industriales:• 
"Departamento de Energ1a Humana", "Administración de Personal","G~ 
rencia de Personal", "Departamento de Recursos HUmanos", etc. 

El departamento de recursos humanos o cualquiera que sea su 
titulo, proporciona una gran cantidad de servicios t~cnicos y pr.Q 
fesionales a los administradores y desempefia un papel muy grande 
dentro de la administración general. 

Pero hablando en una forma m:1s concreta del departamento de 
recursos humanos, diremos que su principal objetivo e inter~s es~ 
cial es la ADMINISTRACION DE PERSONAS, como un sub-proceso impo¡: 
tante, importante en el proceso total de la administraci6n. 

" Los cl!\sicos en la literatura sobre la administraci6n iden­
tifican los sub-procesos principales comos planeación, organiza­
ci6n, provisi6n de personal, direcci6n y control. La administra 
ci6n de energ1a humana es esencial en cada una de estas funciones. 
Todo administrador que planea, provee personal, organiza, dirige y 
controla, necesariamente lleva estas funciones a trav6s de pers.Q. 
nas y las aplica a 6stas. Sus responsabilidades incluyen planear­
con respecto a las personas, organizarlas 1 llenar los puestos con 
personas, dirigirlas, obtener la confianza, el inter6s y el es­
fuerzo de las personas y aplicar controles a las mismas " 9 

Con esto nos damos cuenta de que el departamento de recursos 
humanos dentro de la administraci6n, tiene una gran variedad de­
responsabilidades e intereses, siendo este tan solo un subsistema 
importante, del sistema total que es la administración. 

11 



2.20 UBICACION JERARQUICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS -
DENTRO DEL ORGANIGRAMA DE LAS ORGANIZACIONES. 

Para colocar al departamento de recursos humanos en una posi­
ción adecuada, es preciso observar primero el esquema de la empre­
sa. 

Ante las diferentes formas que existen de estructuras o:rgani­
zacionales de las empresas, debido a su tamaHo y complejidad, par­
tiremos de la más_sencilla y corndn que nos muestra tres niveles j~ 
rllrquicos que sont 

l. El nivel directivo o estratégico 
2. El nivel táctico o departamental 
3. El nivel operativo o de ejecución 

Esquematizando esta estructura el segundo nivel que es el tá.g, 
tico o departamental depende directamente del primer nivel que es­
la gerencia o dirección general, y es precisamente en el segundo -
nivel donde debemos ubicar al departamento de administración de r~ 

cursos humanos. 

Bajo estas condiciones dicho departamento recibe órdenes di-­
rectamente del primer nivel que es la gerencia general, al igual -
que los demás departamentos de producción, mercadotecnia y finan-­
zas. 

Algunas razones por las que el departamento de recursos hums. 
nos.se encuentra en igual posición, que los departamentos de finan. 
zas, producción y mercadot~cnia, son las siguientest · 

a) Debido al crecimiento industrial y al desarrollo tecnoll5 
gico que se presentan en nuestro pa1s, dicho departamento adquieñ;° 
gran importancia en ese nivel jerárquico y muy pronto puede col.Q. 
carse al frente de los demás departamentos, ya que ~ate es respo.n 
sable de los resultados que se presentan en los demás departarne.n 
tos y además puede tratar tanto con empleado de altos niveles, C.Q 
como empleados de bajos niveles. 

b) Si ubicáramos al departamento de recursos humanos en niv~ 
les más bajos, careceria de autoridad, ya que tendr1a que reportar 
a producción, finanzas o mercadot6cnia, segdn el caso. 

12 



2.30 ESTRUCTURA ORGANICA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

El departamento de recursos humanos como un sistema dinámico 
en las organizaciones, lleva funciones para lograr la interrels. 
ciOn entre los integrantes del grupo social, buscando entendimie.n 
to y equilibrio. 

Los principales puntos y funciones que se tratan en el depa.¡: 
tamento de recursos humanos son: 

PlaneaciOn de los recursos humanos 
AdmisiOn y empleo 
CapacitaciOn y desarrollo 
AdministraciOn de sueldos y salarios 
Relaciones laborales 
Higiene y seguridad industrial 
Servicios e informaciOn 
Auditoria y evaluaciOn 

En el organigrama siguiente, se muestran estas funciones, con 
sus :::-espectivas sub-funciones, las que a su vez originan ciertas -
actividades. 

13 



li'tJNCIONES SUB-FUNCIONES ACTIVIDAPES 

~:.:::::.:;.:;.:.::.::::::.:::.:.:::.:.:~Medios y Fuentes de Recly 
.-.--------------.tamiento. 
La.!~~~~--.....,....,.¡Entrevistas,Hoja solic.etc 

~..;;.;.;;;.;.;;.;;;;...;.;.;;.;...;...;..;;.;..;iFiliaci~n,contrato de trabajo 

Introducción al departamento 
...-'""'"-... ..... ..-.--. __ __.de Rec.Humanos y al puesto. 

An!lisis de Puestos 

Habilidad, esfuerzos, res­
"""'=-----------_.ponsabilidad. 

Incentivos por cuotas, pr!!_ 
~~~:::_ ______ __,mios por puntualidad, etc. 

Tarjetas para checar en ~ 
,.__ ____________ __,loj, listas por departamento. 

.._ ____________ ...... 

Fo:cmal,infoxmal,vertical,etc. 

No:cmas de contrato colectivo, 
Cladsula de exclusiOn • 

Tolerancia en la hora de en-
._ ____________ __. trada, hora de tomar alimentos 

,.__ ____________ __. 
Deportes, excursiones, dipl.Q. 
mas, etc. 

""in:w~w-,,..--~--.RevisiOn de loa resUltados 
obtenidos. 
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2.40 CONTROLES ADMINISTRATIVOS DE PERSONAL 

Sabemos que el control dentro del proceso administrativo es 
muy importante en las organizaciones, ya que si no se observan y. 
se revisan los resultados obtenidos correspondientes a una planel! 
ciOn fijada, será dificil lograr los objetivos fijados, el control 
nos va a servir para no caer en fallas, las cuales nos detengan en 
el logro de nuestras metas. 

Pues bien, el departamento de recursos huma1&os se vale tam. 
bi~n del control para lograr sus objetivos. As1 pues vemos que CQ 
nunmente para llevar a cabo dicho control de personal requerimos 
de ~:iu archivo personal, el cual estar!\ integrado principalmente 
por: 

l. El expediente del trabajador 
2. La tarjeta de asistencia 
3. La nómina 

El expediente del trabajador es un documento que contiene la 
biografia del mismo, y además todos los documentos que vaya gen~ 
rando en la pr~ctica dentro de la organización. 

Algunos de los documentos del expediente son: 

a) La solicitud de empleo 
b) La encuesta socio-económica 
e) Resultados de pruebas de admisión 
d) Ex!menes m~dicos de admisión y periódicos 
e) Documentos de filiación 
f) Concentración de asistencia, faltas y retardos 
g) Comprobantes de notas buenas y malas 
h) Documentos de nombramientos a los trabajadores 
i) Comprobantes de estudios, etc. 

Con esta amplia información que contiene dicho expediente 
nos sirve de base para tomar decisiones, por ejemplos cambio -
de puesto. 

La tarjeta de asistencia nos sirve para ma:rcar y sellar la 
hora de entrada y salida del trabajador de su centro laboral. E!! 
to es obligación para el trabajador con el objeto de que esta in. 
formación sea utilizada por el departamento de personal para els. 
borar la nómina correspondiente. 

Algunos datos que lleva la tarjeta son: 
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a) Nombre de la empresa y de documento 
b) El periodo que abarca (semana o quincena) 
e) NOmero de semana o quj.ncena 
d) Nombre del trabajador 
e) Departamento al que pertenece el trabajador 
f) Los d1as de la semana o quincena 
g) Las horas tanto de entrada como de salida 
h) Las horas de tiempo extra 
i) Total de horas ordinarias y extraordinarias trabajadas , 

etc. 

Estas tarjetas generalmente las prepara el empleado encargado 
de la sección de nóminas. Además de esta tarjeta se puede util! 
zar la "Lista checablo" que consiste en que cada trabajador anot.s, 
rá la hora de entrada acompaBado de su nombre y firma. 

La nómina. - documento contable y de control que muestra los 
sueldos y salarios pagados detalladamente en un periodo determini! 
do, asi como también las deducciones correspondientes. 

Tipos de nómina: 

Semanal 
Quincenal 
confidencial 

La nómina semanal, está formada por salarios de los obreros o 
trabajadores que ejecutan labores f1sicas y manuales durante una 
semana. 

La nómina quincenal, son los sueldos pagados a empleados adro.!. 
nistrativos y que abarcan quince dias. 

La nómina confidencial, son los sueldos pagados a funciona 
rios y la elabora generalmente el cajero o el tesorero general de 
la empresa. 

Datos de la nOminas 

Nombre de la empresa 
Nombre del documento 
Periodo que abarca 
Nombre del departamento 
N<hnero de semana o quincena 

La nOmina se divide en dos partes que son1 

a) Persepciones o entradas 
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b) Deducciones o salidas 

En las percepciones encontramos los siguientes datoss 

l. Nombre del trabajado= 
2. Ndrnero de R.F.C. 
3. Ndrnero de afiliación de I.M.s.s. 
4. Total de dias trabajados y su importe 
5. Tiempos extras y su importe 
6. Otras percepciones 
7. Total de percepciones 

En las deducciones encontramos los siguientes datoss 

l. Descuentos I.S.R. 
2. Cuotas del I.M.s.s. 
3. Cuotas sindicales 
4. INFONAVIT 
5. Descuentos sobre pr~stamos 
6. Otros descuentos 
7. Deducciones totales 

En esto vemos que la nómina nos muestra la cantidad neta paga, 
da al trabajador, en cuanto al costo de la mano de obra en la prg, 
ducción de un bien o servicio, lo que nos muestra para tomar dec.!, 
siones como por ejemplos horas extras, aumento de sueldo, presta-­
cienes, etc. 

En resumen, podemos decir que el archivo de personal es de v.!, 
tal importancia p~ra una serie de toma de decisiones. 
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2.50 IMPORTANCIA Y PLANEACION DEL PERSONAL EN LA ORGANIZACION 

Nos damos cuenta de que el mundo está en constante cambio y 
en particular nuestro pa1s, México, en el cual vemos el cambio 
constante dentro de las organizaciones. 

Dichas estructuras organizacionales cambiantes adaptadas, se­
deben principalmente a los recursos materiales y técnicos emplea­
dos para buscar una mejor obtención de los objetivos fijados por 
la organización. 

Con esto vemos que un cambio constante tanto de recursos mat~ 
riales y tecnológicos, requiere tambilm de un cambio del recurso 
humano, ya que si estas personas no están preparadas para ese cam. 
bio, no se logrará el objetivo fijado. Es por eso que al momento 
de planear en cualquier tipo de organización, los recursos materi.ª­
les y tecnológicos, es necesario también hacerlo con los recursos 
humanos.· 

Para comprender un poco más mencionaremos una definición de 
planeación de personal. 

" La planeación de energ1a humana, es el proceso (incluyendo 
predicción, desarrollo, implantación y control) mediante el cual 
un negocio se asegura de contar con el n!lmero correcto de emple.ª­
dos y con el tipo correcto de personas en los lugares adecuados, 
en el tiempo preciso, haciendo aqu~llo para lo cual son más Otiles 
economicamente • 10 
(Edwin B. Geisler) ____ ,-/ 

Como podemos ver la planeación de personal significa prepara~ 
se para tener la cantidad y calidad de la gente necesaria en los 
puestos adecuados y en el momento apropiado, para la realización 
del trabajo que produzca los objetivos deseados a corto y largo 
plazo, para beneficio tanto de la organización, asi como el traba 
jador y la sociedad. Además vemos que la función básica de la pls. 
neación de personal, consiste en que a futuro la organización esté 
amparada de acuerdo a sus necesidades, por el elemento humano. 
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9 Manejo de Personal y Relaciones Industriales~ compaft1a 
editorial Continental, S.A. M~xico 1979 página 25. 

10 Manejo de Personal y Relaciones Industriales, compaff1a 
editorial Continental, S.A. M~xico 1979 página 190. 
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3.10 LA ADMISION Y EMPLEO COMO FUNCION 

La función de admisi6n y empleo dentro del departamento de 
personal es de gran importancia, al igual que sus demás funciones: 
administraci6n de sueldos y salarios, relaciones internas y planeA 
ción de los recursos humanos. 

La función de admisión y empleo como parte da! departamento 
de personal implica principalmente: la dotación de los recursos h!!, 
manos necesarios a las organizaciones. 

Esto biene a originar un proceso que abarca desde la bdsqueda 
del personal, hasta su colocación en el puesto deseado. 

Este procedimiento que fonna la admisión y empleo, consta de 
las etapas siguientes: 

a) 'Reclutamiento: 
Buscar y atraer candidatos. 

b) Selección: 
Escoger entre los candidatos el mejor, de acuerdo a las -
necesidades. 

c) Contratación: 
Incorporar al candidato a la organización. 

d) Introducciónt 
Guiar al candidato en su nuevo puesto y ubicarlo en el m!!_ 
nor tiempo posible. 

Básicamente, nuestra investigación se centra en este proceso 
de admisión y empleo, que en cap1tulos posteriores trataremos de 
explicarlo más claramente. 

Guiarlo al 
Puesto 

ETAPAS GENERALES DE LA ADMISION Y EMPLEO 

___ ,.Reclutamiento ---• 1 Candidatos j-sele¡ci6n 

Mejor 
Candidato 

""'--Introducci6n- Incorporación --- C t t 'ó ..---- del candid~to y-- on ra aci n 
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3.20 ORIGEN DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

El reclutamiento y la selecciOn de personal, se origina en el 
momento que exista el puesto vacante, ya sea de nueva creaciOn o 
bien, resultado de alguna promoción interna. 

Para cubrir los puestos vacantes deben de existir ciertos r~ 
quisitos previos en la selección, como sonr 

a) Fijación de po11ticas sobre la admisión de personal r 
edad, caracter1sticas, medio social, etc. de los candi­
datos. 

b) Contar con un análisis de puestos: la especificación y 
descripción del puesto, sel'iala los requisitos que exige 
el puesto. 

c) " Contar con un medio de requisición adecuado, por parte 
de los jefes, y en armon1a con las pol1ticas sindicales. 
As1, fo:crnas adecuadas para pedir al departamento de pers2 
nal, o al sindicato en su caso, el nuevo trabajador en­
i:iempo oportuno y con especificación clara de lo que se 
requiere, basados en los datos de la especificaciOn de 
puesto1 la posibilidad de que el sindicato haya registr.s, 
do previamente a sus miembros sin trabajo, etc. " 11 
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3.30 IMPORTANCIA DEL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

A partir de este punto en adelante vamos a explicar en forma 
m4s especifica las etapas de la función de admisión y empleo, asi 
como esquematizar el proceso de reclutamiento y selección de persQ 
nal. 

Actualmente las OJ:9'anizaciones buscan obtener la mejor efi 
ciencia de sus trabajadores, los cuales se logra con una correcta 
selección de personal, la cual nos permite colocar al personal en 
el puesto adecuado. Para lograrlo se necesita conocer todos y ca 
da uno de los puestos vacantes de la organización, que estén bien 
definidos y analizados, asi como sus actividades y responsabilida 
des. 

Las técnicas modernas de selección de personal por medio de 
un procedimiento cientifico, nos ayudan a encontrar la mejor CQ 
rrespondehcia posible entre cada trabajador, y la ocupación que se 
le seftala. Dicho procedimiento cient1fico debe tocar los siguien, 
tes puntosa 

" Reclutamiento de candidatos a través de fuentes apropia 
das. 
Llenado de solicitud de empleo por candidato, conteniendo 
información necesaria para la empresa. 
Preparación de la entrevista con base en los datos de la 
solicitud. 
Realización de la entrevista preparada. 
Aplicación de examen o exiirnenes adecuados a las labores 
del puesto para el que se haya hecho solicitud. 
Comprobación de referencias. 
Pr!ctica de encuesta socio-económica. 
Investigación de antecedentes penales. 
Pr!ctica de un examen médico adecuado al puesto que se SQ 
licita desempeftar. 
Durante la secuencia citada, realización de otra u otras 
entrevistas, si el caso lo requiere " 12 

Cuando las organizaciones carecen de ~écnicas apropiadas para 
su selección pueden surgir problemas comos constante rotación de 
persona, sensible aumento en los costos de adiestramiento y capaci 
tación, bajo rendimiento en el trabajo, duplicidad de funciones, 
etc. 

La selección significa escoger la persbna adecuada al puesto, 
esto comprendes 
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Obtener infonnación do la persona y del puesto. 
Medir dichos datos. 
Juzgar las aptitudes de las personas por la forma en que 
cumplen sus deberes y obligaciones. 

Por medio del proceso de reclutamiento y selección de pers.Q. 
nal, vamos a buscar obtener y elegir al candidato, dentro del t.Q. 
tal de aspirantes, que más se acerquen a los requerimientos deman. 
dados por el puesto. 

El procedimiento cient1fico en la selección de personal con. 
tiene pasos bien estructurados y definidos, a través de los cuales 
se obtiene la apreciación del individuo, que pennite predecir el 
6xito o fracaso que 61 mismo tendrá en el empleo. 

La selección de personal es un proceso, es decir, una serie 
de pasos ordenados cronológicamente y que al ténnino de éstos P.Q. 
dremos tener los datos necesarios para elegir a la persona más él.E 
ta para ocupar el puesto. 

Por !Htimo diremos que la selección de personal es algo sum.a 
mente delicado, ya que las organizaciones dependen para su funci.Q. 
namiento y su evolución, primordialmente del elemento humano con 
que cuentan, es por eso que debemos seleccionar e introducir a los 
mejores elementos humanos. 
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3.40 PROCESO DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL 

Para fines de esta investigaciOn diremos que el proceso de s~ 
lecci6n, es una serie de pasos ordenados cronologicarnente, para o}l 
tener los datos necesarios de los candidatos a ocupar el puesto. 
Entonces la selección t~cnica de personal significa: la elección 
de la persona adecuada para el puesto adecuado al costo adecuado, 
que pexmita la realización personal del trabajador en el desempefto 
de su puesto, as1 como el desarrollo de sus habilidades y potenciA 
lidades a fin de hacer lo más satisfactorio para si mismo y para 
la sociedad en que se desenvuelve, y principalmente para la organi 
zación. 

Lo expuesto anteriotmente puede lograrse utilizando el proc~ 
so de reclutamiento y selección de personal, ya que nos va a perrn! 
tir conocer las habilidades de la persona, sus inquietudes, califi 
carla en relación al trabajo que desempelar1a, identificar sus é1J1 
piracionea y limitaciones, y colocarla finalmente en el puesto que 
le sea m4s adecuado. 

Los candidatos que no califiquen satisfactoriamente alguno de 
los pasos del proceso, serán eliminados y no podrán seguir adela,n, 
te, es decir seran rechazados. 
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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL 

EXAMENES <1 ENTREVISTA 

r 
PSICOLOGICOS I PROFUNDA 

·a I 7 I 
I 41 

/ 
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I OPINION DEL 
~ / SOLICITUD DE 

JEFE INMEDIATO ' ~J EMPLEO 
' / 9 .... / 6 .... R I J' 
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,, L E / t .. I e / 
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ENCUESTA e o 
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/ 
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' I ..... 
EXAMEN "'~ ' RECEPCION DE ' MEDICO ' SOLICITANTES 

11 4 

l 
I 

1 N % D 
u .. \~ e 
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CONTRATACION Q o 9t. RECLUTAMIENTO N 
12 3 

J ~ISICION DE 
VACANTE C> ERSONAL Y ANA 

ISIS DE PUES-
l s. 2 
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3.50 OBJETIVO DE LA INVESTIGACION DEL PROCESO 

En los dltimos aHos nuestro pa1s, México, ha venido sufriendo 
graves problemas sobre la gran cantidad de desempleo que existe, 
debido a la falta de fuentes de trabajo. 

Esto viene a originar una gran cantidad de recursos humanos 
desocupados, los cuales a su vez están esperando el momento de que 
se presente un puesto vacante para tratarlo de ocupar, con esto 
nos damos cuenta de que cuando existen puestos vacantes y se ten 
gan que llenar, en el momento de reclutarlos surgirá una gran can 
tidad de aspirantes de los cuales tratar:in de ocupar los puestos, 
vali~ndose de todos los medios que ellos crean convenientes a la 
hora de las entrevistas. 

Pues bien, nuestro objetivo de este seminario de investig,a 
ción consiste en los siguientes puntosi 

Sugerir un proceso de reclutamiento y selección de pers.Q. 
nal, para las organizaciones. 

Saber elegir al candidato de acuerdo a las necesidades de 
la organización y porsupuesto tarnbi~n a las caracter1sti 
cas del puesto. 

Escoger al candidato a través de la secuencia de los pasos 
que se sugieren en dicho proceso. 

En base a los objetivos fijados podemos mencionar la alguien 
te hipótesis: Todo individuo para poder ingresar a cualquier tipo 
de organización, se le deben de aplicar todos los pasos que abarca 
la función de admisi6n y empleo, para as{ poder conocer las carag, 
ter1sticas del individuo y compararlas con las caracter1sticas que 
demanda el puesto. 

Una vez que ya hemos definido esquemáticamente el diseHo del 
proceso de reclutamiento y selección de personal, explicaremos en 
que consiste cada una de las etapas que fonnan dicho proceso, si 
quiendo el orden cronológico que mencionarnos al principio y que se 
muestra en el esquema. (capitules siguientes: IV, V, y VI). 
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NOTAS BIBLIOGRAFICAS 

11 Administración de Personal lera. parte, Relaciones HUmanas 
editorial Limusa, ler. edición 1971, página S3. 

12 Estructura y Elaboración de Pruebas para la Selección de 
Personal, editorial Limusa. 5 reimpresiOn página 22. 
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SEGUNDA PARTE 
FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS 

HUMANOS A LA ORGANIZACION 
CAPITULO IV 

EL RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
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4.10 REQUISICION DE PERSONAL Y ANALISIS DE PUESTOS 

Este es el primer paso dentro del disefto del proceso de recl~ 
tamiento y selección de personal. 

La requisición de personal básicamente es el análisis del pue.§. 
to, esto nos dice las caracter1sticas que debe tener el candidato 
(escolaridad, conocimientos, habilidades, experiencias, etc.), o 
sea los requisitos para poder ocupar el puesto vacante. Para con.g 
cer las funciones y responsabilidades del puesto, su ubicación den 
tro de la organización, para lo cual es necesario hacer un análj,, 
sis del trabajo o tareas a desarrollarse en el puesto. Dicha in. 
fo:anación se recomienda obtenerla por medio de la observación di 
recta, es decir que el reclutador o entrevistador vea personalmen 
te y practicamente las funciones, tareas y responsabilidades que­
se realizan en el puesto. 

Es importante conocer también las condiciones y carácteres 
del grupo de trabajo del que fo:r:mará parte el nuevo trabajador, p_s 
ra con esto evitarle en el momento de introducirlo, un ambiente d§. 
sagradable. 

La requisición de personal, es una forma de solicitud que con 
tiene los datos más importantes del puesto vacante: nombre del 
puesto, el departamento, el sexo, la edad, etc., esta requisición 
la manda el jefe i.runediato superior al departamento de recursos hY, 
manos o al sindicato segl1n el caso, para pedir al nuevo trabajador 
en el tiempo oportuno, con especificación clara de lo que se ~ 
quiere, basándose en la descripción y especificación del puesto. 

Antes de continuar definiremos en qué consiste el puesto: 

" Puesto. Conjunto definido de tareas, deberes y responsabi 
lidades que en condiciones especificas de trabajo constituyen la 
labor ordinaria de una persona " 13 

El análisis del puesto contiene los siguientes puntos: 

l. Nombre o t!tulo del puesto 
2. Descripción de funciones en cuanto a responsabilidades 

tanto generales como ~spec!ficas. 

La valuación de puestos es un sistema técnico para detexminar 
la importancia de cada puesto en una organización, para lograr una 
mejor contratación, organización, y remuneración de personal. 
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MODELOS DE REOUISICION DE PERSONAL 

1 

Fecha Recibida 

1 

No. r 
EMPRESA a REQUISICION DE PERSONAL I ! 

Puesto Nuevo -- sindicalizado --- Permanente ---Reemplazo -- Confianza --- T. Determinado ---
1 Turnor 1 

Fecha en que ae requiere 
1 

Descripción No. 
Puesto lo. 2o 3o. ¡· / 

Sueldor M1n. Máx. Departamentos 
1 

Sección a 

M1n. -- Fem. --Edad Sexos EDUCACION Primaria __ Secundaria _ 
Máx. -- Mase. __ Vocacional o Preparatoria ___ Profesional~ 

otras 

~ptitudes Eapec1ficas: Experiencias 

Razón de Creación a 

Reemplaza as en su mismo puesto en otro 

Especif iquo obra determinada y/o duración del Contratos 

Solicitado por1 Focha Aprobado pora Fecha vo.Bo. Personal Fecha 

/ / / I I / 



REQUISICION DE PERSONAL 

DEPARTAMENTO - NO. 

SECCION NO. 

Requiere personas para la función: 
(No.) (puesto) 

DE CONTRATACION TEMPORAL (30 DIAS) I prorrogables en caso necesario 

Con el fin de sustituir as 
(Nombre de la Baja) 

Por ampliación de plantas: ( ) 

Por ser puesto de nueva creaciOns ( ) 

(Fixma de la Dirección General 

REQUISITOS DEL PUESTO: 

Fecha en que se hace la requisición: 

Fecha en que se necésita la personas 

(Para ser llenado por el departamento de personal) 

Candidato (s) 1 Fecha de contrataciOn1 

Jefe de Departamento ' Jefe de Personal 
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4,20 ANALISIS DEL TRABAJO 

Este es un proceso por medio del cual los hechosr tareas (pr.Q. 
cedirnientos, responsabilidades y requisitos personales), de cada 
trabajo se descubren y observan. 

CONTENIDO DEL ANALISIS DE TRABAJO 

- El encabezado. - integrado por los datos del puestos titu­
lo, ndmero o clave, ubicación, maquinas, herramientas empleadas, 
jerarqu1a y contactos, puestos de dependencia o supervisión, na­
mero de trabajadores que lo desempefian, fecha, nanbre y firma del 
analisis y analista. 

- Descripción general del puesto. - descripción general del 
trabajo a ejecutar, las condiciones bajo las cuales se lleva a -
cabo y sus responsabilidades. 

- Descripción especifica del puesto.- fo:r:ma mas detallada de 
describir las operaciones que realiza el trabajador en el puesto. 

- Especificación del trabajo.- es una derivación de lo ant~ 
rior, para ver las caracter1sticas requeridas para el trabajo. 
Aqu! incluimos todos los datos sobre el trabajo, especificando con 
detalle las cualidades que se requieren de los trabajadores, como 
periodo especifico de experiencia, requisitos f1sicos, pruebas, que 
deben realizarse y calificaciones que deberán obtenerse. 

Cmo podemos ver el análisis del trabajo, nos proporciona in 
formación acerca de las caracter1sticas de los diferentes trabajos 
de una organización, as1 como tambi6n las caracter1sticas que debe 
cumplir la persona que lo realice. 

ALGUNAS VENTAJAS DEL ANALISIS DE TRABAJO 

Define los requerimientos del trabajo. 
Proporciona información para una elección adecuada de -­
candidatos. 
Permite mejorar los sistemas de trabajo, facilitando la­
planeación, distribución de las labores e incorporación de 
procedimientos modernos al trabajo. 
Da las baees para la preparación de ex4menes de admisión. 
Permite una estructuración de programas de entrenamiento. 

33 



4.30 RECLUTAMIENTO Y SUS FUENTES 

En el esquema se muestra esta parte como el segundo paso. 

El reclutamiento significa buscar y atraer el mayor n11mero de 
personas, dentro de las cuales se escogerá a los candidatos m!s 
adecuados para el puesto. 

El departamento de personal es el encargado del reclutamiento 
ya sea por medio de una persona o sección dedicada a esta función. 

Para llevar a cabo el reclutamiento tenemos que ver todas las 
fuentes y medios de reclutamiento que puedan lograr la atracción 
del personal adecuado al puesto. 

a) Fuentes de reclutamiento1 estas pueden ser internas o ex­
ternas. 

Internas .. - Encontrar aspirantes dentro de la propia organiza, 
ción, ejemplos los trabajadores de la propia organización, los fi\ 
miliares o personas recomendadas por los trabajadores. 

Ventajass 
a) Nos garantizan cierto grado de lealtad. 
b) Premian la ambición y empuje del trabajador. 
e) El costo es menor. 
d) contribuyen a crear una mejor actitud hacia el trabajo,-• 

por parte de los empleados. 

Desventajas: 
a) Posible desorganización. 
b) Crean rencor entre el personal. 
e) Impiden la obtención de nuevos puntos de vista, que po--­

dr1an tener otros candidatos que no fueran de la empresa. 

Externas.- Lugares ajenos a la organización, por ejemplos -­
bolsa de trabajo, escuelas y universidades, agencias, otras empre­
sas, etc. 

.. 
Ventajas2 
a) Proporcionan empleados con nuevas ideas. 
b) Personal no viciado. 
e) Eliminan loa movimientos del personal de la organización. 
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Desventajas: 
a) Personal que desconoce a la empresa y que debe de ada.E, 

tarse a ella. 
b) Limitan las posibilidades de ascenso para el personal ag 

tual. 
c) Su costo puede ser elevado. 

Fuentes a 

Internass 
Los trabajadores de la propia organización 
Sindicatos. 

- Los familiares de los trabajadores. 

Externas 
- Bolsas de trabajo. 

Escuelas y universidades. 
- Centros de ense~anza t6cnica. 

Asociaciones especializadas 
Otras empresas. 
Agencias de colocación. 

b) Medios de reclutamiento, son las ferinas que utilizaremos 
para llevar el mensaje a los interesados, o sea son los medios de 
comunicación. 

Medios1 

Periódicos y revistas 
Televisión. 
Radio. 

- Volantes. 
Puerta de la empresa 

- Universidades. 

Es conveniente que en dichos medios (anuncios) se haga una 
descripción de los requisitos esenciales que debe tener el candidS, 
to para ocupar el puesto, as1 como una breve descripción del pue_!!. 
to, sueldo y prestaciones. 

Algunos otros detalles esenciales de los anuncios son 1 la 
edad, estado civil, idiomas, la experiencia, el sexo. As1 mismo, 
también la hora, el lugar y con qui6n debe acudir el candidato pa­
ra la entrevista. 

Explicación de algunas fuentes y me'dios que ya se mencions. 
ron1 
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Sindicato.- principal fuente de reclutamiento para las OJ;: 
ganizaciones, en virtud de la clat1sula de administración exclusi 
va. 

Escuelas, universidades y centros de ensefianza t6cnica. -
esta exploración se lleva a cabo en dichos organismos, principal 
mente para buscar personal calificado. 

Trabajadores de la propia organización.- ya sean trasla 
dos o ascensos de 6stos, los cuales nos evitaran todo tipo de in. 
vestigaciones. Un ascenso es promover a una persona de un nivel 
inferior a otro superior, un traslado es mover, sobre el mismo ni 
vel jerárquico a una persona. 

Bolsas de trabajo y agencias de colocación.- da mejores ~ 
sultados, las primeras porque sus servicios son gratuitos y además 
editan boletines semanales o quincenales con el resumen de los hi~ 
toriales de los solicitantes de empleo, sei'lalando el sueldo que­
desean, nivel escolar y experiencia. Las agencias de colocación, 
est!1n teoricamente prohibidas por la constitución ya que cobran un 
mes de salario a la empresa por el candidato que mandaron. Las oi.: 
ganizaciones recurren a estas fuentes para evitarse pérdidas de 
tiempo y lograr una mayor efectividad en el proceso. 

Otras empresas. - pueden recomendar o mandar a candidatos 
que no pudieron ocupar, por pol1ticas de edad, parentezco con los­
actuales trabajadores, etc. 

La puerta de la calle.- son los candidatos que esponta­
neamente se presentan, atraidos por el prestigio de la organiza 
ción. 

Los per1odicos, revistas, la radio y televisión.- los anun 
cios por estos medios son los m!s usados, principalmente el prim,!t 
ro, ya que estos medios pueden precisar los requisitos necesarios 
para atraer personal calificado. 

Folletos y volantes. - son editados por algunas organiZA 
ciones, sefialando las posibilidades de empleo, los beneficios que­
ofrecen, etc. 

Carta o tel6fono.- para solicitar a otras empresas, bol 
sas de trabajo, etc., es conveniente emplear ambos medios para as~ 
gurar precisión y complementar datos. 
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4.40 RECEPCION DE SOLICITANTES 

Es muy importante esta face, ya que es la primera impresión 
que recibe el candidato de la organización, y éste de él. Por tal 
motivo es importante estudiar y adecuar los puntos siguientes1 el 
lugar donde son recibidos, el aspecto general de la empresa, la 
forma y trato con que son recibidos los posibles candidatos. Esto 
implica hacer una previa planeación para la recepción de los sol,! 
citantes. 

Todos los empleados que intervendrán en ella deben ser infe,¡ 
mados y preparados, desde el vigilante de la puerta, elevadorista, 
recepcionista o secretaria. 

El lugar para la recepción debe ser de preferencia amplio, 
limpio, ordenado, ventilado y confortable. 

En cuanto al tiempo de espera para ser recibido debe ser lo 
más corto posible, sea cual fuere el nivel de puesto a cubrir, hay 
que anticiparle al sol.icitante el tiempo aproximado en que será e.n 
trevistado. 

Una espera corta denotará organización, previsión y respeto 
creando un ambiente propicio para las entrevistas. 

En este primer paso del proceso, mediante una capacitación 
adecuada de la persona que recibirá a los solicitantes, comienza 
a hacer anotaciones discretas del comportamiento y actitud que los 
aspirantes muestren en la antesala. Por ejemplo: la manera de se.n 
tarse, qué periódico o revista eligen, la forma de hablar, etc. 

Para una mejor comprensión esquematizaremos los puntos que se 
tratan en esta face del proceso. 
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Recepción de solicitantes 

l 
Planeación previa de la Recepción 

Informar 

• Trato amable 

• Mobiliario 
suficiente 

Orientar y preparar a los empleados 

• Corta espera • Imagen adecuada de la empresa 

• Revistas y P§. • Lugar ordenado y confortable 
riódicos. 

Calificar mediante 
observaciones discretas 

• conportamiento • Actitudes • Modo de preguntar • Seguridad en 
y expresarse si mismo 

Una vez que ya tenemos definido el lugar y las caracter1st! 
cas de requisitos que debe cubrir la recepción de solicitantes, p,a 
saremos al siguiente paso que es la SOLICITUD DE ENTREVISTA PRELl, 
MINAR, la cual nos da el paso inicial para seleccionar al indivi­
duo, es decir, eliminar de primera vista a los candidatos que no­
reunan los requisitos m1nimos que son indispensables, como sonr­
edad, sexo, estudios, dirección, etc. 

A con1;inuación presentamos una fo:cma para ejemplificar dicha 
entrevista: 
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/ 

SOLICITUD DE ENTREVISTA 

LUGAR Y FECHAs _______ _ 

NOMBRE (S) s ---------------..--------

DIRECCION1 -----------~TEL.:---------
-

EDADs _____ _,SEXOs ----- NACIONALIDADs 

ESTADO CIVILs ------- R.F.C. 

NUM. CARTILLAs ____ __,AFILIACION AL IMSSs --------

GRADO MAXIMO DE ESTUDIOSr -----------------

COMO SE ENTERO DE LA VACANTES---------------

CUANTAS PERSONAS DEPENDEN DE USTED ECONOMICAMENTE s 

CON QUE OTROS INGRESOS CUENTAS --------------
·-

SALARIO QUE DESEAs 

DEPORTES QUE PRACTICAs ------------------

CUALES SON SUS DIVERSIONESs 

PERTENECE A UN SINDICATOS-----------------

OBSERVACIONES1 ----------------------

FIRMAS 

39 



NOTAS BIBLIOGRAFICAS 

13 Proceso Práctico de Reclutamiento y SelecciOn de Personal 
Fondo editorial COPARMEX, p~gina 37. 

40 



SEGUNDA PARTE 
FACTORES QUE INTERVIENEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS 

HUMANOS A LA ORGANIZACION 
CAPITULO V 

LA SELECCION DE PERSONAL 
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5.10 LA SOLICITUD DE EMPLEO 

Una vez detenninada el área donde serán rec:f.bidos los candid,a 
tos as1 como la ejecuci6n de la entrevista preliminar para dete:rn\! 
nar los requisitos m1nimos del candidato, el siguiente paso es 11,!t 
nar la SOLICITUD DE EMPLEO, que contendrá bbicam~nte datos pers.Q. 
nales. 

Dicha solicitud es una fonna impresa que debe llenar el candi 
dato con datos personales y de interes para la organizaci6n, con 
el objeto de conocer al candidato en una forma más precisa. Dicha 
solicitud tiene dos prop6sitosi a) inventario biográfico del sol.!, 
citante y b) sirve como guia al entrevistador para orisntar sus 
preguntas. 

La solicitud de empleo varia en cuanto a su forma y conten.! 
do, de acuerdo al tipo de OX9anizaci0n. 

En una forma general podemos decir que todas las solicitudes 
buscan obtener la informaciOn b!isica necesaria sobre los siguie,n 
tes puntos: 

- Datos personales 
Datos familiares 
Estudios realizados 
Educaci6n o capacitaciOn 
Idiomas 

- Conocimiento de maquinaria y herramientas 
- éonocimiento de oficina 

Trabajos anteriores (sueldos) 
Asociaciones o clubes que pertenecen 
Pasatiempos 
Referencias personales o comerciales 
Firma del solicitante. 

Con estos datos podemos tener ya una visiOn clara del candida 
to, en algunas solicitudes existen problemas tales comoi demasi,a 
das preguntas innecesarias, preguntas que forzan las respuestas, -
preguntas incomodas , preguntas aburridas, solicitudes demasiado­
l1u:9as. 

Las solicitudes deben ser diseftadas de acuerdo a las necesid.51 
des de cada organizaciOn, para evitar el desaliento del solicitan, 
te a la hora de llenar 6sta. 

La solicitud debe ser llenada por el propio solicitante, en 
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forma manuscrita y en el momento de solicitarla. No es recomenda 
ble darle la solicitud y que la entregue otro d1a, el lugar para 
llenar la solicitud debe ser un lugar tranquilo, confortable y prJ.. 
vado. 

Otra forma de solicitar empleo es por medio del CURRICULUM 
VITAE, que es un resumen escrito a m~quina del historial del candJ.. 
dato, generalmente se utiliza para personas que aspiran a puestos 
de nivel superior. 

-
Contenidos 

Datos personales 
- Antecedentes escolares y estudios complementarios 

(idiomas) 
Historial de trabajo 
Pasatiempos o aficiones 

- Referencias personales 
- ·Puestos y sueldos deseados, áreas de interes 

Disponibilidad. 

Ventajasr 

- Ahorra tiempo al solicitante y a la organizaciOn (cuando 
esta bien elaborada) 

- Libertad al solicitante para expresarse en el orden y e~ 
tenciOn que desee. 

- Conocemos al aspirante en la forma de expresarse de si mili, 
mo. 
La presentaciOn del documento nos sirve para valorar a la 
persona. 

Desventajast 

- El solicitante no se expresa de manera natural 
Traen ya preparadas las respuestas bien elaboradas y medi 
tadas. 
Dicen unicamente lo que les conviene 
No conocemos el tiempo que tomaron para elaborarlo 
Como es escrito a máquina, no podemos conocer el tipo de 
letra manuscrita del prospecto. 

43 



Fotograf1a 
Reciente del 
Solicitante 

SOLICITUD DE EMPLEO 
DATOS PERSONALES 

Pues~o solicitado ••••••••••••..••••••• Sueldo deseado ••••••••••••• 
Nombre completo ••••••••••••••••••.••.••••••••••••••••••••••.•••••• 

Nombre Apellido paterno Apellido materno 
Danicilio ........................................................ . 

Calle Nt1m. Colonia Z.P. Teléfono 
Edad ........••• , ••••••••••••• • · · • • · • · · • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • • 

Fecha de nacimiento Lugar de nacimiento Nacionalidad 
Estado civil ..................................................... . 

Soltero, Casado, Viudo, Separado, Dicorciado 
Estatura ...•••••• Peso ••.•••••••. NOmero de cartilla Militar •••••••.• 
Nt1mero de afiliaciOn al IMSS •••..•.•••• Nt1mero del R.F.c •••••••••••• 
Nt1mero de Licencia para manejar .••..••••••••••••••••••••••••••••••• 
Tiene Ud. otros ingresos Si ••••••••• No •••.••••••• Monto .•••••••••••• 
Concepto • ..•..••..•..••••••••••••••.••••••••••••••••••••••..•••.••• 

DATOS FAMILIARES 

Parentesco Nombres completos Domicilio OcupaciOn 

Padre 

MAdre 

Esnosa 

Hi;os 

Nt1mero de personas que dependen económicamente de Ud .••••••..••.••• 
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DATOS DE ESCOLARIDAD 

Estudios ~ombre de la escuela Fechas Obtuvo certifica-
De A do.diclorna o titulo 

n-:----l'::lo 

s ....... ,nñaria 

p..-.. narrttoria 

Prof'Aaional 

. 
Post-Graduado 

""'"ª0<1 F.Rt>PCialAE 

-·-
l Estudia usted actualmente? ••••••••••• ,¿Qu~ af'io cursa? ••••••••••• 

l En qu~ escuela? •••••••••••••••• ¿con qu~ horario? •••••••••••••••• 

IDIOMAS MAQUINAS 

c 1 a v e Habla Lee Escribe Traduce Tipos 
CMP CMP CMP CMP Modelos CM p 

e = co ....... ,.to Escaf'iol M!a. Eser. 

M"" Moñ.¡,.no Inali!is M4a. S"mar 

P m POl'!O Calculador< 

Mirne&rrafo 

M4a. El~ct 

M!a. Con ta' . 
Otra a 
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Fechas 
DMA 

Des 

-At 

-Des 

-
As 

-
Det 

-
At 

-
Des 

-
As 

-
Det 

-
At 

DATOS DE HISTORIAL DE TRABAJO 
(Empiece por el actual o dltimo empleo). 

l)Dupresa Puesto que Nombre del Sueldo 
2lDirecci6n desemn1>f\6 Jefe I F 

l) 

2) 

1) 

2) 

l) 

2) 

l) 

2) 

l) 

2) 

DATOS DE REFERENCIAS PERSONALES 
(No anote parientes ni jefes anteriores) 

Nomb re Ocupación Direcci6n 

'l \ 

21 
'4\ 
41 
5\ 

-------

Motivo de 
Sena,..aci6n 

Teléfono 
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DATOS GENERALES 
.. 

Deportes que practica: •••.•••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 
Asociaciones y Clubes a los que pertenece •••••••••••••••••••••••••• 
¿Estd dispuesto a viajar por la C1a.? Si ••• No •••• ¿Por qué? •••••••• 
Trabaja en la compafi!a alg~n pariente de Ud? •••••••••••• ¿cuál es su 
nombre ••••••••••••••••••• ¿ Trabaja en la compafi1a algdn amigo de --
Ud? ••••••••••••••• ¿Cu:il es su nombre? ••••••••••••••••••••••••••••• 
¿cOmo entró Ud. en contacto con la Compafi1a? 
Por anuncio en los Periódicos Si ••.•• No ••••• ¿Qué periódico? ••••••• 
Por conducto de una agencia de empleos Si •••••• No ••••• ¿cu:il agen­
cia? •••••••••••••••. Por conducto de un empleado de la compafi1a --
Si •.••••• No...... ¿cu:il. es su nombre? •••••••••••••••••••••••••••••• 
Directamente por iniciativa propia Si ••••• No •••• 
Otro . .•.••••.............•..........•.......................••...•• 

En caso de gue la compaft1a aceptara sus servicios en qué fecha po-­
dr1a comenzar a trabajar? 
.................................................................. 

OBSERVACIONES: 

(Favor de utilizar el siguiente espacio, si desea aclarar cualquier 
punto anterior). 

Fecha Fi:cma del solicitante 
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SOLICITUD DE EMPLEO 

Infoxmación del candidato 

DATOS PERSONALES 

DATOS LEGALES 

INFORMACION 
FAMILIAR 

HISTORIA DE 
TRABAJO 

REFERENCIAS 
PARTICULARES 

CONOCIMIENTO DE 
MAQUINARIA 

ESCOLARJ:DAD 

Nombre 
Domicilio 
Estado civil 
Edad 
Nacionalidad 

[ 

No. afiliación al I.M.s.s. 
No. de R.F.C. 
Servicio militar 
Licencia 
Ha sido afianzado (nombre afianza. 
dora) 

{ Padres 
Dependencias 
Medio económico 
Conyuge e hijos 

{ 
Fechas 
Empresas 
Puestos 
Sueldos 
Causas de separaci6n 
Labores 

{ Nombre 
Dirección 
Ocupaci6n 
Tiempo de conocerlo 

( Oficina 
Taller 
Fábrica 

{ 
Escuela 
Nombre 
Fechas 
Estudios actuales 
Titulo 
J:dioinas 
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5.20 TIPOS Y TECNICAS DE ENTREVISTAS 

Empezaremos por. dar una definición de entrevistas "La entre 
vista es una forma de comunicación interpersonal, que tiene por o:e, 
jeto proporcionar o recabar información o modificar actitudes, y 
en virtud de las cuales se forman determinadas decisiones" 14. 

Con esto nos damos cuenta de que la entrevista es una conve.[ 
saci6n e intercambio de expresiones para llegar a un fin determin.!l 
do. 

La entrevista requiere del entrevistador un gran conocimiento 
y dominio de si mismo, adiestramiento y experiencia, ya que la en 
travista es una t~cnica que requiere pr~ctica constante. 

Nos podemos dar cuenta f~cilmente de los objetivos generales 
de las entrevistas que sons 

Dar información 
Obtener información y, 
Establecer una relación de simpatía 

As1 pues, la entrevista de selección tiene como propósito, el 
elegir al candidato que por sus características, habilidades y e§. 
periencias satisfagan mejor los requerimientos del puesto. La en 
travista de selección se enfoca a dos aspectos principaless 

l. Obtener del candidato información sobre su experiencia, 
cualidades, aptitudes, rasgos de personalidad, inter~s, 

etc. 
2. Informar al interesado las caracter1sticas, ventajas y de!! 

ventajas del puesto que va a ocupar, as1 como las oport,Y. 
nidadas que se pueden presentar a futuro. 

En el proceso de reclutamiento y selección, b~sicamente se t.Q. 
can dos tipos de entrevistas: 

l. La entrevista inicial o previa. - es el primer contacto 
personal que tiene el candidato con la oxqanizaci6n, con 
el fin des 

a) Tener una impresión personal del individuo 
b) Ver que cumpla con los requisitos m1nimos del puesto y 

con las pol!ticas de la oxqanizaciOn tales comos horario, 
sueldo deseado, sexo, edad, disponibilidad, distancia de 
su domicilio al trabajo, etc. 
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e) Aclarar y confirmar con el candidato los datos expuestos 
en la solicitud: escolaridad, profesión, idiomas, causas 
de separación de otros empleos, etc. 

2. La entrevista fonnal o profunda.- nos indica el invest.!. 
gar m!s a fondo y en detalle a los candidatos con respe.s, 
to a su personalidad sobre: 

a) Familia 
b) Trabajos anteriores 
c) Carácter 
d) Motivaciones y actitudes 
e) Intereses 
f) Cultura 

Esta entrevista posterior a la solicitud es dtil para ampliar 
complementar o aclarar los datos de la solicitud, en la mayoria de 
los casos dicha entrevista se realiza después de las pruebas de élJ? 
titudes o pruebas psicológicas, es recOlllendable que dicha entrevi.1. 
ta la realice un psicologo (industrial) debido a sus conocimientos 
técnicos y entrenamiento en este tipo de situaciones. 

Las formas de entrevista que podemos aplicar son fundamenta¡, 
mente dos, la ENTREVISTA DIRIGIDA y la ENTREVISTA NO DIRIGIDA. 

Entrevista dirigida.- consisten en que el entrevistador haxá 
las preguntas sobre los aspectos que considere de su interés y los 
cuales deberán ser contestados por el entrevistado. 

Entrevista no dirigida. - consiste en que el candidato ent~ 
vistado se le de la libertad de expresarse lo más profundamente y 
con esto el entrevistador debe de escuchar cuidadosamente y no di§. 
cutir, sino solo de vez en cuando hacer preguntas breves y as1 P.Q. 

der conocer al entrevistado sobre sus aspectos que considere impoJ;. 
tantea. Hasta cierto punto podemos dejar que el entrevistado ll,g, 
ve el paso de la entrevista y solo al final el entrevistador har4 
las preguntas sobre los aspectos que no hayan quedado muy claros. 
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'l'ECNICAS DE ENTREVISTA 

Son todos los procedimientos, recursos e instrumentos con los 
cuales lograremos el objetivo de la entrevista, que es como ya lo 
hab!amos mencionado al principio: dar y obtener informaciOn y est,a 
blecer una relaciOn de simpat!a. 

Todo administrador o el encargado de llevar la entrevista, d& 
be captar primero el mensaje de el entrevistado, para poder ded.\l 
cir qu6 t6cnica es la que aplicará al candidato. 

Casi por lo general, todo entrevistado llega con un nOmero ~ 
terminado de resistencias, ya sea por la entrevista y por su fonna 
de ser. Sin embargo, le corresponde al administrador o entrevista 
dor, eliminar dichas resistencias, utilizando las t6cnicas necea.a 
rias para que el entrevistado se sienta tranquilo, seguro y confi,a 
ble, y con esto lograr una buena comunicaciOn entre ambas partes. 

Para llevar a cabo lo mejor posible una entrevista es necea.a 
rio estudiar para saber en que consisten los siguientes factores y 
as1 poder hacer uso de ellos de acuerdo al que más nos convenga. 

l. PreparaciOn previa a la entrevista 
2. Cómo obtener los datos 
3. conocer al entrevistado 
4. TeminaciOn de la entrevista 

l. PreparaciOn previa a la entrevista. - es de importancia 
saber lo que desea obtener el entrevistador de la entrevista y por 
consiguiente tener el mayor conocimiento posible sobre la persona 
a entrevistar (basándose en los datos de la solicitud de entreviJl 
ta o solicitud de empleo.) En forma general la entrevista nos ay.ia. 
dará a conocer a la persona entrevistada. 

a) Ambiente f1sico.- es el lugar donde se llevará a cabo la 
entrevista, debe de estar bien iluminado, ventilado, tran, 
quilo y privado, para que pueda expresarse tranquilamen 
te. 

b) Ambiente psicológico.- prepara a los dos participantes a 
un intercambio de ideas, sentimientos, actitudes, etc. el 
entrevistador debe de manifestar hacia el entrevistado 
aceptaciOn, seguridad y confianza. 

Con la entrevista debemos buscar un ruílbiente de cordialidad y 
confianza mutua, comprensiOn e inter6s sobre los objetivos comunes. 
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El entrevistador debe hacer sentir al entrevistado, que sus ideas 
de ~ste son importantes y de inter~s, para si lograr que el entr~ 
vistado se sienta importante o que si le interesa a la organiza 
ci6n. 

La entrevista debe atravezar por tres faces que son: 

RAPPORT--- CIMA----. CIERRE ---TERMINO DE LA ENTREVISTA 

Rapport.- es la primera ~tapa de la entrevista que busca 
eliminar las tensiones y angustia del entrevistado, es decir lo el§. 
hemos de tratar con amabilidad, simpatia y con inte~s a la hora 
de que 6sl:e se exprese, para que as! se sienta que el entrevist.s, 
dor si lo toma en cuenta. 

Para crear mayor confianza y seguridad en' el entrevistado, es 
necesario que el entrevistador antes de entrevistar al candidato, 
le haga menci6n de las caracter1sticas de la empresa, sus prest.a 
ciones, el horario, etc. en otras palabras el rapport lo que busca 
es romper la barrera entre ambas partes. 

El entrevistador debe mostrarse cordial, amistoso, para dismj.. 
nuir la ansiedad y timidez del entrevistado. A continuaci6n me.11 
cionaremos algunos aspectos para lograr el "rapport" r 

Tratar con cortes!a 
Inter~s al escuchar 
Hacer preguntas extensas en lugar de especificas 

- Seleccionar ~reas que le sean familiares al solicitante e 
irlo introduciendo poco a poco a las que nos interesan. 

- · Decirle que los datos que nos proporcione ser~ tratados 
confidencialmente. 

Algunos impedimentos para no lograr el "rapport" sonr 

Burlarse del candidato y dejarlo en r1diculo 
Atender otras co11as, mientras el candidato habla (conte.§. 
tar el tel~fono, entrada de otras personas, revisar el cg, 
rreo, etc. por parte del entrevistador). 
Tratar con desprecio 
Hacer muchas preguntas precipitadas. 

El tiempo reccxnendable para crear el rapport es de 5 a 15 mi 
nutos, sin embargo, hay candidatos que d11rante todo el tiempo de 
la entrevista no se calman, no tienen confianza y por lo tanto se 
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muestran ansiosos, cautelosos, defensivos y desconfiados. 

Cima de la Entrevista. - una vez que ya se logró la con 
fianza del entrevistado, se profundiza la entrevista con respecto 
a los datos de mayor interés, es decir, el entrevistador guiará­
al candidato sobre los aspectos más importantes. 

Cierre o Término de la Entrevista.- en el momento en que 
vaya a terminar la entrevista, (de 5 a 10 minutos antes de que tex 
mine) es preciso empezar a manifestar que se va a acabar Asta con 
frases como 1 

H Antes de te:r.minar voy a hacerle una pregunta más " 
" Antes de que se acabe nuestra entrevista d1game ••. 11 

" Como tUtimo punto digame .•. " 
" Para acabar menci6neme. • • 11 

" Y por dltimo quisiera saber acerda de ••• " 

Esto ayudará al entrevistado a prepararse con éxito para el 
fin de la entrevista. 

Una vez te:r.minada la entrevista, debemos info:r.marle al entr§. 
vistado que va a suceder, por medio de frases comos 

" Nosotros le avisamos por telegrama nuestra decisi6n " 
11 Porfavor comun1quese el miércoles y le diremos nuestra dec,! 

si6n " 

cuando el candidato es rechazado, se le dará una explicaci6n, 
para que comprenda que la entrevista si valió la pena y no se vaya 
con la idea de que fue rechazado, sugerirle también a donde más 
puede recurrir. 

2. Como obtener los datos. - Para obtener los datos e info¡: 
maci6n del entrevistado es necesario comprender tres aspectos que 
sons ESCUCHAR, OBSERVAR Y PREGUNTAR. 

Escuchar. - El entrevistador debe ser buen oyente, para obt~ 
ner toda la i.nfoxmación que necesita. La entrevista implica para 
el entrevistado1 tiempo, esfuerzo, datos que considera confidencia 
lea, etc. lo que origina resistencia y precaución. 

El buen entrevistador (oyente) debe utilizar todos sus senti 
dos para captar lo que nos dice y muestra el entrevistado. El en. 
treviatador trabajará principalmente con sus oídos y ojoa para dax 
se cuenta del canportamiento del aspirante'. 

La actitud del entrevistador va a ser detexminante para el en 
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trevistado, ya que los gestos e infleJdones del entrevistador, 
mientras escucha, pueden alentar o inhibir al entrevistador. 

Hay que tomar en cuenta, del entrevistado, el tono de voz, ,mt 
presiones faciales, expresiones emocionales, con las que expresa 
sus ideas. Tambi6n el entrevistador debe analizar las expresiones 
no verbales del entrevistado como son: cambio de color de la tez, 
golpear en el escritorio, temblor en la mano y a la hora de hablar 
respiración agitada, tartamudeo, cambios bruzcos de voz, mirada V,il 

ga, sudor en la cara y manos, etc. por t1ltimo diremos que una pe,¡ 
sona que sabe escuchar, ayuda al que habla a transmitir sus men­
sajes. 

Observar. - La observación nos ayuda a obtener infonnaci6n­
del entrevistado, de acuerdo a aspectos significativos de su con 
ducta. Se debe de observar c6mo se comporta el entrevistado en el 
momento de la entrevista, qu6 reacciones tiene ante la autoridad 
que es el entrevistador, cómo se relaciona, etc. 

La observación la debemos de aplicar desde el momento en que 
el entrevistado penetra a la oficina y se sienta, para observar el 
canportamiento de su conductas modo de andar, movimiento de manos, 
cara, expresiones no verbales, miradas, etc. todo esto nos va a 
pennitir calificar al candidato positivamente o negativamente. 

En la canunicación intervienen varios factores no solo la C.Q. 
municación verbal, sino tambi6n los gestos, actitudes, postura, 
etc. por parte de ambos (entrevistador y entrevistado) los cuales 
transmiten mensajes que se deben evaluar, conocer y decifrar. 

Preguntar. - Las preguntas son los medios m~s directos para 
obtener infoxmación del entrevistado. Se debe de formular la Ptlt 
gunta adecuadamente, ya que de esta forma va a depender la respue.11. 
ta que se reciba, es decir el entrevistador debe saber como apl! 
car y hacer la pregunta. Para llevar a cabo la entrevista con Ptlt 
guntas debemos ver algunos aspectos de importancia como son: 

l. Trazar un plan de preguntas, las cuales nos pennitan la 
información necesaria. 

2. Expresarse con un lenguaje sencillo, claro y comprensivo, 
para el entrevistado. 

3. Ver que el entrevistado ha comprendido la pregunta. 
4. Buena fomulaci6n de pregunta y también la interpretación 

de las respuestas. 

Las preguntas las podemos realizar de' dos tipos a abiertas y -
cerradas. 
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La pregunta abierta. - no sigue ning11n orden, proporciona 
informaci6n que no esperabamos, provoca respuestas muy amplias, es 
decir se deja que el entrevistado hable lo más que se pueda acerca 
de un tema o áreas no especificadas. 

La pregunta cerrada.- siguen un esquema, son preguntas que 
se hacen concretamente sobre los temas o áreas a estudiar, y as1 
obtener la info:rmaciOn necesaria, puede ser. contestada con muy PQ. 

cas palabras. Sin embargo, hay casos en los que se fJmplean ambas 
preguntas. Ejemplos sobre un gerente de ventas: 

Pregunta abierta: l Podr1a habla~ de su experiencia como A 

gerente de ventas ? 

Pregunta cerradas l Digame usted cuántos agentes de ventas 
tien~ a su cargo ? 

Para obtener más informaci6n o aclarar algunos puntos podemos 
usar algunas técnicas, dichas técnicas son las siguientess 

a) T6cnica del silencio.- consiste en animar al entrevistado 
con gestos suaves y guardando silencio para que éste con. 
tinue hablando, esta t6cnic~ . se debe de usar una vez que 
ya se logró el rapport. T.i~n podemos hacer exclamaci,Q, 
nea comos "humm, aja, mm" en un tono suave para darle s,g, 
guridad y dejar que el candidato continua hablando. 

b) La pregunta guia.- formular preguntas claves que dirijan 
al entrevistador a otros temas, sin hacer un cambio bru§. 
co de tema. Ejemplos "en cuanto a su trabajo anterior,­
l podr1a decirme ••• ? 

c) La pregunta refoxmulada. - repetir lo que el entrevistado 
ha dicho, esto hace que el entrevistado vea que esta --­
siendo escuchado y comprendido. Ejemplo: l as1 que us-­
ted controlaba a los vendedores ? 

d) La pregunta eco.- consiste en repetir el final de la fra­
se que acaba de decir el entrevistado para ampliar el te­
ma del que habla. Ejemplo: "me enca:rqaba de supervisar­
a los vendedores" l vendedores ? 

e) La pregunta de confrontación.- pedirle al entrevistado d,ll 
tos y pruebas sobre lo que nos esta diciendo, ~sta se em 
plea cuando el entrevistado quiere sorprender o impresi.Q. 
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-
nar al entrevistador. Ejemplo: "sabiendo que usted afi,¡: 
ma manejar todo tipo de maquinaria pesada, porfavor d,g, 

, muestr6noslo manejando una motoconformadora". 

f) Utilizando la mímica del agrado. - dar· gestos de aprobA, 
ción a la hora en que se expresa el candidato, para alen. 
tarlo, darle confianza y que siga hablando. 

g) Utilizando la m:i.mica de desagrado.- es lo contrario a la 
anterior con gesto de no aprobación, de desagrado. Esto 
no permite ver la seguridad en si mismo del candidato y 
como reacciona ante esta presión, si se pone nervioso o 
inseguro. 

h) PresiOn del tiempo. - se le pide al candidato que en cie¡: 
to tiempo nos explique un terna de inter~s. Esto con el 
objeto de medir la capacidad de organización de sus ideas 
ejemplos "haga favor de explicarme en 10 minutos ••• " 

i) con expresiones de estimulo. - dan a entender al entreviJ, 
tado que el entrevistador canprende, escucha y está int,g, 
rasado en 61. Ejemplo: El entrevistador puede decir: -­
"caray", "que interesante", "perfecto", "muy bien", "com 
prendo", "adelante", ..• todo esto para que el entrevista­
do continua hablando y se sienta con confianza. 

Estas son tan solo las más comunes, sin embargo, existen In.Y. 
cho m4s, su aplicación de estas t6cnicas depende del conocimiento 
y la experiencia del entrevistador para poder aplicarlas. 

3. Conocer al entrevistado.- Cuando el entrevistador a ere.a 
do un ambiente cómodo y de confianza para el entrevistado, se di.§. 
pone a tener un conocimiento general del entrevistado. Este cono­
cimiento lo podemos ver en dos partes z una que incluye la aparien. 
cia f1sica, trato, foma de comunicarse, capacidad de relaciOn, 
presentación, empat1a, cooperación, veracidad y sinceridad demo4 
trada a lo largo del encuentro. La otra es un plano más profundo 
ya que con la integración de los resultados obtenidos en lo menci.Q 
nado anteriormente y con la infomaci6n que nos proporcionó el en 
trevistado, se pretende establecer culiles son sus actitudes básj. 
cas y motivaciones hacia si mismo, hacia los demás y hacia el fut.Y, 
ro. 

Para conocer al entrevistado es preciso conocer todas sus f.a, 
ces de su vida: su pasado, su presente y su futuro. 

Una de las caracter1sticas generales de todos los entrevista, 
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dos es, que en el momento de la entrevista, suelen a veces ocultar 
las cosas que creen no convenientes para el entrevistador, y que 
piensan pueda interferir para no lograr el puesto vacante1 es ~ 
cir el entrevistado, tratará siempre de causar la mejor impresiOn 
posible, pues la necesidad de conseguir el empleo as! lo requiere. 

Debemos de tomar en cuenta que existe gran variedad de canclj. 
datos, es decir todos son diferentes y por lo tanto, no poseen las 
mismas caracter!sticas, sin embargo, podemos agruparlos o clasif! 
carlos segt1n sus caracter!sticas más comunes, en grupos y sub-qry, 
pos. Esta clasificaciOn nos va a servir para conocer a los ent~ 
vistados y saber cual o cuales t6cnicas de entrevista debemos em 
plear para el candidato. 

CLASIFICACION DE CANDIDATOS 

l. Candidato tímido.- la ansiedad y la inseguridad es lo que 
detiene al candidato a hablar con confianza, lo que debe. 
hacer el entrevistador es darle apoyo, trato amable con 
sonrisas y afecto para lograr la confianza. Otro punto 
importante es la manera de hacerle las preguntas, la e& 
presiOn facial y la postura de sentarse del entrevistador 
lo cual demostrar!!. el comportamiento positivo o negativo 
del entrevistado. Una vez q11e ya se logrO la confianza 
en el entrevistado, se pasará a tocar los temas de int.!:!, 
~s poco a poco. 

2. Candidato agresivo. - este tipo de candidatos generalme.!l 
te tratan de llevar la entrevista, es decir se sienten ca 
paces de enfrentarse al entrevistador sin ningdn temor y 
a veces hablan m!l.s de lo debido, lo que se recomienda es 
un corto rapport y dejarlo que hable bastante al princi 
pio ya que poco a poco irl1 disminuyendo su participación 
y es el momento en el que el entrevistador deberá cond.11 
cir suavemente la entrevista. 

3. Candidato manipulador.- es el entrevistado que trata de 
ganarse al entrevistador_haciéndolo sentir una persona im 
portante con frases comos "oh, l usted es el famoso sefior 
Gonz4lez? me han dicho que es usted muy inteligente, y es 
por eso que lo quer!a conocer, a propOsito me pareciO vex 
lo el otro d!a en la televisión, el gerente es amigo m!o 
y me ha hablado mucho de usted". 

Muchas veces el entrevistador cae en la trampa y piensa: "que 
buena persona es, es lo que andabamos buscando". Además de que qg 
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tos candidatos utilizan estas frases para desviar la entrevista s2 
bre aspectos que no pueden contestar. La técnica que debemos usar 
es no dejarse engaílar por el entrevistado y no apartarse de las lll§. 
tas fijadas en la entrevista. 

4. Candidato embustero. - Es el candidato que exagera d~ 
siado sobre las cosas. Por ejemplos el entrevistado di 
ces siempre he tenido éxito en las ventasr en mis trab,a 
jos anteriores he ocupado el primer lugar, etc., la técnj. 
ca a aplicar será la de confrontaciOn. 

5. El candidato derrotado. - es aquel que antes de la entr§. 
vista va con la idea de que será rechazado, la técnica a 
seguir seria, mucho "rapport", entusiasmarlo, explicarle 
sus habilidades que posee y motivarlo. 

6. El presuroso. - es aquel que trata de llevar rápido la en 
trevista, con el fin de texminarla lo mas pronto posible 
y que no se le pregunte mucho. Ejemplos el entrevistado 
cada que se le pregunta consulta su reloj1 a veces dice 
lno tardará la entrevista verdad? porque llevo pris", -
tengo un compromiso, etc., la técnica a seguir esa -­
"rapport" corto, interesarlo en el puesto e irle interca 
lando preguntas suaves confome se vaya calmando. 

7. El simp4tico. - es aquel que al recibirlo nos dice por­
ejemplos "espere que le cuente lo que me paso ••• " 
" a propósito de eso me acabo de acordar de un chiste.­
lsi no esta muy ocupado se lo cuento?. Utilizan esto --­
cuando sienten que se les va ha preguntar algo dificil, -
la técnica a seguir ess "rapport" corto, preguntas direc­
tas y limite de tiempo. 

8. El parlanchin.- es el que nos di~es "que calor esta ha 
ciendo estos dias, ¿verdad?, también utilizan esto cuando 
sienten que se les pregunta algo dificil, la técnica a a~ 
guir es la misma del caso anterior. 

9. El dramlltico.- son los candidatos que en el momento de 
que se lea entrevista,, y sienten que no pueden contestar 
sorpresivamente dices "f1jese que mi hijo est4 muy malo, -
ademas el dueno de la casa me subio la renta ••• y ••. y". 
Todo esto con el afan de causar lastima y ad buscar el 
empleo. Tltcnicas no establecer rapport y texminar r4pido 
la entrevista. 
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Con esto nos damos cuenta de todos los tipos de candidatos a 
los cuales se puede enfrentar el entrevistador, as1 corno las técni 
cas que podrá aplicarles, de acuerdo a sus caracter!sticas manife; 
tadas en la entrevista. -

CARACTERISTICAS DEL ENTREVISTADOR 

Es dificil establecer cuáles son todas esas caracter1sticas, 
sin embargo, trataremos de deducir las más comunes. 

Respetar al entrevistado 
Establecer una atm6sfera y relaci6n de confianza 
Saber escuchar, observar y preguntar. (esto ya se explic6 
en párrafos anteriores) 
Planear el curso del proceso, el cual no será r1gido 
Capacidad de observaciOn, tratar de captar todo lo que nos 
dice o trata de decir, as1 como entenderle. 
Tratar al entrevistado, sin tomar en cuenta su cultura, e.§. 
tudios, nivel social, econOmico, etc. sin que esto afecte 
al entrevistador para tomar decisiOn, ya que puede resuJ.. 
tar que el entrevistado sea superior o inferior, y esto le 
afecte al entrevi~tador. 
Etica profesional a evitar violar las creencias do los can. 
didatos, respetarlas, guardar confidencialmente la informa 
ci6n obtenida, evitar criticas, respetar sus costumbres, -
etc. 
La forma en que se exprese el entrevistador sea comprensi 
va para el entrevistado, 
Hablar el entrevistador con un tono de voz apto, ya que e§. 
to puede cambiar el significado de las frases de la entt!! 
vista, 
Evitar prejuicios, ·es decir al encontrarse candidatos con 
caracter!sticas distintas a las del entrevistador y que no 
considere tolerable, el entrevistador lo va ha rechazar, -
pero sin embargo, encuentra candidatos con sus mismas ca­
racter1sticas, lo va a aceptar. 
Aceptar al entrevistado sin criticarlo 
Saberse adaptar al tipo de candidato que se le presente. 

Como hab1amos mencionado al principio, existen mucho m!l.s e.a 
racter1sticas del entrevistador, pero ya las mencionadas son las 
más comunes que se presentan para cada entrevistador. 

PROCEDIMIENTO PARA CONDUCIR LA ENTREVISTA 

El paso antes de la entrevista de selecci6n es examinar los 
datos de la solicitud, con el prop6sito de tener un conocimiento 
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previo de la persona que se va a entrevistar. Nos intet:esa cong_ 
cer el nombre del solicitante, puesto y sueldo deseado, grado esc.Q, 
lar, experiencia trabajando y disponibilidad. 

Pues bien, la solicitud de empleo, se utiliza generalmente co 
mo guia para realizar la entrevista, y preguntar sobre aqu6llos­
puntos confusos y no muy claros. 

Dentro del procedimiento pax:a conducir la entrevista la div! 
diremos en dos partes a estudiars a) modo general de conducirla y 
b) las áreas a investigar. 

a) Modo general de conducir, aqu1 quedan comprendidos los si 
guientes puntoss 

" Recibir al entrevistado lo m4s amable que se pueda 
- Demostrar el entrevistador, su inter6s en el entrevistado 
- Cuidarse el entrevistador de no ser 61 el entrevistado 
- Sencillez y cordialidad para brindarle confianza al entXl! 

vistado. 
- Observar lo mejor al candidato en cuanto a su personalidad 

cultura, presentación, sus reacciones, etc. 
- Buscar la lealtad, el inter6s y la discreción 
- Cerrar la entrevista, anunciándole al entrevistado el moti 

vo por el que no es contratado, de lo contrario se pasar4 
al siguiente trámite. 

- Al t6rmino, hacer un reslllllen de lo observado " 15 

b} Las áreas a investigar, consiste en aclarar algunos pun, 
tos bbicos de la solicitud que no hayan quedado muy claros, o 
bien que se desee profundizar m4s sobre dichos datos, estos sons 

l. Historia familiar 
l Con qui6n vive y cómo vive el solicitante ? 
l Cuánto tiempo tiene de radicar en el domicilio que ind! 
ca ? 
l A qu& se dedican sus familiares cercanos ? 
l Situación socio-económica ? 
l cu4ntas personas viven con 61 ? 
l Cu4ntos he:cmanos tiene, y que lugar ocupa ? 
l cuál es su relación con su familia ? 
l Qu6 responsabilidad tiene con su familia ? 

Esto nos pe:cmite conocer al entrevistado con respecto a sus 
fmniliares y as1 ver con que tipo de ¡;erc¡ona se va a trabajar. 

2. Historia educacional, para conocer si reune la escolar!, 
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dad que se requiere para el puesto y los posibles problemas que ha 
atravesado (si existieron) al momento de realizarlos. 

- Nivel escolar alcanzado 
- Continuidad en los estudios 

Interrupciones y aftos reprobados, causas. 
- Relaciones con maestros y compafteros 
- Estudios complementarios 
- Fechas de los estudios 

3. Historia laboral, conocer cuál ha sido su desarrollo en 
otros empleos y ver si se puede adaptar al puesto a cubrir. 

zar 

- Que trabajos ha realizado y su relaci6n con el puesto que 
solicita. 

- Estabilidad y continuidad en sus otros trabajos 
- Responsabilidades en los otros puestos 
- Cómo fue su relaci6n con las personas, en sus otros trab.a 

~os (jefes, compafteros, subordinados, ·etc.) 
Intereses y motivaciones en sus trabajos 

- Motivos de separación de sus trabajos 
- Fechas en las que trabajo (tiempo) y sueldo o salarios pe¡: 

cibidos) 

4. Ambiente social, conocer en qu6 ocupa su tiempo libre 

- Ambiente social 
- Amistades más frecuentes y cOmo influyen en su conducta 
- Su sociabilidad 
- A qué se dedica en sus d1as y horas libres 

s. Planes para el futuro, cutUes son sus prop6sitos a alean 

- Cuáles son sus planes a futuro (tanto en el trabajo, como­
sociales, educacionales, familiares, etc.) 

- cuáles son sus intereses 
Obstáculos que ha vencido 

La finalidad de estudio de estas áreas es conocer al candid11 
to y ver si entra dentro del puesto vacante. 
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4 TERMINACION DE LA ENTREVISTA 

La duración de la entrevista depende del tipo de informaciOn 
que sea necesaria y la facilidad con que se vaya obteniendo, as1 
como tambi6n el tipo de entrevistado y entrevistador. Cuando el 
entrevistador considere que se ha obtenido la infotmaciOn necesJ! 
ria para tomar una decisión se debe de dar por terminada la ent~ 
vista. En el momento de terminar la entrevista se deben de tomar 
en cuenta los siguientes pasos (algunos ya se han mencionado ant~ 
riotmente) . 

a) Revisar los datos obtenidos y sacar un resumen del ent~ 
vistado. 

b) Decirle al entrevistado, si es rechazado, las causas y el 
motivo, y orientarlo hacia donde puede recurrir, en caso 
contrario, informarle cuál es el paso a seguir, o tambi6n 
decirle que se comunique un detexminado d1a, para info,t 
marle acerca de la decisión que se haya tomado. 

c) Despedir al entrevistado cordialmente, con cortee1a y en 
foxma breve, agradeci6ndole su visita. 

Este punto es dete:cminante para el entrevistado, ya que al fi 
nal de 6ste podrá tomarse una decisi6n, ya sea que es rechazado o 
bien, que ha pasado dicha entrevista y as1 continuar con el sj. 
guiente paso del proceso de admisi6n y empleo. 
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5.30 PRUEBAS, EXAMENES O TESTS PSICOLOGICOS 

Las pruebas, tests o ex~enes psicológicos, nos sirven para o~ 
tener información complementaria, (al igual que las entrevistas , 
examen médico, encuesta socio-económica, etc.) sobre el candidato y 
a si ver si cumple con los requisitos que demanda el puesto. 

Dichas pruebas psicológicas nos van a servir para conocer las 
caracteristicas de las personas1 el conocimiento de la personalidad 
temperamento, aptitudes, intereses, habilidades, rendimientos, capa 
cidades, etc. Todo esto con el fin de seleccionar al mejor candida 
to y acomodarlo al puesto más adecuado a él. 

Se recomienda que dichas pruebas o exámenes psicológicos los 
lleven a cabo los psicólogos industriales o también los administra 
dores, pero que tengan un alto grado de conocimiento y aplicación 
de dichas pruebas, ya que as! solo se podrá valorar los resultados 
obtenidos. 

11 Arias Galicia, nos dice que el tests es un método psicológi 
co, mediante el cual se provoca en una persona una forma de condug 
ta que admite una apreciación objetiva y cuantitativa 11 16 

Las caracteristicas que deben tener los tests, son: validez,­
confiabilidad, objetividad y graduable. 

Es válido cuando mide precisamente, aquéllo para lo cual se 
le destina. As! por ejemplo: 11 Las personas que resultaron con­
el indice más alto de memoria, son las que en el trabajo demuestran 
tener buena memoria, el tests será válido 11 17 
Es decir cuantifica con precisión lo que se desea medir. 

Es confiable, sea consistente, es decir cuando arroja dos 
o más veces los mismos resultados. 

Es objetivo, cuando los resultados son calificados y están 
libres de cualquier interpretación subjetiva del que califica, es 
decir los resultados no dependen de los juicios, opiniones o prejui 
cios de aqu~llos que los utilizan. 

Graduable, los resultados pueden expresarse en cifras. 

Las fo:cmas de realización de las pruebas o tests psicológicos-
sont 

a) Pruebas de ejecución, el sujeto debe operar ciertos instr.Y, 
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mentos de manipu1aci0n o aparatos o equiposr ejemplo reunir ambos, 
manejar un torno, sumadoras, calculadoras, etc. 

b) De papel y lápiz, la persona contesta por escrito lo qt~e 
se le pregunta, hace marcas, traza 11neas o dibuja. 

c) El individuo examinado, responde oralmente a las pregu.n 
tas que se le formulan, su aplicaciOn de los tests puede ser indJ.. 
vidual o colectivo. 

Individua1, requiere que cada sujeto tenga a un examinador 
que se realice individual y en aislamiento para ver como hace las 
respuestas, las conductas y el tiempo que se lleva. 

Colectivo, es menos controlado y solo un grupo pequefto S.ll 
per'7isan su aplicación. 

En cuanto al tiempo empleado para realizar los testas 

a) DE VELOCIDAD. - se da un 11mite de tiempo, haya o no con 
testado toda la prueba. 

b) DE CAPACIDAD O POTENCIA.- no se da limite de tiempo, y se 
observa 1a habilidad de la persona para contestar el examen. 

A continuación se presenta la clasificación de las pruebas o 
testar 

- .DE NIVEL MENTAL.- Tener una idea general del nivel menta1 
el exaininado, ya sea superior, igual o inferior, de acuerdo a su 
grupo de edad. 

- DE CONOCIMIENTO. - Lo que el examinado sabe acerca de cierto 
sector cultural. 

- DE RENDIMIENTO.- Miden la eficiencia del sujeto para real! 
zar una tarea o actividad. 

- DE APTITUD. - Miden los conocimientos o habilidades para 
ejecutar determinada actividad o tarea: habilidad num6rica, habilj. 
dad mecánica, inteligencia mecánica y otras. 

DE INTERESES. - Identifican el interés en determinadas -
!reas, es decir, el individuo muestra un interés en cierta área. 
Esto le pexmite al examinador tener una viaiOn acerca del tipo de 
trabajo que puede desarrollar y satisfacer el examinado. 
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DE PERSONALIDAD. - En estas pruebas, el individuo reaccig_ 
na de acuerdo a sus caracter1sticas de personalidad, frente a los 
distintos est1mulos que se le presenten. En estos tests se va a 
evaluar su comportamiento, actitudes, motivación, impulso y estabi 
lidad emocional. 

DE INTELIGENCIA.- Formas de evaluar la inteligencia del e:>©, 
minado a travás de sus distintas foxmas de funcionamiento tales c.Q. 
mo1 memoria, razonamiento, percepción, vocabulario, rápidez, de 
aprendizaje, etc., es decir, mide la habilidad y capacidad mental 
para aprender. 

Como ya lo mencionamos anteriormente, la selecci6n, aplica­
ción y valorización de estas pruebas o tests requieren de una pe_¡ 
sona con suficientes estudios y práctica (se sugiere a un psicOl.Q. 
go industrial) sobre estas pruebas psicológicas. 

Cuestionarios psicológicos, nos sirven tambi6n para investi 
gar los . conocimientos, las reflexiones, las reacciones sentiment,a 
les, actitudes y opiniones del examinado, ante diversas preguntas 
sobre aspectos diferentes. Los cuestionarios deben ser claros y 
precisos. 

Tipos1 

a) Cuestionarios optativos.- El interrogado se limita a co.n 
testar con un si o un no, y si hay duda con un signo de interrog,a 
ción l ?. 

b) Cuestionarios selectivos.- Cada pregunta tiene varias re§. 
puestas, y el interrogado escoge solo una. 

e) Cuestionarios libres.- Libertad para contestar. 

d) Cuestionarios mixtos.- CombinaciOn de los anteriores. 

Las aptitudes las podemos clasificar en: 

Verbal.- Facilidad de palabra, lenguaje, amplitud de vocabJ:l 
lario, etc. 

Num6rica.- Operaciones aritm6ticas simples. 

Memoria. - Se caracteriza por la recordación de material, -­
aprendido recientemente. 
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Visualización.- Realización de tareas que impliquen relaci.Q. 
nes especiales. 

Fluidez mental- cuando se tiene que dar una respuesta rapi­
da o adaptaciones a tareas. 

Rápidez de percepción.- La identificación rápida de ciertas 
cosas. 

Aptitud inductiva.- Requerida en el descubrimiento y aplic~ 
ción de alguna regla o principio que estli operando en una sitUj! 
ción. 

Aptitud deductiva.- Aptitud para razonar. 

Todos los tests actuales de aptitud mental están fonnados de 
preguntas para medir algunas de estas aptitudes. 

Cabe hacer notar que la venta de tests o pruebas psicológicas 
y psicométricas, por razones del uso inapropiado que se les puedan 
dar, y por ética profesional, esta restringida, ya que no cual­
quier persona las puede adquirir, y obviamente, aplicar e interpr§. 
tar. 

Por ello, sus distribuidores exigen al comprador detenninados 
requisitos, cano cédula profesional de psicólogo o copia del Ut,!! 
lo, o algtm documento oficial o carta en donde acreditan, debida 
mente, tener la capacidad necesaria para el uso del material psic.Q 
lógico. 

Una vez que el aspirante ha pasado por las pruebas o ex&nenes 
psicológicos y todas las fases anteriores, se debe de proceder a 
una entrevista con el jefe inmediato superior del puesto vacante, 
con el fin de que éste manifieste su opinión del candidato y as! 
poder tomar una decisión, ya que éste es el encargado del puesto 
vacante. Posteriormente y una vez tenninada dicha entrevista, se 
pasará a la siguiente fase del proceso de admisión y empleo, que 
es la encuesta socio-económica, es decir, investigar al candidato 
en los datos que manifiesta en su solicitud. 
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5.40 INVESTIGACION SOCIO-ECONOM!CA 

El fin principal de esta investigaciOn·es comprobar y conocer 
los datos proporcionados por el candidato en la solicitud de em­
pleo y en la entrevista. 

Se recomienda que la persona encargada de realizar la invest! 
gaciOn: la realice en forma personal y no solo por teléfono, co­
rreo, cartas de recomendación o agencias, ya que por medio de él!. 
tas no podremos obtener todos los datos necesarios y precisos, el& 
bido a que en muchas ocasiones proporcionan datos falsos debido a 
que la investigación no es personalmente, con lo cual permitir1a 
ver la realidad de la investigación. 

Tomando como referencia los datos proporcionados en la solic! 
tud de empleo y en la entrevista. Se pasar4 a un mayor estudio y­
an4lisis de los datos de mayor interés como serian: (en foxma res!J. 
mida). 

l. Antecedentes familiares. - esposa, padres, hermanos, rela 
clones familiares. 

2. Antecedentes personales. - nombre, fecha y lugar de naci­
miento, estado civil, domicilio, datos generales del con. 
yuge y de los hijos. 

3. Situación económica.- ingresos, egresos y propiedades. 

4. Intereses.- escolaridad, diversiones, asociaciones o clu­
bes, religiOn. 

5. Antecedentes escolares del candidato. - fechas y nombres 
de las escuelas, cursos, etc. 

6. Salud.- enfermedades, accidentes, y operaciones. 

7. Documentos.- acta de nacimiento y matrimonio, certifica-­
dos escolares, cartilla, cédula profesional, R.F.C., IMSS 
o ISSSTE, licencia, pasaporte y certificado de anteceden­
tes penales. 

8. BabitaciOn.- domicilio localizado, mobiliario, nrtinero de­
cuartos, lejan1a, habitabilidad (confort), tiempo de babj. 
tarla. 
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9. Antecedentes de trabajo.- nombre de las empresas, domicj. 
lios, fechas de ingresos y egresos, sueldos, cargos o­
puestos desempaflados, motivos de salida, nombres de sus 
jefes, relaciones con sus compaf'ieros, perteneció a un 
sindicato, puntualidad y honradez y cualquier otra info,¡: 
mación que sirva para complementar la investigación. 

Al momento de hacer menciOn, de que la investigación se realj. 
ce en foxma personal, nos referimos a que el investigador debe de­
recurrir al domicilio del solicitante, y también a los centros de 
trabajo donde haya prestado sus servicios, todo esto con el fin de 
obtener la información precisa y compararla con la información que 
nos proporcionó el candidato en la solicitud, y ae1 poder compro-­
bar la verdad de la información que nos dió el candidato. 

·' ,· 
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ESTRUCTURA DE LA INVESTIGACION FAMILIAR, ECONOMICA Y HABITACIONAL 

DATOS PERSONALES 

Ncxnl:>re del solicitante 

Sexo M F Estado civil -----
Edad 

Dirección, calle y nOmero Colonia A.P. Teléfono 

El solicitante vive en canpafi1a der 

Depende econ6micamente des 

DATOS FAMILIARES 

Datos econOrnicos de la familiar 

Quién sostiene el hogart 

Personas que trabajan en la familiat 

Cantidad que cada quien aporta: 

DETALLE DE LOS GASTOS MENSUALES 

Alimentación $ Observaciones 
Renta o 
Amortización $ 
Ropa $ 
Transportes $ 
Educación $ 
Diversiones $ 
Cuotas $ 
Otros $ 
Total $ 
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Servicios m6dicos que reciben: ------------------

HABITACION ·~ 

--
Tiempo de residir ah1s Domicilio anteriors 

Localización 1 

Residencial ----­
Popular 
Pueblo 

Estado del inmuebles 

Clase media 
Barriada 
Vecindad 

Zona industrial 
o comercial ---­
Residencial de 
lujo 

Bueno ---- Regular ___ P6simo __ Malo __ _ 

La propiedad o contrato de arrendamiento esta a nombre des 

-------------------- Parentesco ---------------------

Nombre de avaless 

NOmero y tipo de habitacioness 

_____ .Sala ____ Comedor Rec!maras ----

cocina ------ Baftos. 

Otros a 
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MODELQ DE CtTBSTIONARIO SOCIO-ECONOMICO 

DEPARTAMENTO DE PERSONAL 

ESTUDIO ECONOMICO Y SOCIAL 

Apellido paterno Apellido materno Nombre completo 

Lugar y fecha 
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con este cuestionario pretendemos ayudarlo. Es indispensable con 
testar toda~ las preguntas. Por medio de sus respuestas, conoce­
remos sus aspiraciones, habilidades e intereses, y podremos asig­
narlo al puesto mas adecuado a sus caracter!sticas personales. 
La información proporcionada es estrictamente confidencial. Con­
teste todas las preguntas en forma manuscrita y brevemente. 

l. Datos familiaresr 

l. Nombre de su padre ivive? 
2. Ocupación de su padre ------------~~~---
3. Lugar donde trabaja 
4. Nombre de su madre lvive? 
5. Ocupación de su madre. ____________________ __ 
6. Lugar donde trabaja 
7. Domicilio de sus padres------------------
8. Cite a cuatro de sus familiares directos, exceptuando padre, -

madre, esposa e hijosr 

Parentesco Nombre Edad Domicilio Lugar donde trabaja 

II. DATOS ECONOMICOS: 

9. lOuién sostiene su hogar? 
10. Indique los ingresos mensuales de su hogar, especificando la -

cantidad que cada quien aporta por concepto de sueldos, y en -
caso de haber ingresos por otros conceptos, hacerlos saber __ __ 

Los ingresos totales al mes, son der $ 
11. Indic;¡qe usted, en forma aproximada, los gastos mensuales de su 

hogarr 

Alimentación 
Renta 

$ 
$ 
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Ropa $ 
Transportes $ 
Escuelas $ 
Diversiones $ 
Cuotas $ 
Otros $ 

Total $ 

12. lEs de su propiedad la casa que habita? ~~~----~~~~~~ 
¿De sus padres? 
¿En cu4nto estima su valor actual? ~~~--~--~~~~----~ 
Si es alquilada, ¿cuánto paga de renta? ~~~--~~------~~ 

13. Describa usted.los bienes ra1ces propios, indicando los si---­
guientes datos: 
Ubicación Valor estimado 

14. Describa otros bienes de su propiedad (automóviles, acciones, 
valores, etc.) 

III. Datos personales 

15. Lugar y fecha de nacimiento --------~~~~----~----------
16. Cuántos hennanos tiene Hermanas --------~------~ 

Proporcione los nombres de los que trabajan y en qu6 empresa. 

Nombre Empresa 
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17. Si no vive con sus padres, ¿con quién y en dónde vive actual-

mente? ~------------------------------~ 18. Si es usted casado (a), llene los siguientes datos1 
Nombre de su esposa (0)1 
Lugar y fecha de su matrintonio: 
¿cuántos hijos tiene? 
Indique el nombre, fecha de_nacimiento, af'l.os.cumplidos y ocu­
pación de cada uno de ellos1 

19. ¿Ha estado sin empleo? ¿cuántas veces? 
Indique fechas, duración y motivo de los desempleos 1 -----

20. lLe gusta leer? ____ .Periódico? ¿cuál? ___ _ 

¿Revista? ~---------- ¿cuáles? 
21. ¿cuántas veces al mes se redne con sus amigos? 

Proporcione los datos de tres de sus amigos1 

Nombre Domicilio Teléfono Ocupación 

22. lLe gustan las reuniones? ¿De qué tipo? 
¿Asiste con. frecuencia? ¿cuál es su lugar predilecto P.!!. 
ra reunirse? 

23. ¿Dónde acostumbra vacacionar? 
24. ¿Qué afición o pasatiempo tiene usted? ~-------------
25. ¿cómo se expresa mejor, hablando o escribiendo? 
26. ¿Pertenece ____ o perteneció a algdn: 

Club ( ), Asociación ( ), Sindicato ( ), Partido pol1tico ( ) 
27. Considera importante el cuidado de su persona? 

¿Porqué? 
28. Exprese con amplitud las razones que tiene para desear traba­

jar en esta empresas 
29. ¿Le gusta trabajar aislado o rodeado de compaf'l.eros? __ 

tLe es indiferente? ~----------------------------
30. ¿Le gusta más dar Ordenes o recibirlas ? 

74 



5.50 EXAMEN MEDICO 

Pues bien, una vez que el nuevo empleado o candidato ha venc! 
do tadas las faces del proceso, el siguiente paso y 111 timo a ven. 
cer, es el examen m6dico, para posteriormente hacer la contratJ!. 
ciOn. 

Dicho examen m6dico le pennite a la organizaciOn conocer el­
estado de salud del aspirante a ocupar el puesto vacante. En caso 
de que no pase dicho examen m6dico, ser4 rechazado. 

Dicho examen m6dico se lleva a cabo en las Oltirnas faces del 
proceso de admisiOn y empleo, debido a que es muy costoso, y es 
por eso que solo se les aplicará a los candidatos que ya hayan l.Q. 
grado atravezar las faces anteriores. 

El examen m6dico lo debe de realizar un m6dico de la propia 
organizaci6n o tambi6n un m6dico particular, todo depende del tipo 
de organización (grande o pequefia). 

Por medio del examen m6dico, tambi6n podemos ver qué tipo de 
trabajo puede realizar y a la vez cuál es el que no puede real,;!. 
zar, debido a su estado de salud. El examen m6dico no solo se ~ 
be aplicar en el momento de ingresar, sino también se debe de rea 
lizar peri6dicamente, con el fin de ver en qué estado de salud se 
encuentran los trabajadores y as1 buscar siempre la mayor eficien. 
cia de éstos. Dicho examen médico es un requisito legal por la S§. 
cretar1a d.e Trabajo y Previsión Social y la s.s.A. o a los Serv.!. 
cios Coordinados de Salud Pl1blica en el Estado de México. 
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1 

l) 

2) 

3) 

4) 

EXAMEN MEDICO DE ADMISION 

ElCAMENa Admisión ( ) PeriOdicos ( ) Especial: ( ) 

Reg. No. 
-

Tipo de Industrias 

UbicaciOn de la Industria: 

Ficha de identificaciOn1 Nanb:i;es 
Sexo Edadt Af'los. Lugar de origen1 
Danicilio Actual 
Estado Civil 
Ocupación Actua.l 
Trabajo anterior 
Peso 

INTERROGA'l'OP.IO 1 

Antecedentes hereditarios y Familiaress 
Padres. ¿vive? 
Madres ¿vive? 
He:rmanoss Vivos 

COnyuqes ¿vive? 
Hijos1 ¿vivos? 

Edad1 
Edads 
M. F. 

Edad: 
Edad (es) 

Padecimientos r 

Padecimiento (s)i 
Padecimiento (s)s 
¿sanos? 

Padecimiento (s)r 

Diabetes 
Alergias 

T. B. Ca. Cardiacos Epilepsia 
Mentales 

Antecedentes 
Higi,nicas _ 
Habitación: 
AlimentaciOn 
Alcoholismos 

Hipertensivos 

personales NO patolOgicoss 

-
Tabaquismot Toxicoman1as: 

. ' 
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5) Antecedentes personales patológicos: 

.. •' 

6) 

Sarampión: 
Viruelat 
Rubeolat 
Lu6tico1u 
F1micost . 
Alérgicos: _ 
Traumi!ticosr 
Intolerancias medicamentosast 

-
MUJERES t Menarqu1at Afias. ._Ritmos 

Dnbarazos1 Partosr 

Quir11rgicos: 
Palddicos1 
Tosferina: 
Parotiditis: 
Amigdalitis e 
Parasitarios2 
Transfusionales: 

Cesáreas: 
Fecha de la dltima mestruación1 

Defoxmaciones orgl\nicass 

Abortos 
VSA. 

Integridad f1sicat 

7) Estado Actual: 

APARATOS y s¡sTEMAS t 
8) Respiratorios tos, expectoración, hemoptisis, dolor, disnea,etc. 

9) Cardiovascular: dolor, palpitaciones, disnea, edemas, insuficien 
cia periférica, cefaleas, lipotimias, etc.~~~~~~~~~~ 

-· 
10) Digestivo: Apetito, disfagia, regurgitaciones, dolor, disppaia, 

náuseas, vOmito, hexmatemesis, ictericia, etc.~~~~~~~~ 
-

11) Urinarios Poliuria, polaquiuria, disuria, ritmo de eliminación, 
incontinencia, hematuria, piuria, etc.~~~~~~~~~~~~ 

12) Genitas Mujerest Alteraciones de ritmo, metrorragias, leucorrea, 
sintomatologia de embarazo, menopausia. 

Hombreas Inflamación, dolor, fistula en test1culos, erección, 
eyaculación, esterilidad. 
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13) Endócrinor Perturbaciones somáticas, manifestaciones des dia­
betes, bocio, hipertricosis, insuficiencia suprarrenal, etc • 

.. 
14) Musculo-Esquelético: Algias, atrofias, defoxmidades articula­

res, movimientos, marcha, etc. 

15) Hemático y Linfáticos Manifestaciones de anemia, pdrpura, eqltj. 
mosis, sangrado, adenopat1as. 

16) Nerviosos: Sensibilidad, motilidad, movimientos involuntarios 
convulsiones, cefalea, órganos de los sentidos, nervios cra-­
neales, sueno, funciones superiores. 

17) Psiquiomor Atención, memoria, ideación, aptitudes. 
-

18) Piel y anexos: 

19) Sintomas Generales: Fiebre, astenia, adinamia, variaciones.en 
el peso. 

20) Tera~utica Previa: 

B EXPLORACION FISICA 

1) Inspección generala Sexo, edad (aparente y real), constitución 
(longil1neo, mediol1neo, brevil1neo), complexión (obeso, atle­
tica o media, delgada), conformación, actitud, facies, movi--­
mientos anormales, marcha, estado de la conciencia. 

2) Cabezas a) 
b) 

Cráneos foxma, volumen, fontanelas y pelo. 
Caras simetr1a, piel, movimientos, ojos (conjunt.! 
vitis, córnea, pupilas, reflejos pupilares). 
nariz, boca {mucosas, dientes, encias~ lengua y-­
orofaringe). 
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3) cuellos fo:cma, volumen, tiroides, tráquea, latido carotideo, rj. 
gidez y movimientos. 

4) Tórax1 a) Cara posterior1 forma, volumen, estado de la superfi­
cie, movimientos, vibraciones vocales, sonoridad, ruj. 
dos respiratorios, fenómenos agregados. 

b) Caras lateralesa ruidos respiratorios y fenómenos 
agregados. 

c) Area Precordiala deformaciones, palpitación de ápex y 
caracteres. Thrill, latido delimitación del área por­
percusión, ruidos, ritmo, frecuencia y alteraciones,­
soplos, frotes o chasquidos. 

5) Abdomen: Fo:cma, volumen, estado de la superficie, reflejos cut! 
neos, consistencia, cicatriz umbilical, hernia, visceromegalias 
tumoraciones, percusión, área hepática y espl6nica, ascitis, -­
auacul tación. 

6) Recto: 

7) Genitales: 

-
8) Extremidades: forma, volumen estado de la superficie, movimien-

tos, pulso y fendmenos agregados. 

9) SIGNOS VITALES• Presión Arteriala 
Respiraciones a 

Elaboró el estudio: Dr. 

Pulso a 
Temperatura: 

Fima y Nombre 

-
C6dula Ndmeroa 
Registro S.T.P.S. Nt3rnero: 
Registro S.S.A. N11mero 

Fecha de elabo­
ración del esty. 
dio cl1nicoa 

79 



NOTAS BIBLIOGRAFICAS 

14 Administración de Recursos Humanos, editorial Trillas 
p4gina 265. 

15 Administración de Personal lera. parte, Relaciones Humanas 
editorial Limusa, lera. edición 1971, página 87. 

16 Administración de Recursos Humanos, editorial Trillas 
p4gina 428. 

17 Administración de Personal lera. parte, Relaciones Humanas 
editorial Limusa, lera. edición 1971, página 89. 

80 



SEGUNDA PARTE 
FACTORES QUE INTERVmNEN EN LA INCORPORACION DE RECURSOS 

HUMANOS A .LA ORGANIZACION 
CAPITULO VI 

CONTRATACION E INDUCCION DEL PERSONAL A LA ORGANIZACION 

81 



6.10 LA CONTRATACION 

una vez que se ha seleccionado al candidato, el cual ha apX'.Q. 
bado todas las faces anteriores del proceso de admisiOn y empleo, 
se procede al siguiente paso que es la contrataciOn, cuyo objeti­
vo es foJlllalizar, con base en la ley, la relaciOn de trabajo, pa­
ra garantizar los intereses, derechos y deberes del trabajador y­
patrdn. 

La Ley Federal del Trabajo nos dice: 

" Articulo 1°. La presente ley es de observancia general en 
toda la reptllilica y rige las relaciones de trabaje comprendidas -
en el articulo 123, apartado A, de la ConstituciOn " 

La ley presume la existencia del contrato y de la relación de 
trabajo entre el que presta un servicio personal y el que lo reci­
be. Aun cuando no exista contrato escrito, el trabajador tendrá-­
los mismos derechos, al igual que los que si poseen contrato eser.!. 
to. 

La relación de trabajo se define en el articulo 20 como1 la­
prestaci6n de un servicio subordinado a una persona (cualquiera -­
que sea el acto que le d6 origen), mediante el pago de un salario. 

Contrato individual de trabajo articulo 20: es aqu61 en vir-­
tud del cual un sujeto se obliga a prestar a otro un trabajo pers.Q. 
nal subordinado, cualquiera que sea su fos:ma de denominaciOn, me-­
diante el pago de un salario. 

En el articulo 3º se dice que el trabajo es un derecho y un -
deber social. No es articulo de comercio, exige respeto para las­
libertades y dignidad de quien lo presta y debe efectuarse en con­
diciones que aseguren la vida, la salud y un nivel econOmico deco­
roso para el trabajador y su familia. 

Articulo a.- Nos dice, que el trabajador es la persona f!si­
ca que presta a otra, f!sica o moral un trabajo personal subordiJlA 
do. 

Trabajo.- Toda actividad humana, intelectual o material. 

Articulo 10.- Patrón es la persona f!sica o moral que utili­
za los servicios de uno o varios trabajadores 

La relaciOn de trabajo puede ser por tiempo indetexminado o -
dete:cminado. 
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6.20 NORMAS CONSTITUCIONALES 

En este punto haremos menci6n de las normas constitucionales 
como también alqunoo articules de la Ley Fedet:al del Trabajo, de 
mayor importancia para la contrataciOn. 

-
No:rmas Constitucionaless 

Art. 123.= Toda persona tiene derecho al trabajo digno y a.e. 
cialmente dtilr al efecto, se promoverán la creaci6n de empleos y 
la o:tganizaci6n social para el trabajo, conforme a la ley. 

I.- La duraci6n de la jornada m4xima será de ocho horas, 

II.- La jornada m4xima de trabajo nocturno será de siete h.9, 
ras. Quedan prohibidas1 las labores insalubres o peliqrosas, el­
trabajo nocturno industrial y todo otro trabajo después de las -­
diez de la noche, de los menores de diecis~is anos1 

III.- Queda prohibida la utilizaciOn del trabajo de los me112 
res de catorce anos. Los mayores de esta edad y menores de dieci­
séis, tendr;in como jornada máxima la de seis horas1 

J:V. Por cada seis dias de trabajo deberá disfrutar el opera~ 
rio de un dia de descanso, cuando menos1 

v.- Las mujeres durante el embarazo no realizaran trabajos -
que exijan un esfuerzo considerable y signifiquen un peliqro para­
su salud en relación con la gestaciOn1 gozarán forzosamente de un­
descanso de seis semanas anteriores a la fecha fijada aproximada-­
mente para el parto y seis semanas posteriores al mismo, debiendo­
percibir su salario integro y conservar su empleo y los derechos -
que hubieren adquirido por la relaci6n de trabajo. En el per1odo­
de lactancia, tendrán dos descansos extraordinarios por d!a, de ~ 
dia hora cada uno para alimentar a sus hijos1 

VI.- Los salarios minimos que deberán disfrutar los trabaja­
dores serán generales o profesionales. Los primeros regirán en -­
una o en varias zonas económicas1 los segundos se aplicarán en ra­
mas determinadas de la industria o del· comercio o en profesiones,­
oficios o trabajos especiales. 

Los salarios mini.moa generales deberán ser suficientes para -
satisfacer las necesidades normales de un jefe de famUia en el 
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orden material, social y cultural y para proveer a la educaciOn 
obligatoria de los hijos. Los salarios m1nimos profesionales se­
fijarán considerando, además, las condiciones de las distintas a& 
tividades industriales y comerciales. 

Los trabajadores del campo disfrutarán de un sa1ario m1nimo 
adecuado a sus necesidades. 

Los salarios m1nimos se fijarán por comisiones regionales in­
tegradas con representantes de los trabajadores, de los patronos y 
del gobierno y serán sometidos para su aprobaciOn a una comisiOn -
nacional que se integrará en la misma forma prevista para las cO!l\! 
siones regionales. 

VII.- Para trabajo igual debe corresponder salario igual, -­
sin tener en cuenta sexo ni nacionalidadJ 

VIII.- El salario m1nimo quedará exceptuado de embargo, com­
pensaciOn o descuentor 

IX.- Los trabajadores tendrán derecho a una participaciOn en 
las utilidades ~e las empresas, regulada de conformidad con las s! 
guientes normas1 

a) una comisión nacional, integrada con representantes de -­
los trabajadores, de los patronos y del gobierno, fijará el porcen 
taje de utilidades que deba repartirse entre los trabajadores. 

b) La comisión nacional practicará las investigaciones y re.a 
lizará los estudios necesarios y apropiados para conocer las cond! 
clones generales de la econom1a nacional. Tomará asi mismo en co.n 
sideración la necesidad de fomentar el desarrollo industrial del -
pa1s, el interés razonable que debe percibir el capital y la nece­
saria reinversión de capitales. 

c) La misma comisión podrá revisar el porcentaje fijado cuan 
do existan nuevos estudios e investigaciones que lo justifiquen. 

d) La ley podrá exceptuar de la obligaciOn de repartir util! 
dades a las empresas de nueva creaciOn durante un nt1mero determina 
do y limitado de afios, a los trabajos de exploración y a otras ac­
tividades cuando lo justifique su naturaleza y condiciones part1c.Y, 
lares. 

e) Para determinar el monto de las utilidades de cada empre­
sa se tomará cano base la renta gravable de conformidad con las -
disposiciones de la Ley del Impuesto sobre la Renta. Los trabaja-
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dores podrán fonnular ante la oficina correspondiente de la Secre­
taria de Hacienda y Crédito POblico las objeciones que juzguen co.n. 
venientes, ajustándose al procedimiento que detennine la ley. 

f) El derecho de los trabajadores a participar en las utili­
dades no implica la facultad de intervenir en la direcci6n o admi­
nistraci6n de las empresasr 

X.- El salario deberá pagarse precisamente en moneda de cur­
so legal, no siendo pennitido hacerlo efectivo con marcanc1as, ni­
con vales, fichas o cualquier otro signo representativo con gue se 
pretenda substituir la moneda. 

XI. cuando por circunstancias extraordinarias, deban aurnen-­
tarse las horas de jornada, se abonará como salario por el tiempo­
excedente un 10~ más de lo fijado para las horas nonnales. En -­
ningt1n caso el trabajo extraordinario podrá exceder de tres horas­
diarias ni de tres veces consecutivas. Los menores de dieciséis -
ai'los no serán admitidos en esta clase de trabajoss 

XII.- Toda empresa agr1cola, industrial, minera o de cual--­
quier otra clase de trabajo, estará obligada, segt1n lo detenninen­
las leyes reglamentarias a proporcionar a los trabajadores habita­
ciones c6modas e higiénicas. Esta obligación se cumplirá mediante 
las aportaciones que las empresas hagan a un fondo nacional de la­
vivienda a fin de constituir dep6sitos en favor de sus trabajado-­
res y establecer un sistema de financiamiento que pennita otorgar­
a éstos crédito barato y suficiente para que adquieran en propia-­
dad tales habitaciones. 

Queda prohibido en todo centro de trabajo, el establecimiento 
de expendios de bebidas embriagantes y de casas de juego de azar. 

XIII.- Las empresas, cualquiera que sea su actividad estarán 
obligadas a proporcionar a sus trabajadores, capacitaci6n, o adie.§. 
tramiento para el trabajo. La ley reglamentaria detenninará los-­
sistemas, métodos y procedimientos confonne a los cuales los patr,Q, 
nes deberán cumplir con dicha obligación. 

XIV.- Los empresarios serán reeponsables de los accidentes -
del trabajo y de las enfennedades profesionales de los trabajado-­
res, sufridas con motivo o en ejercicio de la profesión o trabajo­
que ejecutenr por lo tanto, los patronos deberán pagar la indemni­
zaci6n correspondiente, segt1n gue haya tra1do como consecuencia la 
muerte o simplemente incapacidad temporal o pexmanjente para trab.a 
jar, de acuerdo con lo que las leyes dete:t'lllinen. Esta responsabi-
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lidad subsistirá aun en el caso de que el patrono contrate el tra­
bajo por un intel'tllediarior 

XV.- El patrón estará obligado a observar, de acuerdo con la 
naturaleza de su negociación, los preceptos legales sobre higiene­
y seguridad en las instalaciones de su establecimiento, y a adop-­
tar las medidas adecuadas para prevenir accidentes en el uso de -­
las máquinas, instrumentos y materiales de trabajo, as! como a or­
ganizar de tal manera 6ste, que resulte la mayor garant!a para la­
salud y la vida de los trabajadores, y del producto de la concep-­
ción, cuando se trate de mujeres embarazadas. 

Ley Federal del trabajo, art1culos de mayor importancias 

At!culo 20.- Se entiende por relación de trabajo, cualquiera 
que sea el acto que le dé origen, la prestación de un trabajo per­
sonal subordinado a una persona, mediante el pago de un salario. 

Contrato individual de trabajo, cualquiera que sea su forma o 
denominación, es aquel por virtud del cual una persona se obliga a 
prestar a otra un trabajo personal subordinado, mediante el pago -
de un salario. 

La prestación de un trabajo a que se refiere el párrafo prin\a 
ro y el contrato celebrado producen los mismos efectos. 

Articulo 21. Se presumen la existencia del contrato y de la­
relación de trabajo entre el que presta un trabajo personal y el -
que lo recibe. 

Articulo 22. Queda prohibida la utilización del trabajo de -
los menores de catorce aftos y de los mayores de esta edad y meno-­
res de diecis6is que no hayan te:cminado su educación obligatoria,­
salvo los casos de excepción que apruebe la autoridad correspon--­
diente en que a su juicio haya compatibilidad entre los estudios-­
y el trabajo. 

Articulo 23. Los mayores de dieciséis afto& pueden prestar l.!, 
bremente sus servicios, con las limitaciones establecidad en esta­
Ley. Los mayores de catorce y menores de dieciséis necesitan aut.Q. 
rización de sus padres o tutores y a falta de ellos, del sindicato 
a que pertenezcan, de la Junta de conciliación y Arbitraje, del -­
Inspector del Trabajo o de la Autoridad Pol!tica. 
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Articulo 24. Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por 
escrito cuando no existan contratos colectivos aplicables. Se ha­
rán dos ejemplares, por lo menos, de los cuales quedará uno en po­
der de cada parte. 

Articulo 25. El escrito en que consten las condiciones de -­
trabajo deberá contener: 

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domici-­
lio del trabajador y del patrón1 

II. Si la relaciOn de trabajo es para obra o tiempo determi­
nado o tiempo indeterminador 

III. El servicio o servicios que deban prestarse, los que se 
determinarán con la mayor precisiOn posibler 

IV. El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo7 

v. La duraciOn de la jornadar 

VI. La forma y el monto del salarior 

VII. El dia y el lugar de pago del salarior y 

VIII. La indicaciOn de que el trabajador será capacitado o -
adiestrado en los tárminos de los planes y programas establecidos­
º que se establezcan en la empresa, conforme a lo dispuesto en es­
ta Leyr y, 

IX. Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descan­
so, vacaciones y demás que convengan el trabajador y el patrón. 

Articulo 26. La falta del escrito a que se refieren los art.! 
culos 24 y 25 no priva al trabajador de los derechos que deriven -
de las normas de trabajo y de los servicios prestados, pues se im­
putará al patrón la falta de esa formalidad. 

Articulo 27. Si no se hubiese determinado el servicio o ser­
vicios que deban prestarse, el trabajador quedará obligado a desem 
peftar el trabajo que sea compatible con sus fuerzas, aptitudes, e~ 

tado o condiciOn y que sea del mismo g6nero de los que formen el • 
objeto de la empresa o establecimiento. 

Articulo 28. Para la prestación de servicios de los trabaja­
dores mexicanos fuera de la Repdblica, se dbservarán las noxmas si 

87 



guientes1 

I. Las condiciones de trabajo se har!n constar por escrito-­
Y contendr!n para su validez las estipulaciones siguientes1 

a) Los requisitos seHalados en el articulo 25. 

b) Los gastos de transporte, repatriación, traslado hasta el 
lugar de origen y alimentaciOn del trabajador y de su familia, en­
su caso, y todos los que se originen por el paso de las fronteras­
y ctnnplimiento de las disposiciones sobre migración, o por cual--­
quier otro concepto semejante, ser!n por cuenta exclusiva del pa-­
trOn. El trabajador percibir! integro el salario que le correspo.n 
da, sin que pueda descontarse cantidad alguna por esos conceptos. 

Articulo 29. Queda prohibida la utilizaciOn de menores de -­
dieciocho anos para la prestación de seX'Vicios fuera de la RepObl.! 
ca, salvo que se trate de t~cnicos, profesionales, artistas, depo,¡: 
tistas y, en general, de trabajadores especializados. 

Articulo 31. Los contratos y las relaciones de trabajo obli­
gan a lo expresamente pactado y a las consecuencias que sean con-­
formes a las nonnas de trabajo, a la buena fe y a la equidad. 

-
Duración de las Relaciones de Trabajos 

Articulo 35. Las relaciones de trabajo pueden ser para obra­
º tiempo determinado o por tiempo indetexminado. A falta de esti­
pulaciones expresas, la relación ser! por tiempo indetenninado. 

Articulo 36. El seHalamiento de una obra detexminada puede -
11nicamente estipularse cuando lo exija su naturaleza. 

Articulo 37. El seHalamiento de un tiempo determinado puede-
11nicamente estipularse en los casos siguientesa 

I. Cuando lo exija la naturaleza del trabajo que se va a preJ. 
tarr 

II. cuando tenga por objeto substituir temporalmente a otro­
trabajador. 

Contratos a pruebas 

Los contratos a prueba no est!n permitido• por nuestra legis­
laciOn de trabajo en materia industrial, por lo que los contratos-
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de 28 O 30 d1as carecen de toda eficiencia jur1dica, están prohib,! 
dos por la Ley. 

Rec¡uisitos de un Contrato de Trabajos 

Nombre del trabajador y patrón 
Nacionalidad (acta de nacimiento o fe de bautizo) 
Edad 
Estado civil 
Domicilio del trabajador y patrón 
Para obra (construcci6n de una casa) 

Tiempo dete:cminado (por un afio, por dos af!os, por sustituir a 
otro temporalmente). 

Tiempo indeterminado (continuo) 

Servicio o servicios que deban prestarse 
Lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo 
La duraciOn de la jornada 
D1a y lugar de pago de salario 
Especificar si el trabajador ha sido capacitado. 
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6.30 EXPEDIENTE DEL PERSONAL 

Se recomienda que en el momento en que el trabajador empiece 
a laborar, ya se tenga en el archivo de personal su expediente -­
bien integrado, con loa datos siguientesz 

Solicitud de empleo o curriculum vitae 
Dos fotograf1as 

- Acta de nacimiento 
- Resultado de pruebas psicológicas y de aptitudes 

Resultado de investigaciones socio-econOmicas 
- Reporte de examen m~dico 
- Copias de datos escolares. 
- Copias de credenciales des IMSS o ISSSTE, R.F.c., licencia 

y licencia sanitaria. 
- Certificado de antecedentes penales 
- Aviso de autorización de ingreso 
- Reglamento interior de trabajo 
- Contrato individual de trabajo 
- Aviso de alta al IMSS. 

AVJ:SO DE AUTORIZACION DE INGRESO 

Nombre_del nuevo trabajador:----------------­
Puestos 

Area o sección: -----------------------Salario diario Sueldo ---- Mensual ( ) Quincenal -
() Fecha de ingresos-------------------

Autorización 
Jefe Inmediato 

Autorización 
Gerencia General 

Puesto de nueva creación 

Ingreso para cubrir vacante 

Autorización 
Depto. Personal 
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6.40 LA INDUCCION 

La inducción es la t1ltima sub-función, de la función total de 
admisi6n y empleo. En esta face el trabajador ya fo:cma parte de 
la organizaci6n, ya está integrado y lo t1nico que falta es orien 
tarlo, de acuerdo a todas las caracter1sticas que posee la organ,!. 
zación y que enseguida hablaremos de ellas, todo esto implica el 
saber integrar al nuevo trabajador. 

6.50 PROGRAMA DE INDUCCION 

Los primeros d!as en el trabajo para cualquier persona son 
cr1ticos, ee por eso que hay que tener un programa de inducción 
bien planeado y organizado, el cual ayudará a ubicar y adaptar al 
nuevo trabajador. 

Dicho programa de inducci6n debe contener básicamente los s,! 
guientes puntosa 

a) Palabras de bienvenida 
b) Historia de la empresa 
c) P411ticas de la empresa 
d) Productos o servicios de la empresa 
e) Pol1ticas de personal 
f) Reglamento interior de trabajo 

'g) Organización y funciones de la empresa 
h) Servicios y prestaciones para los trabajadores 
i) Pol1ticas de higiene y seguridad 
j) Orientaci6n hacia el trabajo, deberes, normas 
k) Planes de capacitaci6n 

Por otra parte se recomienda que al nuevo empleado se le ll§. 
ve personalmente y se le presente ante su jefe inmediato, el cual 
deberá presentarlo ante sus compai'ieros de trabajo. Despu~s se le 
debe de explicar en que consiste su trabajo y si le queda alguna 
duda, ~ate deberá de consultarla con su jefe inmediato. Tarnbi~n 

se le mostraran los sitios que requiere conocer comos lugar de c:g, 
bro, de herramientas, baf'los, comedor, etc. Por tUtimo, conviene 
que se sef'lale un auxiliar en los primeros d1as para que lo oriente 
y resuelva algunas dudas. 
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Es recomendable para todo nuevo empleado, se le obsequie un 
Manual de Bienvenida, el cual contenga la infoxrnaciOn general de 
la organización, (sus caracter1sticas) como seria: historia de la 
organización, prestaciones, sus productos que fabrica, organigt'A 
mas, s11cursales, vacaciones, sueldos, pol1ticas, departamentos, s§. 
guros, horarios, servicios m~dicos, etc. 

Por dltimo se recomienda para ver si se ha CÚ!llplido con el -­
programa de inducción para el nuevo empleado, llenar la lista que­
ª continuaciOn se muestras 

Debe ser llenada por la persona encargada de la inducciOn pa­
ra comprobar, si se le infol.'lll6 todo lo necesario al nuevo empleado 
o trabajador. 
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DEPARTAMEN'IQ DE PERSONAL 
(Programa de Inducción) 
Lista de Verificación 

Nombre del nuevo empleador --------- Fechar -----
Departamento o_seccidn Puestos ____ _ 
Jefe i?Ullediator 

Seftale con palomita ( la info:rmación que sobre cada enu.n 
ciado se haya explicado al nuevo empleado. 

A. Info:rmaci6n general de la empresa 

l. .Manual corporativo de bienvenida 
2. Organigrama de la empresa 
3. Organigrama de su 4rea/departamental 
4. Reglamento interior de trabajo 
5. Directorio telefónico interno 
6. contrato de trabajo 
7. Programa de seguridad 
e. Programa de capacitación 
9. Reglamento caja de ahorros 
10. Fianza 
11. Sindicato 
12. Nonnas de puntualidad y asiduidad 
13. Fonnas de autorización de salida materiales de la em-

presa 
14. Fonnas para solicitar compras 
15. Fo:rmas para autorización de tiempo extra 

B. Info:rmación econdmica 

l. Dlas de pago 
2. Horarios de pago 
3. Lugar para pagos 
4. Descuentos por nóminas 

_ I.S,R. 
_ Seguro Social 
_ Caja de ahorros 

, 

( 
( 
( 
( 
( 
( 
( 
( 
( 
( 
( 
( 

( 
( 
( 
( 

) 
) 
) 
) 
) 
) 
) 
) 
) 
) 
) 
) 
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Otros descuentoss 

~ cuotas sindicales 
~ Seguro de vida 

c. Ubicación de la planta 

Al.nuevo empleado se le mostró la localización de las noxmas 
det 

l. Almacén ( ) 
2. Caja ( ) 
3. Botiquin primeros auxilios ( ) 
4. Salidas de emergencia ( ) 
5. Elevadores ( ) 
6. Escaleras ( ) 
7. Lugares para fumar ( ) 
8. Estacionamiento ( ) 
9. Servicio médico ( ) 
10. Cafeteria ( ) 
11. Safios ( ) 
12. Lugar para guardar herramientas ( ) 
13. Zonas o 4reas de peligro ( ) 
14. Tienda ( ) 
15. Reloj checador ( ) 
16. Lugar para tarjeta. Horarios ( ) 
17. Departamento de seguridad ( ) 
18. Departamento de vigilancia ( ) 
19. Teléfonos ( ) 
20. Lugar, mobiliario y dtiles para desarrollar su tra-

bajo 
21. Comedor 

D. Horario de trabajo 

l. Horario matutino ( ) 
2. Tolerancia entrada matutina ( ) 
3. Horario vespertino ( ) 
4. Tolerancia entrada vespertina ( ) 
5. Horario total de jornada semanal ( ) 
6. D!a de descanso semanal ( ) 
7. Horario para descansos ( ) 
e. Horario para comidas ( ) 
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9. Tiempo extra 
10. D1as festivos 
11. Vacaciones 

E. Otros aspectos de importancia 

l. Recorrido por la planta 
2. Presentacidn personal del jefe irunediato 
3. Presentacidn personal del jefe de área 
4. Presentacidn personal de los compafieros de traba­

jo. 
s. Actividades sociales de la empresa 
6. Actividades recreativas/deportivas de la empresa 

F. Observaciones y recomendaciones 

Nombre de la persona que efectuó la inducci6n1 

) 
) 
) 

Fixma del nuevo empleado: ------------------
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CONCLUSIONES 

Pues bien, se ha llegado al punto final de esta investigación 
que son las conclusiones, es decir a lo que se ha logrado llegar. 

Podemos ver que por el contenido de la investigación, los r~ 
cursos humanos dentro de la administración son los más importantes 
ya que estos son los que crean, realizan y modifican tanto a los 
recursos materiales como técnicos. 

As1 también vemos que el buen o mal funcionamiento de todo tj. 
po de organizaciones, depende del desenvolvimiento de sus capacida 
des tanto f1sicas como mentales, as1 como de sus intereses de los 
individuos, dentro de las organizaciones. Es por eso que las orgs. 
nizaciones buscan y tratan de contar con los mejores elementos h,B 
manos para el logro de sus objetivos. As1 pues para poder contar 
con los mejores elementos humanos para las organizaciones, debemos 
buscar y encontrar a dichos elementos a través de la función de ag 
misión y empleo, que abarca una serie de sub-funciones y pasos a 
seguir para poder encontrar a los mejores elementos humanos. 

Dentro de la admisión y empleo existen básicamente las su]a 
funciones des reclutamiento, selección, contratación e inducción 
de personal, las cuales dan origen a una serie de actividades. Es 
to implica el sugerir un proceso adecuado de pasos a seguir para 
poder encontrar a los mejores elementos humanos, de acuerdo a las 
necesidades de la organización_y a las caracter1sticas del puesto. 

As1 también, vemos que a las conclusiones a las que se llegó 
sons 

Podemos ver el contenido de la investigación y decir que se 
ha logrado el objetivo que se hab1a fijado y que se resume de la 
fOlllla siguientes 

Este proceso sugerido de admisión y empleo, no es estándar PA 
ra todo tipo de organizaciones, pero si puede servir de base para 
llevar a cabo dicha función, decimos que no ea estándar, porque t.Q. 
dos los pasos que abarca dicho proceso, pueden significar altos -
costos para algunas organizaciones, o sea todo depende del tamafio 
y tipo de organización. 

También pudemos ver que mediante la secuencia de los pasos 
que se muestran en el proceso (aplicados correctamente), se puede 
elegir adecuadamente a la persona que necesite la organización, de 
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acuerdo a sus necesidades. 

También vemos que todos los candidatos a ocupar un puesto son 
diferentes, es decir con caracter1sticas individuales distintas, 
es por eso que se debe saber qué técnicas y métodos se van a apl.! 
car y utilizar para cada individuo y as! conocer a éstos y poder 
evaluarlos y tomar as1 una decisi6n de aceptación o rechazo. 

Por otra parte vemos que la contratación e inducción implica 
una serie de responsabilidades tanto del patr6n como del empleado 
o trabajador. 

Como recomendación diremos que toda organización debe de apl.! 
car todos los pasos del proceso, de admisión y empleo, que crea 
convenientes, de acuerdo a sus necesidades, capacidad y tamai'lo de 
la organización, para as1 poder elegir y contar con los mejores 
elementos humanos. 

Por' 111 timo, se recuerda que dicha investigación esta abierta 
a todo tipo de critica, para su retroalimentación y complementl!, 
ción de la misma. 
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